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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE FINANZAS

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN Y DAN A CONOCER LOS DIAS INHABILES DE LA
OFICINA DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL,
PARA EFECTOS DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS COMPETENCIA DE ESTA OFICINA; ASI COMO
PARA LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS DE
REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL, CORRESPONDIENTE AL ANO 2016 Y
ENERO 2017.

EDGAR ABRAHAM AMADOR ZAMORA, Secretario de Finanzas del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 15, fraccion VIII, 16 fraccion 1V, de la Ley Organica de la Administracidn Publica del Distrito Federal; 26
fraccion X del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; 55, Gltimo parrafo, del Reglamento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal; y numeral 31 de los Lineamientos para la
Gestion de Solicitudes de Informacién Publica y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

1.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Distrito Federal, establece como uno de sus objetivos proveer lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la
informacion publica gubernamental, mediante procedimientos sencillos, expeditos y gratuitos.

2.- Que la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en su articulo 29, establece que seran dias de descanso
obligatorio los que sefiale el calendario oficial y el que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral. Asimismo de acuerdo a la Gltima reforma del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2006, son dias de descanso
obligatorio el 1° de enero, el primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero, el tercer lunes de marzo en
conmemoracién del 21 de marzo, 1° y 5° de mayo, 16 de septiembre, tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20
de noviembre, el 1° de diciembre de cada seis afios, el 25 de diciembre y aquellos que tengan vacaciones generales las
autoridades competentes o aquellos en que se suspendan las labores.

3.- Que el Reglamento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal articulo 55 dltimo
parrafo establece que se consideran dias inhabiles los previstos por la Ley, los sefialados por el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal en el ejercicio de sus atribuciones y los que publique el titular del Ente Obligado de la Administracién Publica en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

4.- Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal establece en su articulo 7° que en
todas aquellas cuestiones relacionadas con el procedimiento no previstas en dicho ordenamiento, se aplicara de manera
supletoria la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y, en su defecto, el Codigo de Procedimientos
Civiles para el Distrito Federal. De conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, la
Administracién Pablica del Distrito Federal puede determinar la suspension de labores sefialando los dias que deberéan ser
considerados como inhébiles para efectos del ordenamiento en cita, dias en que, por consecuencia, no correrdn los términos
para las actuaciones gubernamentales de la Administracién Publica Local.

5.- Que la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal establece en el articulo 71 que las actuaciones y
diligencias se practicaran en dias y horas habiles, y aquellos en los que se suspendan labores se haran de conocimiento
mediante acuerdo del titular de la dependencia o entidad respectiva que se publicard en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.
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6.- Que el numeral 31 de los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Pdblica y de Datos Personales a
través del Sistema INFOMEX de Distrito Federal, publicados el 23 de octubre de 2008 en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, establece que seran dias inhabiles los dias en que tengan vacaciones generales las autoridades competentes o
aquellos en que se suspendan las labores o los términos relativos a los procedimientos previstos en dichos lineamientos,
mismos que se publicaran en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en el 6rgano de difusion oficial que corresponda,
ademas de darse a conocer en el sitio de Internet de INFOMEX;

7.- Que el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la corrupcién publicado en la edicion vespertina del Diario Oficial de
la Federacion el 27 de mayo de 2015, establece en el articulo 122, Base Primera numeral V inciso ¢, que la cuenta publica
del afio anterior debera de ser enviada a la Asamblea Legislativa a mas tardar el 30 de abril; que corresponde a la Secretaria
de Finanzas formular la cuenta anual de la hacienda publica del Distrito Federal en términos de lo dispuesto por la fraccion
XV del articulo 30 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

8.- Que el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal establece en el articulo 67, fraccién XII, que se presentara a la
Asamblea Legislativa la iniciativa de Ley de Ingresos y el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el
afio siguiente, a mas tardar el dia 30 de noviembre, concatenado con el articulo 30 fraccion XVIII de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal. Asi como que el Secretario encargado de las Finanzas del Distrito Federal
comparecera ante la Asamblea Legislativa para explicar la iniciativa de Ley de Ingresos y el Proyecto de Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal, conforme a lo dispuesto por el segundo péarrafo de la fraccion XII del articulo 67 en comento.

9.- Que el Cadigo Fiscal del Distrito Federal en su articulo 433 segundo parrafo establece como dias inh&biles los sdbados y
domingos, los dias 1° de enero, el primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero, el tercer lunes de marzo en
conmemoracién del 21 de marzo, 1° y 5° de mayo, el 16 de septiembre, 2 de noviembre, el tercer lunes de noviembre en
conmemoracién del 20 de noviembre, el 1° de diciembre de cada seis afios, el 25 de diciembre, y demés dias que se declaren
inhabiles por la Secretaria, mediante reglas de caracter general.

10.- Que existe un criterio interpretativo identificado con el nimero 199650 emitido por el Poder Judicial de la Federacién,
visible en el Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta, del mes de enero de 1997, tomo V, pagina 479, en el sentido
de que es un hecho notorio que las festividades religiosas como semana santa y el dia de muertos inciden para computar los
términos legales, ya que generalmente las oficinas de las autoridades, entre otras las fiscales, permanecen cerradas.

11.- Que con el fin de dar certeza juridica a todas las personas relacionadas con los tramites y procedimientos sustanciados
por la Oficina de Informacién Publica de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, la suspensién de los plazos y
términos sera aplicable a la tramitacion, atencién y recepcion de solicitudes de informacion publica y de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion de solicitudes de datos personales; a los servicios que ofrece el modulo de
informacion puablica con el que cuenta esta Secretaria; asi como la substanciacién y seguimiento de los recursos de revision
se da a conocer el siguiente:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN Y DAN A CONOCER LOS DIAS INHABILES DE LA
OFICINA DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL,
PARA EFECTOS DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS COMPETENCIA DE ESTA OFICINA; ASIi COMO
PARA LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS DE
REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL, CORRESPONDIENTE AL ANO 2016 Y
ENERO 2017.
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PRIMERO.- Para efectos de recepcion, registro, tramite, respuesta y notificacion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pdblica y de Datos Personales que ingresan o se encuentran en proceso a través del Sistema Electronico
INFOMEX, TELINFO, correo electronico de la oficina de informacion publica, por escrito o en formal personal, y demas
actos y procedimientos para la recepcidn, sustanciacidn, resolucién y seguimientos de los recursos de revisién interpuestos
ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (INFODF),
competencia de la Oficina de Informacion Publica de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal (OIP), en adhesion al
calendario determinado por el INFODF y por el emitido por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal mediante Acuerdos que
se publiquen en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, se consideraran inhabiles para la OIP los siguientes dias del afio
2016: 1°, 4, 5y 6 de enero; 1° de febrero; 21, 22, 23, 24 y 25 de marzo; 26, 27, 28 y 29 de abril; 5 de mayo; 16 de
septiembre; 2, 21, 25, 28, 29 y 30 de noviembre; 1°, 2, 5 de diciembre; asi como los dias del 2, 3y 4 de enero del 2017.

SEGUNDO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados de la Oficina de
Informacion Publica de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, y en el Portal de Transparencia de la seccion de
transparencia de la pagina de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

TERCERO.- El presente Acuerdo surtird efectos al dia siguiente de su publicaciéon en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

Dado en la Ciudad de México, a los veintidos dias del mes de diciembre de dos mil quince.

EL SECRETARIO DE FINANZAS

(Firma)

EDGAR ABRAHAM AMADOR ZAMORA
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

MTRA. MARIA ALEJANDRA BARRALES MAGDALENO, SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FEDERAL con fundamento en los articulos 87 y 115, fracciones | y XII y 118, fraccién VI del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal; 15 fraccion XIX, 16, fraccion IV y 23, Quater, fracciones I, I, I11, IX, X, XIV de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal; 97, 101, 102, quinto parrafo de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del
Distrito Federal; 6 y 33 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 1, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Social para el Distrito Federal y 7, fraccion XVIII y 26, fraccion XVII del Reglamento Interior de la
Administracién Publica del Distrito Federal, emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA DE SERVICIOS “SALUDARTE”, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015, PUBLICADAS EN LA
GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, EL 17 DE NOVIEMBRE DE 2015.

En la pégina 13, Apartado 1V. PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DICE:

Asimismo se sefiala que el monto total modificado del Programa de Servicios SaludArte, para el ejercicio fiscal 2015, es de
$303°343,291.95 (tres cientos tres millones trescientos cuarenta y tres mil doscientos noventa y un pesos 95/100), lo que
incluye el total de los costos de cada uno de los bienes, servicios y ayudas que se prestan para la operacion del programa,
mismo que se mencionan de manera enunciativa y no limitativa:

DEBE DECIR:

Asimismo se sefiala que el monto total modificado del Programa de Servicios SaludArte, para el ejercicio fiscal 2015, es de
$292°500,000.00 (doscientos noventa y dos millones quinientos mil pesos 00/100), lo que incluye el total de los costos de
cada uno de los bienes, servicios y ayudas que se prestan para la operacion del programa, mismo que se mencionan de
manera enunciativa y no limitativa:

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para su debido cumplimiento.

SEGUNDO.- Las presentes modificaciones a las Reglas de Operacién entraran en vigor a partir de la fecha de su
publicacion.

Ciudad de México, a 7 de diciembre de dos mil quince.

LA SECRETARIA DE EDUCACION
(Firma)

MTRA. MARIA ALEJANDRA BARRALES MAGDALENO
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacion Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal; y 2,
fraccion Il, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3 y 29.1 de las Reglas
de Operacion del Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Pablico del
Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y
Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada
para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los formatos de trdmites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro Electrénico y difundirlos en el Portal Tramites CDMX.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de los Trdmites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, de dos trdmites del Instituto de Deporte del Distrito Federal
y se ha expedido la Constancia de Inscripcion de éstos, es procedente su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal para que produzcan sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publiquen dos trdmites asi como también sus formatos de solicitud denominados “Registro de Eventos
Deportivos “ y “Registro de Equipos, Clubes, Ligas y Organizaciones Deportivas” que presta el Instituto de Deporte del Distrito
Federal en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, éstos surtiran sus efectos juridicos y seran susceptibles de su aplicacién en
la forma y términos en los que ahi aparecen y fueron inscritos en el Registro Electronico de Tramites y Servicios y sean
difundidos en el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que he tenido a
bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER DOS TRAMITES QUE PRESTA EL INSTITUTO DEL DEPORTE
DEL DISTRITO FEDERAL, ASI COMO SU FORMATO DE SOLICITUD, QUE HAN OBTENIDO LA
CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.- Se dan a conocer dos tramites asi como sus formatos de solicitud que substancia el Instituto del Deporte del
Distrito Federal, que han obtenido la Constancia de Inscripcion en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Pblico del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El Instituto del Deporte del Distrito Federal, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar los tramites a que
se refiere el presente Aviso en los términos y condiciones en los que difunden y fueron inscritos en el Registro Electrénico
de Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal y como aparecen en el Portal
Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que no podran modificarse o alterarse en
forma alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacidén, modificacion o baja a que se refiere el Manual de
Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so pena de incurrir en alguna responsabilidad de
caracter administrativa.
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TERCERO.- Los tramites que se dan a conocer en el presente Aviso, derogan aquellos que aparecen en el Manual de
Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal publicado el 2 de julio de 2012 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
denominados “Registro de Eventos Deportivos”, y “Registro de Organizaciones Deportivas”, de conformidad con el
Segundo Transitorio del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 12 de noviembre de 2013.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El Presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los veintitrés dias del mes de diciembre de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

LISTADO DE DOS TRAMITES QUE HAN OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

No. Nombre del Tramite Tipo Materia Bk CUE NO, G
Norma Anexo

. . - Instituto del Deporte
527 | Registro de Eventos Deportivos Tramite Deporte del Distrito Federal Anexo 1

Registro de Equipos, Clubes, Ligas y - Instituto del Deporte
528 Organizaciones Deportivas Tramite Deporte del Distrito Federal Anexo 2
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Anexo 1
Folio:
©|CDMX | (& = [0
i E DEPORTE DEL - s
: i At
\_-_J H A D OBES I 1, et | FEDEAL Ci:gg'ggna Clave de formato: TDCF_RED_1

NOMBRE DEL TRAMITE: PREREGISTRO DE EVENTOS DEPORTIVOS

Ciudad de México,a de de

Direccién de Cultura Fisica

Presente

Declaro bajo protesia de decr verdad que la informacion y documentacion proporcionada es veridica, por b que en caso de exisiir falsedad en elia,
ifenge plenc conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas eslablecidas en los ordenamientos respectlivos para quienes se
conducen con falsedad anie la autoridad competenie, en términos del arlicule 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relaciin al 311 del
Codigo Penal, ambos del Distrilo Federal

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de Datos Personales denominado “ Registro del Deporte del Distrito Federal”, el cual
tiene sufundamento enlos articulos 6, parrafo segundo, fraccién Il y 16 parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos M exicanos;7, 8,9, 13, 4 y 15 dela Ley de
Proteccion de Datos personales para el Distrito Federal; 15, 20, 21, 38 y 43 de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal;y Articulo 18 fraccion VI del Reglamento
interior del Instituto del Deporte del Distrito Federal, cuya finalidad es contar con un registro actualizado de los deportistas que se constituyan en el Distrito Federal como acciones
de vinculacié n social y promocidn de la cultura fisicay deportiva, el registro de losrepresentantes de los Clubes Deportives Sociales que se conformen enla Ciudad y podran ser
transmitidos en caso de existir una solicitud informacié n respecto a este programa, ademas de otras transmisio nes previstas en la Leyde Protecciénde Datos Personales parael
Distrito Federal.

Los datos marcado s con asterisco (*) son obligatorio s ysinellos no podra acceder al servicio o completar el tramite de Conformacién del Club Deportivo Social.
A simismo, se le informa que sus datos no podran ser difundido s sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley.

Elresponsable del Sistemade Datos Personales es el Lic. José Alejandro B arbosa Ortega, Directorde Promocidny Desarrollo del Deporte y ladireccién donde podra ejercerlos
derechos de acceso, rectificacié n,cancelacién yoposicidn, asi como la revocaciondel consentimiento es en Av. Divisio n del Norte No.2333, Col. General Anaya, C P.03340, enla
Oficina de Informacién P Gblica Correspo ndiente.

Elinteresado podra dirigirse al Instituto de Acceso ala Informacié n P ublica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derecho s que tutelalaLey de Proteccién de Datos
Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; coreo electrdnico:dato s personales@info df.o rg.mx o www.info df.o rg.mx

*Losdat ossoicit adosened e blogque son obligatorios

Nombre (s) del Solicilanle

RFC Fersona Moral
Nombre Del Patrocinador Persona Fisica
Tipo De BEventc
Pablico
Arivado
Autorizac bn Administrativa

Nombre del Aval

Fines del Evento
Responsable de la Organizacion
Aval Asociacion Deportiva Estatal

Aval Federacion Deportiva del Deporte

. L. 2. Documento de Identificacion oficial (Credencial para votar) (1 copia
1. Este formato debidamente requisitado ;
simple)
3. Documento para acreditar el caracter de representante o apoderado
(Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 4. Los que acrediten el caracter publico o privado del evento
interesado y de quien realiza el tramite) (original y 1 copia simple)
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5. Blresponsable de la organizacién 6. Reunir los requisitos que al efecto sefiale el Instituto

7. Los fines propios del evento 8. H patrocinador, silo hubiere

9. En su caso, las autorizaciones administrativas que requiera la 10. En su caso, el aval de la Asociacidon Deportiva Estatal o
realizacién del evento Federacion Deportiva del deporte espec ffico, correspondiente.

11.Comprobante de domicilio (Recibo de luz, boleta de servicio de agua o
estado de cuenta de servicio telefénico o Boleta de Impuesto Predial)
(original y 1 copia simple)

Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito
Federal. Articulos 15,16,22, 23 fraccion VI, 28 y 29.

Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distritc Federal. Articulo 15.

Costo Sin costo

Documento a oblener Constancia

Se atenderd al plazo durante el cual se desarrollaran, o bien, la vigencia establecida en el

Vigencia del documenio a obtener instrumento o en el evento deportivo correspondiente.
Razo méximo de respuesta 30 dias habiles
Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta Negativa Ficta

“H interesado o representante, en caso de tener duda, acerca del tramite podré acudir al Instituto del Deporte, o
lamar a los teléfonos 56048889 y 56048677 a solicitar informacién.

Cbservaciones

INTERESA DO O REFRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Frma

LA PRESENTE HOJA Y LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA SOLICITUD DEL TRAMITE
PREREGISTRO DE EVENTOS DEPORTIVOS, DE FECHA DE DE




comx | Ciudadana Clave de formato
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Anexo 2
Folio:
¢ i r ~y
NS TWIUTO DEL V- re:
X ¢ } C D M x ; Rty '@ Atencion

TDCF_REC_1

NOMERE DEL TRAMITE: PRE REGISTRO DE EQUIPOS, CLUBES, LIGAS Y ORGANZACIONES DEPORTIVAS

Ciudad de México, a de de

Dire ccion de Cultura Fisica

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir
falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos
respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en témminos del articulo 32 de la Ley de
Procedimiento Administrativo, con relacion al 311 del Codigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de Datos Personales denominado “Registro del Deporte del
Distrito Federal”, el cual tiene su fundamento en los articulos 6, parrafo segundo, fraccion Ily 16 parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 7, 8,9, 13, ¥ y 1 de la Ley de Protecciéon de Datos personales para el Distrito Federal; 15, 20, 21, 38 y 43 de la Ley de Educacién Fisicay
Deporte del Distrito Federal; y Articulo 18 fraccid n VI del Reglamento interior del Instituto del Deporte del Distrito Federal, cuya finalidad es contar con un
registro actualizado de los deportistas que se constituyan en el Distrito Federal como acciones de vinculacion social y promocion de la cultura fisica y
deportiva, el registro de los representantes de los Clubes Deportivos Sociales que se conformen en la Ciudad y podran ser transmitidos en caso de existir una
solicitud informacién respecto a este programa, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal.

Los datos marcados con asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite de Conformacidon del Club Depo rtivo
Social.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su co nsentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley.

El responsable del Sistema de Datos Personales es el Lic. José Alejandro Barbosa Ortega, Director de Promocion y Desarrollo del Deporte y la direccion
donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién, asicomo larevocacién del consentimiento es en Av. Division del Norte
No.2333, Col. General Anaya, C.P. 03340, en la Oficina de Informacién P ublica Correspondiente.

Elinteresado podra dirigirse al Instituto de Acceso a laInformaciéon Publica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; c orreo electronico: dato s.personales@infodf.o rg.mx o www.infodf.org.mx

OSSIC| SN ebogueson I orios
N° de Registro Nombre de la Organizacion
Nombre del Presidente Apelido Materno
Apelido Materno Sexo Mujer Hombre

Fecha de inicio y término del periodo del Presidente de la A sociacion

Dia/ Mes/Ano
Calle No. Bterior No. interior
Colonia
Municipio CP
Correo electronico Teléfono

1. BEste formato debidamente requisitado

3.Manifestacion bajo protesta de decir verdad, especificando
que no se esta afiliado a ninguna asociacién deportiva y la
disciplina deportiva que se practica

5. Acta de nacimiento de los integrantes (original y copia)

2. Nombre del equipo, club, liga, organizacion o ente colectivo

4. Comprobante de domicilio (Recibo de luz, boleta de servicio
de agua o estado de cuenta de servicio telefénico o Boleta de
Impuesto Predial) (1 copia simple)

6. Documento de Identificacion oficial de los integrantes
(credencial para votar o pasaporte o Cédula Profesional) (1
copia simple)
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Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal. Articulo 15. Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito
Federal.Articulos 15,16, 20, 23, fraccion |, 28 'y 29.

Costo Sin Costo
Documento a obtener Constancia

Vigencia del documento a obtener Por tiempo indefinido.
Plazo maximo de respuesta 30 dias habiles

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta 'Negativa Ficta

Observaciones  *Los comprobantes de domicilio y la identificacion oficial con fotografia, deberan entregarse uno por cada uno de los
integrantes de los equipos, clubes, ligas, organizaciones deportivas.
*H interesado o representante, en caso de tener duda, acerca del tramite podra acudir al Instituto del Deporte, o
llamar a los teléfonos 56048889 v 56048677 a solicitar informacion.

INTERESADO O REPRESENTANTE (en su caso)

Nombre y Firma

LA PRESENTE HOJA Y LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA SOLICITUD DEL
TRAMITE PRE REGISTRO DE EQUIPOS, CLUBES, LIGAS Y ORGANIZACIONES DEPORTIVAS , DE FECHA DE

DE

Area
Nombre
Cargo

Firma
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal; y 2,
fraccion Il, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3 y 29.1 de las Reglas
de Operacion del Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Pablico del
Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y
Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada
para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro Electrénico y difundirlos en el Portal Tramites CDMX.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, de un servicio de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo y se ha expedido la Constancia de Inscripcion de éste, es procedente su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal para que produzcan sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publique el servicio que presta la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, éste surtird sus efectos juridicos y sera susceptible de su aplicacion en la forma y términos en el que ahi
aparece y fue inscrito en el Registro Electronico de Tramites y Servicios y sea difundido en el Portal Web Oficial de
Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL SERVICIO QUE PRESTA LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO, DENOMINADO “VINCULACION LABORAL (BOLSA DE TRABAJO)” QUE HA
OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.- Se da a conocer el servicio de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, que ha obtenido la Constancia
de Inscripcion en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del
Distrito Federal, denominado “Vinculacion Laboral (Bolsa de Trabajo).

SEGUNDO.- La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar el servicio a
que se refiere el presente Aviso en los términos y condiciones en los que se difunde y fue inscrito en el Registro Electrénico
de Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal y como aparece en el Portal Web
Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que no podra modificarse o alterarse en forma
alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacion, modificacion o baja a que se refiere el Manual de
Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so pena de incurrir en alguna responsabilidad de
caracter administrativa.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El Presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los veintiln dias del mes de diciembre de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

LISTADO DE UN SERVICIO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO, QUE HA
OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

Dependencia que No. de

No. Nombre del Tramite Tipo Materia
Norma Anexo

Secretaria de
526 Vinculacién Laboral (Bolsa de Servicio Trabajo Trabajoy Fomento | Sin anexo
Trabajo) al Empleo
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacion Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 2°, 3°, 13, 21 fraccion Ill, 24,
25, 26 y 27 de la Ley de Gobierno Electrénico del Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que el 7 de octubre del presente afio, fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Ley de Gobierno Electrdnico
del Distrito Federal, la cual tiene por objeto establecer los principios que regiran las comunicaciones entre los ciudadanos y
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Plblica
del Distrito Federal, a través del uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicaciones; v,
determinar las bases y componentes que sirvan para el disefio, regulacién, implementacion, desarrollo, mejora y
consolidacion del Gobierno Electrdnico en el Distrito Federal.

Que adicionalmente su articulo 21 dispone que los ciudadanos podran relacionarse a través de medios y canales de
comunicacion electronicos con los Organos de la Administracion Plblica a efecto de: realizar por via electrénica todo tipo
de solicitudes, escritos, recursos, reclamaciones y quejas; acceder por medios electrénicos a la informacion de los Organos
de la Administracion Pablica con igual grado de fiabilidad que la que es objeto de anuncio en medios de difusion oficiales;
y conocer la informacion relativa a los tramites y servicios de los Organos de la Administracion Publica, a través del sitio
del Registro Electronico de los Tramites y Servicios; y que para efectos de esa Ley no existe ninguna distincion ni
restriccion por tipo comunicacion o interaccion que se dé entre los ciudadanos y los distintos érganos de la Administracion
Publica del Distrito Federal, independientemente de la materia o naturaleza juridica del acto.

Que la Ley de Gobierno Electronico instituye que la Administracién Plblica contara con un Registro Electrénico de
Tramites y Servicios de la Ciudad de México, como un sistema institucional electrénico en el que se inscriben, validan y
difunden los tramites y servicios que norman, aplican, operan o resuelven los Organos de la Administracion Publica; que
este Registro Electronico sera operado y administrado por la Oficialia Mayor, a través de la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa que, en su caracter de Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, seré la encargada
de verificar que los tramites y servicios, y sus formatos correspondientes, cumplan con los principios de legalidad,
juridicidad, simplificacion, informacion, transparencia e imparcialidad para su inscripcion.

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal en su articulo 101 bis, establece entre otras
atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa las de operar y administrar el Registro
Electronico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el Registro Electrénico y difundirlos en el Portal
Trdmites CDMX.

Que para efectos de lograr la eficiencia gubernamental de los 6rganos de la Administracién Pablica del Distrito Federal, y
aprovechar las herramientas tecnol6gicas existentes, como lo es el Registro Electronico de los tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Gobierno
Electronico del Distrito Federal, y una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de
Tréamites y Servicios de la Ciudad de México, de un Programa Social del Fideicomiso de Educacién Garantizada y se ha
expedido la Constancia de Inscripcién de éste, es procedente su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para
que produzca sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publique el Programa Social que substancia el Fideicomiso de Educacion Garantizada, en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, debe aplicarse en la forma y términos en los que ahi aparece y fue inscrito en el Registro
Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México y sea difundido en el Portal Web Oficial de Tramites y
Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX) conforme a sus Reglas de Operacion, por lo que he tenido a bien expedir el
siguiente:
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AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER UN PROGRAMA SOCIAL QUE OTORGA EL FIDEICOMISO DE
EDUCACION GARANTIZADA, QUE HA OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ELECTRONICO DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRIMERO.-Se da a conocer que el Programa Social que otorga el Fideicomiso de Educacién Garantizada, denominado
“Programa de Estimulos para el Bachillerato Universal Prepa Si”, ha obtenido la Constancia de Inscripciéon en el Registro
Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México.
SEGUNDO.- El Fideicomiso de Educacién Garantizada, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar el programa a que
se refiere el presente Aviso en los términos de sus Reglas de Operacion y bajo las condiciones en las que se difunde y fue
inscrito en el Registro Electronico de Tramites y Servicios, como se divulga en el Portal Web Oficial de Tramites y
Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX).

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El presente Aviso, entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los quince dias del mes de diciembre de dos mil quince.

EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

PROGRAMA SOCIAL QUE HA OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO
ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO EN EL APARTADO
RELATIVO A MATERIAS ESPECIALIZADAS

INDICE TEMATICO RELATIVO A MATERIAS ESPECIALIZADAS POR ORGANO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Dependencia que

No. Nombre del Tramite Materia . No. de Anexo
Registra
Programa de Estimulos para el Fideicomiso de
2-ME g P Programas Sociales Educacion Sin Anexo

Bachillerato Universal Prepa Si Garantizada
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal; y 2,
fraccion Il, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3 y 29.1 de las Reglas
de Operacion del Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Pablico del
Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y
Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada
para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro Electrénico y difundirlos en el Portal Tramites CDMX.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Pablico del Distrito Federal, de un servicio de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo y se ha expedido la Constancia de Inscripcion de éste, es procedente su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal para que produzcan sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publique el servicio que presta la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, éste surtird sus efectos juridicos y sera susceptible de su aplicacién en la forma y términos en el que ahi
aparece y fue inscrito en el Registro Electronico de Tramites y Servicios y sea difundido en el Portal Web Oficial de
Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL SERVICIO QUE PRESTA LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO, DENOMINADO “CURSOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO” QUE HA
OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.- Se da a conocer el servicio de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, que ha obtenido la Constancia
de Inscripcion en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del
Distrito Federal, denominado “Cursos en Seguridad y Salud en el Trabajo”.

SEGUNDO.- La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar el servicio a
que se refiere el presente Aviso en los términos y condiciones en los que se difunde y fue inscrito en el Registro Electronico
de Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal y como aparece en el Portal Web
Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que no podra modificarse o alterarse en forma
alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacion, modificacion o baja a que se refiere el Manual de
Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so pena de incurrir en alguna responsabilidad de
caracter administrativa.

TERCERO.- El servicio que se da a conocer en el presente Aviso, deroga aquellos que aparecen en el Manual de Tramites
y Servicios al Publico del Distrito Federal publicado el 2 de julio de 2012 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
denominados “Curso basico en seguridad e higiene del trabajo”, “Curso para técnicos instructores en seguridad e higiene” y
“Otorgamiento de las normas oficiales mexicanas en seguridad e higiene; y asesorar sobre la aplicacion de las mismas en los
centros de trabajo”, de conformidad con el Segundo Transitorio del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito
Federal publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2013.
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TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El Presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacidn en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los veintiocho dias del mes de diciembre de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

LISTADO DE UN SERVICIO DE LA SECRETARiA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO, QUE HA
OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

Dependencia que No. de

No. Nombre del Tramite Tipo Materia
Norma Anexo

Secretaria de
Servicio Trabajo Trabajoy Fomento | Sin anexo
al Empleo

Cursos en Seguridad y Salud en el

538 Trabajo
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacion Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero, Décimo Segundo y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Publico del
Distrito Federal; y 2, fraccion Il, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3
y 29.1 de las Reglas de Operacion del Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios
al Pablico del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacién General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y
Servicios al Publico del Distrito Federal y el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios; desempefiar las funciones de la
Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal los formatos de solicitud de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el Registro Electrénico y difundirlos
en el Portal Tramites CDMX.

Que la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda como Dependencia normativa en materia de Uso de Suelo y
Construcciones y Obras, entre otras, concluyd el proceso de inscripcién y obtuvo la Constancia de Inscripcion
correspondiente de sus trdmites en el Registro Electrénico multicitado, cuyo listado y formatos de solicitud, en su caso,
fueron publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de marzo del presente afio, para que produjeran sus efectos
juridicos correspondientes; y en algunos casos se ha concluido con el proceso de actualizacion correspondiente.

Que el numeral Décimo Segundo del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, establece que los
Organos de la Administracion Publica del Distrito Federal que normen, apliquen u operen tramites y servicios deberan
inscribirlos en el Registro Electrénico y solamente podran aplicar aquellos que se encuentren debidamente registrados y
publicados de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Tramites.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, de diversos trdmites en materia de Uso de Suelo y
Construcciones y Obras, del Organo Politico Administrativo en Azcapotzalco y se han expedido las Constancias de
Inscripcion de éstos, es procedente su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para que produzcan sus efectos
juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publique el listado, asi como los formatos de solicitud, en su caso, de los tramites que presta el Organo
Politico Administrativo en Azcapotzalco en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, éstos surtiran sus efectos juridicos y seran
susceptibles de su aplicacion en la forma y términos en los ahi aparecen y fueron inscritos en el Registro Electrénico de
Tramites y Servicios y sean difundidos en el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites
CDMX), por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL LISTADO, ASi COMO LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE
LOS TRAMITES QUE PRESTA EL ORGANO POLITICO ADMINISTRATIVO EN AZCAPOTZALCO, EN
MATERIA DE USO DE SUELO Y CONSTRUCCIONES Y OBRAS, QUE HAN OBTENIDO LA CONSTANCIA
DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL MANUAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.-Se da a conocer el listado, asi como los formatos de solicitud de los tramites que presta el Organo Politico-
Administrativo en Azcapotzalco en materia de Uso de Suelo y Construcciones y Obras, que han obtenido la Constancia de
Inscripcion en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito
Federal.
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SEGUNDO.- El Organo Politico-Administrativo en Azcapotzalco, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar los
tramites a que se refiere el presente Aviso en los términos y condiciones en los que se difunden, y fueron inscritos en el
Registro Electronico de Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal y como
aparecen en el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que no podran
modificarse o alterarse en forma alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacién, modificacion o baja a
que se refiere el Manual de Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so pena de incurrir en
alguna responsabilidad de caracter administrativa.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El Presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Dado en la Ciudad de México, a los veintiocho dias del mes de diciembre de dos mil quince.

EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA
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INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

No. Nombre del Tramite Tipo Materia DEEemelmes e Mo efe
Norma Anexo
528...
529 Ex_pedlcp n de ,COHStan?'? de Tramite | Construccionesy Obras Delegacion Anexo 1
Alineamiento y/o Nimero Oficial Azcapotzalco
530 Registro de Constancia (.j,e Seguridad Trédmite | Construcciones y Obras Delegacion Anexo 2
Estructural y su Renovacion Azcapotzalco
Licencia de Construccion Especial: a)
Expedicion de Licencia  de Delegacion
531 | Construccion Especial; b) Prorroga de | Tramite | Construcciones y Obras g Anexo 3
. . .. e Azcapotzalco
Licencia de Construccién Especial; y
c) Aviso de Terminacion de Obra
Registro de  Manifestacion  de
532 Con_strucmon _Tlpo A, Prc_)rrogzjl del Tramite | Construcciones y Obras Delegacion Anexo 4
Registro y Aviso de Terminacion de Azcapotzalco
Obra
Registro de Manifestacion de
533 Con_strucmon T_|po B, C, Pr_orro_g,a del Tramite | Construcciones y Obras Delegacion Anexo 5
Registro y Aviso de Terminacion de Azcapotzalco
Obra
534 | Registro de Obra Ejecutada Tramite | Construcciones y Obras Delegacion Anexo 6
Azcapotzalco
Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Deleqacion
535 | Operacion, y Renovacion. Tramite | Construcciones y Obras g Anexo 7
Azcapotzalco
536 EXDEQIFI_O,I'] d_e, ngenma de Tramite Uso de suelo Delegacion Anexo 8
Subdivision, Fusion y Prérroga Azcapotzalco
537 Expedicion de Licencia de Tramite Uso de suelo Delegacion Anexo 9

Relotificacion y su Prérroga

Azcapotzalco
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Anexo 1
| Folio:
3 &\ DELEGACION i) ’
X { C D M X AZCAPOTZALCO Q é?egc'g”
CIUDAD DE MEXICO X ludadana Clave de formato: TAZCAPO_ECA_].
NO MBRE DEL TRAMITE: EXPEDICION DE CONST ANCIA DE ALINEAMIENT O Y/O NUMERO OFICIAL
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad
en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para
quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con
relacion al 311 del Cddigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacién al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos
Personales) el cual tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente plblico para recabar los datos personales), cuya finalidad es
(Describir la finalidad del Sistema) y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmision), ademas de otras transmisiones|
previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los demas datos son
obligatorios y sin ellos no podré acceder al servicio o completar el trdmite (Indicar el trdmite o servicio de que se trate). Asimismo, se le
informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacién
Publica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; correo electronico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Ndmero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad
En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimiento Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de ser persona moral.
Denominacion o razén
social

Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Poliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor Publico

Numero de Notaria o Correduria Entidad Federativa
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Inscripcion en el Registro Pablico de la Propiedad y de Comercio
Folio o Numero Fecha

Entidad Federativa

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR
* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

Nacionalidad

Instrumento o documento con el que acredita la representacion

Numero o Folio Nombre del Notario,
Corredor PUblico o Juez

NuUmero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado

Inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL
* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia
Delegacién C.P.

Correo electronico para recibirnotificacione:

Persona autorizada para oir v recibir notificaciones v documentos

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
REQUISITOS

1.- Este formato debidamente llenado y firmado. 2.- ldentificacion oficial con fotografia (credencial para votar,
licencia para conducir, cartilla del servicio militar nacional,
pasaporte, cédula profesional, carta de naturalizacién o
certificado de nacionalidad mexicana).

3.- Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos 4.- Documento con el que se acredite la propiedad o posesion del

de representante legal. inmueble.A27

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.- Articulo 87 Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano.- Articulos 42 y 43.
fraccion I*.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.-
Articulos 8, 22, 24 y 25.

23

Costo: Articulo, fraccidn, inciso, subinciso Articulos 233 y 234.
del Cédigo Fiscal del Distrito Federal

Documento a obtener Constancia.
Tiempo de respuesta 10 dias habiles
Vigencia del documento a obtener 2 afios

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Afirmativa Ficta: No procede, Negativa Ficta: No procede.
Ficta

Tiempo de respuesta 10 dias héabiles

DATOS DEL PREDIO
** Este campo puede ser adicionado de acuerdo a la naturaleza del tramite.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia
Delegacién C.P.

Cuenta Catastral Superficie
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Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la legal posesion
Escritura Publica No.

Notario No.
Entidad Federativa

Folio de Inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio

Fecha Otro documento

CROQUIS DELOCALIZACION
** Este campo puede ser adicionado de acuerdo a la naturaleza del tramite.

Dibujar a tinta y regla, especificando el nombre de las calles que delimitan la manzana donde se localiza el predio o inmueble de interés, las
medidas del frente y fondo y las distancias de sus linderos a las esquinas mas préximas.

Observaciones La constancia de alineamiento y/o nimero oficial no crea ni prejuzga sobre derechos de propiedad o posesién y se
expide sobre datos y declaraciones proporcionados bajo protesta de decir verdad por el solicitante.
Cuando el predio se ubique en dos o mas delegaciones, se tramitara en la Ventanilla Unica de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma

Recibié (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepciéon
Area
Nombre

Cargo

Firma

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUE APARECEAL CALCE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE CONSTANC IA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL, DEFECHA DE
DE

QUEJAS O DENUNCIAS

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33. Contraloria Interna en la Delegacion
DENUNCIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccion
electrénica http://www.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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Anexo 2
Folio:
0 CDMX ishion
W2l azcarorzalco x | Ciudadana
CIUDAD DE MEXICO x> Clave de formato: TAZCAPO_RCS 1
NO MBRE DEL TRAMITE: REGIST RO DE CONST ANCIA DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL Y SU RENOVACION
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional
Presente
Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en
ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para
quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con
relacion al 311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacioén al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos
Personales) el cual tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya finalidad es
(Describir la finalidad del Sistema) y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisién), ademéas de otras transmisiones
previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los demés datos son
obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el trdmite (Indicar el trdmite o servicio de que se trate). Asimismo, se le
informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacién Publica
correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al
teléfono 56 36 46 36; correo electronico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad
En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimiento Actividad autorizada a realizar
DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de ser persona moral.
Denominacién o razén social

Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Pdéliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor PUblico
Ndmero de Notaria o Correduria Entidad Federativa
Inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Folio o Numero Fecha
Entidad Federativa
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.
Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno

Identificacion Oficial Numero / Folio

Nacionalidad
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Instrumento o documento con el que acredita la representacion

Ndmero o Folio Nombre del Notario,

Corredor PUblico o Juez
Numero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado

Inscripcién en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia
Delegacion C.P.

Correo electrénico para recibir notificaciones

Persona autorizada para oir y recibir notificaciones y documentos

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
REQUISITOS

1. Este formato debidamente llenado y firmado. 2. Responsiva y carnet original del corresponsable en seguridad
estructural.

3. ldentificacion oficial con fotografia (credencial para votar, 4. Memoria de célculo que contenga los criterios de disefio

licencia para conducir, cartilla del servicio militar nacional, estructural adoptados y los resultados de las pruebas necesarias|

pasaporte, cédula profesional, carta de naturalizacién o certificado y suficientes que garanticen la seguridad estructural de la

de nacionalidad mexicana) y/o representante legal y copia. edificacion cumpliendo con el Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias.

5. Documento que acredite la personalidad del representante legal, 6. Para la renovaciéon, ademas de los anteriores, presentar

de resultar aplicable. (Acta Cosntitutiva, Poder Notarial, Carta constancia de seguridad estructural.

Poder)

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.- Articulo 7 fraccion Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.-
Articulo 38 fraccion I, inciso e), 68 parrafo tercero, 71 y 139
fraccion 1.

Costo: Sin costo

Documento a obtener Registro de Constancia de Seguridad Estructural o su renovacion

5 afios; en el caso de Renovacién cada cinco afios; después de un sismo; o cuando la
Vigencia del documento a obtener Administraciéon Publica del Distriito Federal lo determine.

Tiempo de respuesta Inmediato

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Fict No aplica

TRAMITE A REALIZAR
Marque con una X

Registro Renovacion

DATOS DEL PREDIO

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Cuenta Catastral Superficie

Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la legal posesion
Escritura Publica No.
Notario No.
Entidad Federativa
Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha Otro documento
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CORRESPONSABLES (En caso de Renovacién)
Bajo mi responsabilidad, hago constar que el inmueble descrito cumple con lo dispuesto en el Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal y demas normas aplicables, en cuanto a sus condiciones de seguridad estructural.
Nombre Registro No.
Corresponsable en: Seguridad Estructur

Firma

DATOS DEL INMUEBLE

Calle No. C.P.

Colonia Delegacién

Cuenta Catastral Superficie del predio

Superficie total construida m? Superficie s.n.b m? Superficie b.n.b
Estacionamiento cubierto m? Estacionamiento descubierto m?

Semisétano Si No NuUmero de s6tanos Cajones de estacionamiento
Superficie de desplante m? % Area libre* m? %
Numero de niveles s.n.b Numero de viviendas (en su caso)

(s.n.b = Sobre nivel de banqueta; b.n.b = Bajo nivel de banqueta)
(* Area libre consultable en el Sistema de Informacion Geogréfica de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda)

EN EL CASO DECAMBIO DEUSO

Uso actual

Uso pretendido

OBSERVACIONES

a) Debe ser renovada (revalidada) cada 5 afios o después de un sismo cuando la Administracion lo determine.

b) El tramite para la renovacidn debe iniciar 15 dias habiles antes de la fecha del vencimiento de la constancia.

c) En el caso que el predio se localice en dos o mas delegaciones el tramite se gestionara en la Ventanilla Unica de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUEAPARECEAL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTEDE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE REGISTRO DE CONSTANC IA DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL O RENOVACION, DE

FECHA DE DE
Recibi6 (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepciéon
Area
Nombre
Cargo
Firma

QUEJAS O DENUNCIAS

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33.

DENUNCIIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccion

electrénica http://www.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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Anexo 3
CDMX .
SR\ DELEGACION Unidad de |
\ o Atencion
‘ pachroTeLeD Ciudadana Clave de formato: TAZCAPO_LCE_1
NOMBRE DEL TRAMITE: EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION ESPECIAL
Ciudad de México, a de de
C. Jefe(a) Delegacional
Presente

Declaro hajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno
conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la
autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacién al 311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos Personales) el cual
tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya finalidad es (Describir la finalidad del Sistema) y
podrén ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmision), ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para
el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los demas datos son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite
(Indicar el tramite o servicio de que se trate). Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacion
Pdblica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; correo

electrénico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Nimero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)

Nacionalidad

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimiento Actividad autorizada a realizar

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios
Denominacidn o razén social

Numero o Folio del Acta o Pdliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor Pblico

Ndmero de Notaria o Correduria Entidad Federativa

Folio o Nimero Fecha

Entidad Federativa
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Nombre (s)
Apellido Paterno

*Los datos solicitados en este bloque sonobligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.

Apellido Materno

Identificacion Oficial

Nacionalidad

Ndmero o Folio
Ndmero de Notaria,

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Nombre del Notario,

Entidad Federativa

Ndmero / Folio

*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Calle
Colonia
Delegacién

Correo electrénico para recibir notificaciones

Nombre (s)
Apellido Paterno

No. Exterior No. Interior

C.P. Tel.

Apellido Materno

1. Este formato debidamente llenado y firmado por duplicado;

3. Comprobante de pago de derechos (se presenta después de autorizada la
licencia y previo a su entrega);

5.Acta constitutiva, en caso de persona moral

7. Libro de bitacora de obra foliado, firmado por el Director Responsable de
Obra, para ser sellado por la Delegacién y/o la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda; excepto para los casos sefialados en la fracciéon V del
Articulo 58 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

1. Licencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia;

3. Dictamen técnico de la Direcciéon del Patrimonio Cultural Urbano de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda;

5. Libro de bitdcora de obra foliado, para ser sellado por la delegacién y/o la

Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

7. Responsiva del director responsable de obra y de los corresponsables que
correspondan.

1. Acreditar la propiedad o posesion del inmueble;

3. Certificado Unico de zonificacion de uso del suelo o certificado de
acreditacion de uso del suelo por derechos adquiridos.

5. Dos tantos del proyecto arquitecténico, acompafiados de la memoria
descriptiva de la obra, firmados por el propietario o poseedor, por el director
responsable de obra o los corresponsables, en términos del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal;

7. Copia de aviso de ejecucion de obra o acuse de recibo, ante la Secretaria
del Medio Ambiente, copia de la autorizacién en materia de impacto
ambiental, manifestacion de impacto ambiental, informe preventivo,
declaratoria de cumplimiento ambiental en su caso.

9. Dictamen de Factibilidad de Servicios Hidraulicos vigente.

2. ldentificacion oficial con fotografia (credencial para votar, licencia para
conducir, cartilla del servicio militar nacional, pasaporte, cédula profesional,
certificado de nacionalidad mexicana o carta de naturalizacion);

4. Constancias de adeudos de las contribuciones a que se refieren los articulos
20y 248, fraccion VIII del Cédigo Fiscal del Distrito Federal, en su caso;

6. Documento que acredite la personalidad del representante legal. (Actal
Constitutiva, Poder Notarial e Identificacién Oficial del representante o

e

8. Responsiva del Director Responsable de Obra y de los Corresponsables que
correspondan;

2. Visto Bueno del Instituto Nacional de Bellas Artes;

4. Responsiva del director responsable de obra y de los corresponsables que
correspondan.

6. Responsiva de un corresponsable en disefio urbano y arquitecténico.

8. Libro de bitacora de obra foliado, para ser sellado por la delegacién y/o la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

2. Constancia de alineamiento y ndmero oficial;

4. Proyecto de captacién de agua pluvial y tratamiento de aguas residuales
autorizados por la Secretaria del Medio Ambiente;

6. Dos tantos del proyecto estructural, acompafiados de la memoria de
célculo, firmados por el director responsable de obra y el corresponsable de
seguridad estructural, con las caracteristicas establecidas en el Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal;

8. Cuando se trate de zonas de conservacion del Patrimonio Histérico,
Artistico y Arqueolégico de la Federacibn o area de conservacion
patrimonial del Distrito Federal, se requiere, el dictamen técnico de SEDUWVI,
visto bueno del INBA y/o licencia del INAH, asi como responsiva de un

10. Dictamen favorable del estudio de impacto ambiental, en su caso;
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1. Cinco tantos de los planos arquitectonicos, estructurales y de
instalaciones, asi como las memorias de calculo respectivas, signados por el
director responsable de obra y del corresponsable en instalaciones, cuando se
trate de obras para la conduccion de fluidos eléctricos, gas natural,
petroquimicos y petroliferos. El proyecto deberé ser formulado acorde con

P | - Mg - I - PR, s O P -

3. Memoria descriptiva y de instalaciones signadas por el Director
Responsable de Obra y del Corresponsable en instalaciones,

1. Acreditar la propiedad o posesion del inmueble;

3. Cinco tantos de los planos arquitectdnicos, estructurales, de instalaciones,
los calculos y memorias descriptivas, signados por el Director Responsable de
Obra y el o los Corresponsables en su caso. El proyecto debe ser formulado
lacorde con las Normas y disposiciones aplicables en la materia;

5. Dictamenes de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y de las
demés dependencias, drganos o entidades de la Administracion Publica
Federal y/o Local que sefialen las disposiciones en la materia

1. Acreditar la propiedad del inmueble;

3. Memoria descriptiva del procedimiento que se vaya a emplear, sefialando
la superficie a demoler por piso o planta, con indicacion del sitio de
disposicion donde se va a depositar el material producto de la demolicién.
Documentos que deberan estar firmados por el director responsable de obra y
el corresponsable en seguridad estructural, en su caso;

5. Programa de demolicién en términos del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal.

7. Declaratoria de Cumplimiento Ambiental o Manifestacion de Impacto
Ambiental correspondiente.

2. Version en archivo electrénico de los planos indicados en el requisito 1 de
esta modalidad.

4. Visto bueno de las areas involucradas de la Administracién Publica Federal
ylo Local que intervienen y de los entes particulares involucrados, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

2. Constancia de alineamiento y nimero oficial vigente y certificado Unico
de zonificacion de uso de suelo o certificado de acreditacion de uso del suelo
por derechos adquiridos, para el uso especifico de que se trate;

4. Version en archivo electronico de los planos indicados en el requisito 3 de
esta modalidad.

2. Constancia de alineamiento y nimero oficial vigente;

4. Medidas de proteccion a colindancias;

6. Plano de planta arquitectonica, cortes y fachada.

1. Comprobante de pago de derechos.

1. Dos juegos de planos, especificaciones y bitacora proporcionados por la
empresa que fabrique el aparato;

3. Tipos de servicios a que se destinara la instalacién o modificacion.

2. Responsiva del director responsable de obra.

2. Memoria de calculo firmada por el corresponsables en seguridad
estructural;

4. Responsivas del director responsable de obra, del corresponsables en
seguridad estructural y del corresponsables en instalaciones;
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1. Presentarla dentro de los 15 dias habiles anteriores al vencimiento de la 2. Formato debidamente llenado y firmado;
licencia de construccion especial.

3. Numero, fecha de expedicion y de vencimiento de la licencia; 4. Porcentaje de avance de la obra, la descripcion de los trabajos que se vayan
a llevar a cabo para continuar la obra y los motivos que impidieron su
conclusion en el plazo autorizado.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.- Articulos 7° fracciones VI, Acuerdo por el que se establece el Subcomité de Instalaciones Subterraneas del
XVII1, 8°fraccion 111, 58, 59 y 87 fraccion VI Centro Histérico de la Ciudad de México. Gaceta Oficial del 24 de abril de
2009.- Articulos 2°, 5°, 6°, 7°y 12.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos 3° fraccion
1V, 10, 55, 57, 58, 59, 60, 61, 64, 65, 70 fraccion 11 y 236;

186, y en caso de obra nueva o ampliacion, 181, 182, 185, 300, 301 y 302 del Cddigo Fiscal del Distrito

Costo:
Federal

Documento a obtener Licencia de construccién especial.

24 horas contadas a partir del dia habil siguiente a su presentacion y 3 dias habiles para su prérroga.
Tiempo de respuesta 30 dias habiles para las sefialadas en las fracciones I, 11 y I11 del articulo 57 del Reglamento de
Construcciones del Distrito Federal y 15 dias habiles para su prérroga.

Vigencia del documento a obtener 1 afio para edificaciones en suelo de conservacion y demoliciones; tres meses para los demas casos.

Afirmativa ficta, procede; Negativa ficta, Procede en los casos del articulo 57 fracciones I, 11 'y Il y su

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta .
proérroga.

« Edificaciones en suelo de conservacion.

« Instalaciones subterraneas o areas en la via publica.

« Estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica.

* Demoliciones.

» Excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro.
« Tapiales que invadan la acera en una medida superior a 0.50 m.

« Obras o instalaciones temporales en propiedad privada y de la via publica para ferias, aparatos mecanicos, circos, carpas, graderias|
desmontables y otros similares.

« Instalaciones o modificaciones en edificaciones existentes de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier
otro mecanismo de transporte eléctromecanico.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Cuenta Catastral Superficie

Escritura Publica No.

Notario No.
Entidad Federativa

Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha Otro documento
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Nombre I Registro No.
Calle SO Noeexterior [

Colonia

Delegacion [ e

Teléfono Correo electrénico

No. Interior

Corresponsable en: Seguridad Estructural

Nombre L Registro No.
Corresponsable en: Disefio Urbano y Arquitecténico

Nombre Registro No.
Corresponsable en: Instalaciones

Nombre e

Registro No.

Propietario, poseedor o
interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad
estructural

Corresponsable en disefio urbano
y arquitectonico

Corresponsable en instalaciones

Tipo de obra Ampliacion - Reparacion - Modificacion -

Zonificacion
Uso o destino
Dictamen de Impacto urbano nimero _ de fecha
Manif. o Dict. de Impacto Ambiental _ de fecha

3
N
3
N

Superficie del predio Superficie total por construir

s Aealore

Semis6tano Si

3
o
B

3
o

Superficie de desplante

z
o

Ndmero de niveles

Numero de s6tanos Numero de viviendas

3
)

Estacionamiento descubierto

3
N

Estacionamiento cubierto

Cajones de estacionamiento

Superficie habitable bajo nivel de banqueta Superficie total bajo nivel de banqueta

Superficie habitable sobre nivel de
banqueta

Superficie total sobre nivel de
banqueta

3
N
3
N

3
)
3
o

3
N

m2

Superficie de uso habitacional Superficie de uso distinto al

Superficie de construccion existente m2 Superficie a ampliar m2

Superficie a modificar

m2 Superficie total (existente +

Superficie de construccién existente Superficie a reparar

Reparacion consistente en:
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Fecha de expedicion

Superficie existente

S m2 suwperficiededemolicion [ m2
superficie restante considerando demolicion [ m
Resolucion en materia ambiental nimero Fecha

Equivalente a m

|

Tapial - Andamio - Otro -
Tipo: Barrera - Marquesina - Fijos -
Ancho a ocupar de banqueta _ m

Otro (especificar)

De paso cubierto -

Longitud del tapial o andamio de hasta 2.5 m de altura
De més de 2.5 m de altura

Material con el que se construira

Superficie _ m2 periodo de permanencia

_ No. de dias - No. de aparatos

Tipo y ndmero de mecanismo de transport

Descripcion de los trabajos a realizar
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A

Norte

Tapial, Instalaciones Subterraneas, Excavaciones y Ferias (Anexar plano de referencia de calles a intervenir)

Observaciones

Area
Nombre
Cargo

Firma

R I S S R e s
S
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NI DELEGACION Unidad de |
@ C D x AZCAPOTZALCO @ Atencion
comx | Ciudadana Clave de formato: TAZCAPO_LCE_1

CIUDAD DE MEXICO

owssoa AN ROmOGACELCHOADE CONSTRUCOONER oA |

C. Jefe(a) Delegacional

Los que suscribimos la presente con la personalidad que tenemos reconocida en este expediente, venimos a prorrogar la Licencia de Construccién Especial:

Numero de Prérroga solicitada _ Porcentaje de avance de la obra _%

Costo:
Documento a obtener

Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

Nombre

Propietario, poseedor o interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad estructural

Corresponsable en disefio urbano y
arquitectonico

Corresponsable en instalaciones
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No. de Licencia

S vignee [ aes @ [

Toda vez que fueron cubiertos los derechos respectivos establecidos en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal en el reci_ de fech

Area
Nombre
Cargo

Firma
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Folio:
Unidad de |
Atencion

Ciudadana Clave de formato: TAZCAPO_LCE_1

)

DELEGACION
AZCAPOTZALCO

0 CDMX

CIUDAD DE MEXICO

AVISO DE TERMINACION DE OBRA O INSTALACION DE LICENCIA DE

NO MBRE DEL TRAMITE: )
CONSTRUCCION ESPECIAL

Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente.

Con fecha se da aviso de terminacién de la obra o instalacién que se realiz6 segin la Licencia de Construcciéon Especial
No. con fecha de expedicién y vencimiento al

y declaramos haber cumplido con todas y cada una de las disposiciones que se establecen en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y deméas

Nombre completo Firma

Propietario, poseedor o interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad estructural

Corresponsable en disefio urbano y
arquitecténico

Corresponsable en instalaciones

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos 65 y 70

1. Este formato debidamente llenado y firmado 2. Para el aviso de terminacién de obra, tratandose de vivienda de interés
social o popular, que hayan obtenido la constancia provisional de reducciones
fiscales, debera presentar la constancia definitiva de reducciones fiscales.

3. Dos copias de los planos que contengan las modificaciones o ampliaciones 4. En su caso: Visto Bueno de Seguridad y Operacién; Constancia de Seguridad
en términos de la fraccion 11 del Articulo 70 del Reglamento de Estructural.

Construcciones para el Distrito Federal, debidamente firmados por el

propietario y el Director Responsable de Obra y Corresponsables en su caso.

Costo: Articulo, fraccién, inciso, subinciso del No aplica

Documento a obtener Autorizacion de uso y ocupacién, en su caso; o de conclusién de los trabajos.
Tiempo de respuesta 5 dias habiles

Vigencia del documento a obtener Permanente

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta Afirmativa ficta, procede; Negativa ficta, no procede

Area

Nombre

Cargo

Firma

QUEJAS O DENUNCIAS

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONES TEL 55 33 55 33.
DENUNCIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccion
electronica http://mmw.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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Anexo 4
Folio:
a ) Unidad de
GACIO ié
x| CDMX g Siindlen
CIUDAD DE MEXICO Clawe de formato: TAZCAPO_RMC_1

NO MBRE DEL TRAMITE: REGIST RO DE MANIFEST ACION DE CONSTRUCCION TIPO A
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informaciéon y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en
ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes
se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relaciéon al
311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacién al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en elSistema de Datos Personales (Nombre delSistema de Datos Personales) el
cualtiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta alente publico para recabarlos datos personales), cuya finalidad es (Describir la finalidad del Sistema)
y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisi6én), ademéas de otras transmisiones previstas enla Leyde Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal. Con excepcién del teléfono particular, los demdas datos son obligatorios ysin ellos no podra acceder alservicio o completar eltramite
(Indicar el tramite o servicio de que se trate). Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la ley. ElIresponsable delSistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccién donde podra ejercerlos
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, asi como la revocacién del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacién
P Ublica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién P Ublica y Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federalal teléfono 56 36 46 36;correo
electrénico:datospersonales @infodf.org.mxo en la pagina www.info df.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)

*Los datos solicitados en este bloque sonobligatorios .

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Ndmero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad

En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de Actividad autorizada a
vencimiento realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios

Denominacién o razén social
Acta Constitutiva o Poliza

NuUmero o Folio del Acta o Péliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor

PUblico

NuUmero de Notaria o Correduria Entidad Federativa

Inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Folio o Nimero Fecha

Entidad Federativa




31 de Diciembre de 2015 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 39

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.
Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno

Identificacion Oficial NUmero / Folio

Nacionalidad

Nombre del Notario,
NUmero o Folio Corredor Publico o Juez
NUmero de Notaria,
Correduria o Juzgado

Entidad Federativa

Inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

* Los datos solicitados en este blogque son obligatorios.

Calle No. Exterior - No. Interior
Colonia
ce. L T

Delegacion

Correo electrénico para recibir
notificaciones

Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno
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Costo:
Documento a obtener

Vigencia del documento a obtener
Tiempo de respuesta

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Fic

e | Nexteror | No.interior
Colonia

Delegacion ||  cr

Catastral Superficie (m2)

Escritura Publica No.

Nombre det Netario | N

Entidad Federativa

Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha ] Otro documento
Ampliacién - Reparacion - Modificacion -

Tipo de obra
Zonificacion

Uso o destino

3
N

Superficie del predio Superficie total por construir

Semisétano Si

3
o

Superficie de desplante

Ndmero de niveles

NUmero de s6tanos

Estacionamiento descubierto

3
N

Estacionamiento cubierto
Cajones de estacionamiento

Superficie habitable bajo nivel de

Superficie total bajo nivel de banqueta
banqueta P ! a

3
o

Superficie habitable sobre nivel de
banqueta

3
N

Superficie total sobre nivel de banqueta

3

Claro libre maximo
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En caso de ampliacién y/o modificacion:

Superficie de construccién existente m2 Superficie a ampliar m2
- o Superficie total (existente +
Superficie a modificar m2 P L ( m2
ampliacion)

En caso de reparacion:

Superficie de construccion existente m2 Superficie a reparar m2

Reparacién consistente en:

Licencia de construccidn, registro de obra ejecutada o manifestacion de construccién:

Numero Fecha de expedicién
MO DALIDAD SO LICITADA
Construccion de vivienda unifamiliar de hasta 200 m? construidos
Ampliacién de vivienda unifamiliar hasta de 200 m? construidos (incluyendo la superficie existente)

Reparacion o modificacion de vivienda unifamiliar, cambio de techos o entrepisos

Construccién de bardas de hasta 2.50 m de altura Altura m2 Longitud
Apertura de claros no mayoresa 1.5 m Altura m2 Longitud
Instalacion de cisternas, fosas sépticas o albafial Superficie m2 Profundidad

IMPORTEDELOS PAGOS PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL
Instalacién de toma de agua de y drenaje (Art. 181 del Cédigo Fiscal del D.F.)
Autorizacion de uso de las redes de agua y drenaje (Art. 182 del Cédigo Fiscal del D.F.)
Registro de manifestacion de Construccion Tipos A (Art. 185 apartado A)

Otros

©“ B B B B

Importe total

En caso de no concluir la construccion manifestada en el plazo previsto, deberé presentar aviso para la prorroga correspondiente.

proporcionados de acuerdo con la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

NOMBREY FIRMA

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma

41

ml
ml

ml

No se registrara la manifestacién de construccién cuando le falte cualquiera de los datos o documentos requeridos en este formato, o cuando el
predio o inmueble se localice en suelo de conservacién, de conformidad con los articulos 47 y 48 del Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal y quedaran sin efecto los registros de manifestacion registrados, cuando se reincida en falsedad de los datos o documentos
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« Construccion de no mas de una vivienda unifamiliar de hasta 200 m2 construidos en un predio con frente minimo de 6
m, dos niveles, altura méxima de 5.5 m y claros libres no mayores de 4 m, la cual debe contar con la dotacion de servicios
y condiciones basicas de habitabilidad que sefiala el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, el porcentaje
de éarea libre, el nimero de cajones de estacionamiento y cumplir en general con lo establecido en el programa
delegacional de desarrollo urbano correspondiente.

» Ampliacion de vivienda unifamiliar que cuente con licencia de construccion, registro de obra ejecutada o registro de
manifestacion de construccion, siempre y cuando lo construido mas la ampliacion, no rebase 200 m2, dos niveles, 5.5
metros de altura y claros libres no mayores de 4 m.

» Reparacion o modificacion de vivienda unifamiliar, cambio de techos o entrepisos, siempre y cuando los claros libres|
no sean mayores de 4 m.

* Construccion de bardas de hasta 2.50 m de altura.

* Apertura de claros no mayores a 1.5 m como méaximo en construcciones hasta de dos niveles, si no se afectan elementos
estructurales y no se cambia total o parcialmente el uso o destino del inmueble.

* Instalacion de cisternas, fosas sépticas o albafiales.

* Cuando el predio esté ubicado en zona de riesgo, se requerira de manifestacion de construccion tipo B

Observaciones

* Cuando el predio esté ubicado en zona de conservacion, se requerira de licencia de construccion especial.

+ El érea libre puede consultarse en el Sistema de Informacion Geogréafica de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, en la pagina electronica http:/mww.seduvi.df.gob.mx

* En el caso de que el predio se localice en dos 0 mas delegaciones se gestionara en la ventanilla tnica de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

* Los dias para atender la Prorroga es de 3 dias habiles y el Aviso de Terminacion de Obra es de 5 dias habiles

El interesado entregara la solicitud por duplicado y conservara un ejemplar para acuse de recibo que contenga sello original y
firma autdégrafa del servidor publico que recibe.

Recibi6 (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepcién
Area
Nombre
Cargo

Firma

QUEJAS O DENUNCIAS
I EEEEE———————————————

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONES TEL 55 33 55 33.
DENUNCIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccion
electrénica http://mww.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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Folio:

DELEGACION Unidad de
@ C D M x @ AZCAPOTZALCO Atencion
<owx ) Ciudadana Clave de formato:

CIUDAD DE MEXICO

NO MBRE DEL TRAMITE:

Ciudad de México, a

C. Jefe(a) Delegacional

Los que suscribimos la presente con la personalidad que tenemos reconocida en este expediente, venimos a prorrogar el registro de
manifestacion de construccion tipo A:

Numero de Prérroga solicitada _ Porcentaje de avance de la obra _ %

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos 54 fraccién |y 64

Costo:

Documento a obtener

Vigencia del documento a obtener
Tiempo de respuesta

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

Comprobante de pago de derechos por la prérroga Formato debidamente requisitado

El interesado entregara la solicitud por duplicado y conservara un ejemplar para acuse de recibo que contenga sello original y
firma autégrafa del servidor publico que recibe.

Nombre

PropiEtariO’ poseedor 0 Interesado _
Representante Iegal _

Toda vez que fueron cubiertos los derechos respectivos establecidos en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal en el recibo

No. de registro

Vigencia
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Area
Nombre

Cargo

Firma

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL
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Folio:

IVI DELEGACION Unidad de
@ C D x AZCAPOTZALCO Atencion
comx | Ciudadana Clave de formato:

CIUDAD DE MEXICO

NO MBRE DEL TRAMITE:

Ciudad de mexieo.a [ s [ e

C. Jefe(a) Delegacional
Presente

Con fecha _se da aviso de terminacion de la obra realizada con registro de manifestacion deconstruccion tipo A
No. [ eontechadempedcion | eonvencimientoal ||

y declaro haber cumplido con todas y cada una de las disposiciones que se establecen en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal
y demés ordenamientos legales aplicables en la materia.

En su caso, dos tantos del plano que contenga las modificaciones ) .
previstas en la fraccién 11 del articulo 70 del Reglamento de Formato debidamente requisitado
Construcciones para el Distrito Federal.

Permanente

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos 70

Autorizacion de Uso y Ocupacion

5 dias habiles

Area
Nombre
Cargo

Firma
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Anexo 5
Folio:
"‘f’ C D M X B DELEGACION @ Atencién
% AZCAPOTZALCO comx | Ci
CIUDAD DE MEXICO - Ciudadana Clave de formato: TAZCAPO_RMC_2
NOMBRE DEL TRAMITE: REGISTRO DE MANIFEST ACION DE CONSTRUCCION TIPOBO C

Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad
en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para
quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con
relacion al 311 del Codigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacion al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos
Personales) el cual tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya finalidad es
(Describir la finalidad del Sistema) y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmision), ademas de otras transmisiones
previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los demas datos son
obligatorios y sin ellos no podréa acceder al servicio o completar el trdmite (Indicar el tramite o servicio de que se trate). Asimismo, se le
informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podrad ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelaciéon y oposicién, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacion
Publica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; correo electrénico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)

*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios .

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)

Nacionalidad

En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimientc Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Denominacién o razén social
Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Poliza Fecha de otorgamiento

Nombre del Notario o Corredor Publico

Numero de Notaria o Correduria Entidad Federativa
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Inscriocion en el Reaistro Publico de la Prooiedad v de Comercio
Folio o NUmero Fecha

Entidad Federativa

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.
Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Ndmero / Folio

Nacionalidad

Instrumento o documento con el que acredita la representacién

Numero o Folio Nombre del Notario,
Corredor PUblico o Juez

NuUmero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado

Inscripcidn en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.
Calle No. Exterior No. Interior

Colonia
Delegacién C.P. Tel.

Correo electrénico para recibir notificacione

Persona autorizada para oir y recibir notificaciones y documentos

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
REQUISITOS

1. Este formato debidamente requisitado y firmado, por 2. Comprobantes de pago de derechos previstos en los articulos|

duplicado. 181, 182, 185, 300 y 301 del Codigo Fiscal del Distrito
Fadaral

3. Dictamen de Factibilidad de Servicios Hidraulicos vigente. 4. Comprobante de pago de los aprovechamientos previsto en
el articulo 302 del Cédigo Fiscal del Distrito Federal o, en sul
caso, del acuerdo con el Sistema de Aguas de la Ciudad de
México para la construccion de la obra de reforzamiento
hidraulico por parte del desarrollador.

5. Dos tantos del proyecto arquitecténico, de instalaciones y del 6. Libro de bitacora de obra foliado y firmado por el Director

proyecto estructural, asi como sus memorias en términos del Responsable de Obra y/o Corresponsables.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

7. Responsiva del director responsable de obra y de los 8. Identificacion oficial con fotografia y copia (credencial para

corresponsables, en su caso. votar, licencia para conducir, cartilla del servicio militar
nacional, pasaporte, cédula profesional, certificado de
nacionalidad mexicana o carta de naturalizacidn), asi como
documento que acredite la personalidad del representante
(Carta Poder, Poder Notarial y Acta Constitutiva).

9. Copia de constancia de alineamiento y numero oficial vigente. 10. Copia del certificado Unico de zonificacion de uso del suelo
o certificado de acreditacion de uso del suelo por derechos|
adquiridos.

11. Copia de aviso de ejecucion de obra o acuse de recibo, ante la 12. Solicitud de conexiones y comprobante del pago de

Secretaria del Medio Ambiente, copia de la autorizacién en derechos, cuando la construccion requiera instalaciéon o

materia de impacto ambiental, manifestacion de impacto modificacion de tomas de agua y conexién a la red de drenaje a|

ambiental, informe preventivo, declaratoria de cumplimiento que se refiere el articulo 128 del Reglamento de Construcciones

ambiental en su caso. del Distrito Federal.
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13. Copia del dictamen favorable de impacto

urbano, en su caso. 14. En zonas de conservacion patrimonial con valor histérico,
artistico o arqueolégico, licencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, visto bueno del Instituto Nacional de
Bellas Artes o dictamen de la Secretaria de Desarrollo Urbano y

Vivienda, en su caso.

15. Licencia de construccién o registro de manifestacion de 16. Constancia de adeudos emitida por la Administracion
construccién, autorizacion de uso y ocupacion o registro de obra Tributaria que corresponda o, en su caso, por el Sistema de
ejecutada, asi como indicar en planos, la edificacion original y el Aguas de la Ciudad de México.

area donde se realizaran estos trabajos, cuando sean ampliaciones,
modificaciones o reparaciones en edificaciones existentes.

17. Comprobantes de pago de derechos del registro, analisis y
estudio, en su caso de los aprovechamientos para mitigar
afectaciones ambientales y viales, asi como el de los derechos por
la instalacion o modificacion de tomas de agua y conexién a la

1O

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.- Articulos 7 Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
fraccion VII, 8 fraccion IVy 87 fraccién VI . Federal.- Articulo 50 A fraccion XXIX.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal,
3 fracciones IV y VIII, 47, 48, 51 fracciones Il y Ill, 53, 54 Articulo 39, fraccion I1.

fraccion 111, 61, 64, 65y 70

Costo: Articulo, fraccién, inciso, subinciso

del Codigo Fiscal del Distrito Federal del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Documento a obtener Registro de manifestacion de construccion

Vigencia del documento a obtener de 1 a3 afios

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Fict NO aplica.

DATOS DEL PREDIO

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Cuenta Catastral Superficie (mz

Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la legal posesion

Escritura PUblica No.
Notario No.

Entidad Federativa
Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha Otro documento

DIRECTOR RESPONSABLEDEOBRA

Nombre Registro No.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Teléfono Correo electrénico

CORRESPONSABLES (En su caso)

Corresponsable en: Seguridad Estructul
Nombre Registro No.

Corresponsable en: Disefio Urbano y Arquitecténico
Nombre Registro No.

Corresponsable en: Instalaciones
Nombre Registro No.

185 apartado A) fracciones Il y Ill, y Apartado B), y en su caso, 181 y 182, 300, 301 y 302
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CARACTERISTICAS GENERALES DE LA OBRA
Tipo de obra Nueva Ampliacion Reparacion Modificacion
Zonificacion
Uso o destino
Dictamen de Impacto urbano ndmero de fecha

Manif. o Dict. de Impacto Ambiental de fecha

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DELA OBRA

Superficie del predio m2 Superficie total por construir m2

Superficie de desplante m2 % Area libre m2 %

NuUmero de niveles Semisétano Si No

NUmero de s6tanos Numero de viviendas

Estacionamiento cubierto m2 Estacionamiento descubierto m2

Cajones de estacionamiento Altura maxima sobre nivel de banqueta ml

Superficie habitable bajo nivel de m2 Superficie de construccion total bajo m2

banqueta nivel de banqueta

Superficie habitable sobre nivel de m2 Superficie de construccién total sobre m2

banqueta nivel de banqueta

Superficie de uso habitacional m2 Sup_erfl(_:le de uso distinto al m2
habitacional

En caso de ampliacién y/o modificacion:

Superficie de construccién existente m2 Superficie a ampliar m2

ici i +

Superficie a modificar m2 Super_flc_l? total (existente m2
ampliacion)

En caso de reparacion:

Superficie de construccién existente m2 Superficie a reparar m2

Reparaci6n consistente en:

Licencia de construccién, registro de obra ejecutada o manifestacion de construccién que amplie la construccién existente

Ndmero Fecha de expedicidn

IMPORTEDELOS PAGOS PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL
Instalacion de toma de agua de y drenaje (Art. 181 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Autorizacion de uso de las redes de agua y drenaje (Art. 182 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Registro de Manifestacion tipo B o C (Art. 185 apartado A) fracciones Il y 111 y Apartado B del Cédigo Fiscal $
Aprovechamientos para mitigar afectaciones ambientales (Art. 300 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Aprovechamientos para mitigar afectaciones viales (Art. 301 del Cédigo Fiscal del D.F.) $

Aprovechamientos para prestar servicios relacionados en la infraestructura hidraulica, construcciéon de nuevas $
conexiones de agua y drenaje o ampliaciones (Art. 302 del Cédigo Fiscal del D.F.)

Otros $

Importe total $
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En caso de no concluir la construccion manifestada en el plazo previsto, deberé presentar aviso para la prérroga correspondiente.

No se registrara la manifestacion de construccion cuando le falte cualquiera de los datos o documentos requeridos en este formato, o cuando
el predio o inmueble se localice en suelo de conservacién, de conformidad con los articulos 47 y 48 del Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal y quedaran sin efecto los registros de manifestacion registrados, cuando se reincida en falsedad de los datos o documentos
proporcionados de acuerdo con la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

NOMBRES Y FIRMAS

Nombre Firma

Propietario, poseedor o
interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad
estructural

Corresponsable en disefio
urbano y arquitecténico

Corresponsable en
instalaciones

Observaciones a) Es obligacién del director responsable de obra, colocar en la obra, en lugar visible y legible desde la via publica, un
letrero con el nimero de registro de la manifestacién de construccién, datos generales de la obra, ubicacién y vigencia
de la misma.

b) Presentado el aviso de terminacién de obra, de proceder, la autoridad, otorgara la autorizacién de uso y ocupacion.
c) En el caso de que el predio se localice en dos o més delegaciones se gestionara en la ventanilla Unica de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

d) El plazo méximo de respuesta en los siguientes supuestos es: Registro.- Inmediato; Prérroga.- 3 dias habiles; Aviso
de Terminacién de Obra.- 5 Dias habiles.

e) En el registro de manifestacion de construccion By C, procede la negativa ficta, solo procede la afirmativa ficta en
la autorizacién de la prérroga.

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUEAPARECEAL CALCE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE REGISTRO DE MANIFESTACION DECONSTRUCCION TIPO B Y C, DEFECHA

Recibié (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepcién
Area
Nombre
Cargo

Firma

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUEAPARECEAL CALCE FORMAN PARTE INTEGRANTEDE LA SOLICITUD DEL
TRAMITE REGISTRO DE MANIFESTACION DECONSTRUCCION TIPO B Y C, DEFECHA DE DE

QUEJAS O DENUNCIAS

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33. Contraloria Interna en la Delegacién
DENUNCIIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direcciéon
electrénica http://www.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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a1

@ ( :l )IVI Folio:
DELEGACION Unidad de
Atencién
x 0 AZCAPOTZALCO @ Ciudadana

CIUDAD DE MEXICO
Clave de formato: TAZCAPO_RMC_2

NO MBRE DEL TRAMITE:

Ciudad de México.a [ ae [ e [

C. Jefe(a) Delegacional

Los que suscribimos la presente con la personalidad que tenemos reconocida en este expediente, venimos a prorrogar el registro de
manifestacion de construccion tipo B o C:

No. _ con fecha de expedicion _ y fecha de vencimiento

Ndmero de Prérroga solicitada

Porcentaje de avance de la obra

Comprobante de pago de derechos por la prérroga Formato de solicitud

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.- Articulos 54 fraccion 111y 64

Costo: Articulo, fraccion, inciso, subinciso
del Cédigo Fiscal del Distrito Federal

Documento a obtener

Plazo de respuesta
Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Fic

Nombre

Propietario, poseedor o interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad
estructural

Corresponsable en disefio urbano y
arquitecténico

Corresponsable en instalaciones

1
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No. de registro Manifestacién tipo

No

Area
Nombre

Cargo

Firma

Toda vez que fueron cubiertos los derechos respectivos establecidos en el Codigo Fiscal del Distrito Federal en el recibo

de fecha
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. Unidad de Folio:
D M x DELEGACION @ Atencién
( : AZCAPOTZALCO | comx | Ciudadana

CIUDAD DE MEXICO
Clave de formato: TAZCAPO_RMC_2

e e

Ciudad de México, a

C. Jefe(a) Delegacional
Presente

Con fecha _se da aviso de terminacion de la obra realizada con registro de manifestacion de construccion tipo (B) o

No. [T con fecha de expedicion [y vencimiento al [

y declaramos haber cumplido con todas y cada una de las disposiciones que se establecen en el Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal y demas ordenamientos legales vigentes aplicables en la materia.

Nombre completo

Propietario, poseedor o interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad
estructural

Corresponsable en disefio urbano y
arquitecténico

Corresponsable en instalaciones
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Costo: Articulo, fraccién, inciso, subinciso
del Codigo Fiscal del Distrito Federal

Documento a obtener

Tiempo de respuesta

Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa
Ficta
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Anexo 6
Folio:
A0 ; Unidad de |
0| CDMX &3 e
CIUBAD DE MEXICO S > o Ciudadana Clave de formato: TACAPO_ROE_1
NO MBRE DEL TRAMITE: REGIST RO DE OBRA EJECUTADA
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional
Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en
ella, tengo pleno conocimiento que se aplicarén las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes
se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacion al
311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Los datos personales recabados serdn protegidos, incorporados y tratados en elSistema de Datos Personales (Nombre delSistema de Datos Personales)el
cualtiene su fundamento en (Fundamento legalque faculta alente publico para recabarlos datos personales), cuya finalidad es (Describir la finalidad del Sistema)
y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisién), ademés de otras transmisiones previstas en la Leyde Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los demas datos sonobligatorios ysin ellos no podra acceder alservicio o completar eltramite
(Indicar el tramite o servicio de que se trate). Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la ley. ElIresponsable del Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccién donde podra ejercerlos
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacién del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacién
P Ublica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informaciéon P Ublica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal,donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para elDistrito Federalal teléfono 56 36 46 36;correo
electronico:datospersonales @infodf.org.mxo en la pagina www.info df.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)

*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad

En su caso
Documento con el que acredita la situacion

migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimientc Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)

*Los datos solicitados eneste bloque son obligatorios

Denominacién o razén social

Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Péliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor PUblico

NUmero de Notaria o Correduria Entidad Federativa

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Folio o NUmero Fecha

Entidad Federativa
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*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios

Nombre (s)
Apellido Paterno
Identificacion Oficial

Nacionalidad

Numero o Folio

NuUmero de Notaria,

Correduria o Juzgado

Inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Calle
Colonia
Delegacion

Correo electrénico para recibir notificacione

Nombre (s)

Apellido Paterno

1. Formato debidamente llenado y firmado

3. Copia de certificado Unico de zonificacion de uso de suelo o
certificado de acreditacion de uso del suelo por derechos
adquiridos;

5. Dos tantos del proyecto estructural;

7. Comprobante de la instalacién de toma de agua y de la
conexion al albafial;

9. En zonas de conservacion del Patrimonio Histérico, Artistico y
Arqueoldgico de la Federacién o area de conservacion patrimonial
del Distrito Federal, licencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (INAH), visto bueno del Instituto
Nacional de Bellas Artes (INBA) o dictamen de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI), en su caso, asi como la
responsiva de un corresponsable en disefio urbano y arquitecténico
y corresponsable en seguridad estructural, en su caso;

11. Proyecto de inyeccion o infiltracion de aguas pluviales y
tratamiento de aguas residuales autorizado por la Secretaria del
Medio Ambiente, en su caso;

13. AvalGo de las construcciones en proceso 0 terminadas,
emitido por un valuador registrado ante la Secretaria de Finanzas,
en su caso;

DATO S DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR

Instrumento o documento con el que acredita la representacion

Nombre del Notario,

Corredor Publico o Juez

Entidad Federativa

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Persona autorizada para oir vy recibir notificaciones y documentos

REQUISITOS (Estos campos deberan ser requisitados por el Organo, segin el tramite que corresponda)

Apellido Materno

Ndmero / Folio

No. Exterior No. Interior

Tel.

Apellido Materno

2. Copia de constancia de alineamiento y nimero oficial vigente;

4. Dos tantos del proyecto arquitecténico de la obra y los demas
documentos que el Reglamento y otras disposiciones exijan para el
registro de manifestacién de construccién o para la expedicion de

6. Responsiva del director responsable de obra y de los|
corresponsables en su caso;

8. Comprobante de pago de los derechos y aprovechamientos|
establecidos en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal y de la sancién
prevista en el articulo 253 fraccion | del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal, de acuerdo con el avalio
emitido por un valuador reaqistrado ante la Secretaria de Finanzas,

10. Copia del dictamen de impacto urbano, en su caso;

12. Atender lo previsto en los articulos 53 y 58 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal;

14. Constancia de adeudos emitida por la Administracion
Tributaria que corresponda o, en su caso, por el Sistema de Aguas.
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Costo
Documento a obtener

Tiempo de respuesta
Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

Calle

No. Exterior _ No. Interior

Colonia
Delegacion | cp.

Escritura Publica No.

Notario
Entidad Federativa
Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha Otro documento

No. Exterior ||

y calle

Calle

Entre calle

C.P.

Delegacion

Nombre

Registro No.

No. Exterior _ No. Interior

C.P.

Calle

Colonia

Delegacion

Teléfono Correo electrénico

Corresponsable en: Seguridad Estructural

Nombre
Corresponsable en: Disefio Urbano y Arquitec

Registro No.

Nombre
Corresponsable en: Instalaciones

Registro No.

Nombre Registro No.
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Tipo de obra por registrar Nueva Ampliacion - Modificacion
Zonificacion

Uso o destino

L e
L e

Dictamen de Impacto urbano nimero

Manif. o Dict. de Impacto Ambiental

Superficie del predio

3
o
3
(S

Superficie total por construir

Semisétano Si

Superficie de desplante

3
)
3
N

Ndmero de niveles

z
o

Numero de s6tanos Ndmero de viviendas

Estacionamiento cubierto Estacionamiento descubierto

Cajones de estacionamiento

Superficie habitable bajo nivel de
banaueta

3
[N
3
IS

Superficie total bajo nivel de banqueta

Superficie habitable sobre nivel de
banqueta

3
)
3
N

Superficie total sobre nivel de banqueta

Superticie de uso aistinto al

hahitarinnal

3
N

3
)

3
N}

3
N

Superficie de uso habitacional

Superficie de construccién existente

3
N}

m2 Superficie a ampliar

superrticle total (existente +

Superficie a modificar L
amnliariAn)

m2

3
)

Numero

Fecha de expedicién

Instalacién de toma de agua de y drenaje (Art. 181 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Autorizacion de uso de las redes de agua y drenaje (Art. 182 del Cddigo Fiscal del D.F.) $
Registro de obra ejecutada (Art. 185 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Aprovechamientos para mitigar afectaciones ambientales (Art. 300 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Aprovechamientos para mitigar afectaciones viales (Art. 301 del Cédigo Fiscal del D.F.) $
Aprovechamientos para prestar servicios relacionados en la infraestructura hidraulica, construccion de nuevas $
conexiones de agua y drenaje o ampliaciones (Art. 302 del Codigo Fiscal del D.F.)
Otros $
Importe total $
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Nombre

Propietario, poseedor o
interesado

Representante legal

Director responsable de obra

Corresponsable en seguridad
estructural

Corresponsable en disefio
urbano y arquitectonico

Corresponsable en
instalaciones

Observaciones

Norte
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Anexo 7
CDMX ¢ o
N L) . Areade
%{ :@: DELEGACION Atencion
g [y AZCAPOTZALCO N
CIUDAD DE MEXICO S ° o Ciudadana Clave de formato: TAZCAPO_AVB_1

NO MBRE DEL TRAMITE: AVISO DE VISTO BUENO DE SEGURIDAD Y OPERACION Y SU RENOVACION
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional
Presente
Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir

falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos
respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento
Administrativo, con relacion al 311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacidn al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales
Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de

Datos Personales) el cual tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya
finalidad es (Describir la finalidad del Sistema) y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisién), ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Con excepcion del teléfono particular, los
demas datos son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite (Indicar el trdmite o servicio de que se trate).
Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley.
El responsable del Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podré ejercer los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de
Informacién Publica correspondiente). El titular de los datos podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Pblica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales

para el Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; correo electrénico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Ndmero / Folio

(Credencial para
Nabionalidad '
En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimiento Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de ser persona moral.
Denominacion o razén social

61
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Acta Constitutiva o Péliza
NUmero o Folio del Acta o Péliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor PUblico

Numero de Notaria o Correduria Entidad Federativa

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Folio o NUimero Fecha

Entidad Federativa

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR

*Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuaren calidad de representante legal,apoderado, mandatario o tutor.
Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio
Nacionalidad

Instrumento o documento con el que acredita la representacion

Ndmero o Folio Nombre del Notario,
Corredor PUblico o Juez

Numero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado

Inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio

DOMICILIO PARAOIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia
Delegacion C.P.

Correo electrénico para recibir notificaciones

Persona autorizada para oir y recibir notificaciones y documentos

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno

REQUISITOS
PARA EL AVISO DEVISTO BUENO DESEGURIDAD Y OPERACION

1. Este formato debidamente requisitado. 2. Identificacion oficial con fotografia (credencial para
votar, licencia para conducir, cartilla del servicio
militar nacional, pasaporte, cédula profesional , carta
de naturalizacion o certificado de nacionalidad
mexicana) y copia.

3. Los resultados de las pruebas sefialadas en los articulos 185 y 186 4. Documento con el que se acredite la personalidad, en
los casos de representante legal (Acta Constitutiva,
del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal. Carta Poder, Poder Notarial).

5. Responsiva y carnet del director responsable de obra, en su caso. .
6. Responsiva y carnet del corresponsable en

Instalaciones, tratdndose de giros industriales que
excedan de 40 m2

7. Constancia de seguridad estructural, en su caso. 8. Copia de manifestacion de construccion, en su caso.
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PARA LA RENOVACION DEL VISTO BUENO DE SEGURIDAD Y OPERACION

1. Este formato debidamente requisitado.

2. Visto bueno de seguridad y operacion.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.-

VII.

Articulo 7° fraccion

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.
Articulos 34 fraccion 1V, 35 fraccion X, 68, 69 y 70.

Costo: Articulo, fraccidn, inciso, subinciso
del Codigo Fiscal del Distrito Federal

Documento a obtener

Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

Sin costo

Registro o Renovacion del registro

3 afios para el Registro y 3 para la Renovacion.

No aplica

DATOS DEL PREDIO

Calle
Colonia
Delegacion

Cuenta Catastral

No. Exterior

C.P.
Superficie

No. Interior

Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la legal posesion

Escritura PUblica No.
Notario

Entidad Federativa

Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha

Otro documento

No.

DIRECTOR RESPONSABLEDEOBRA

Nombre
Calle
Colonia
Delegacion

Teléfono

No. Exterior

C.P.

Correo electrénico

Registro No.

No. Interior

CORRESPONSABLES
Nombre
Corresponsable en: Seguridad Estructural

Nombre
Corresponsable en: Disefio Urbano y Arqui

Nombre
Corresponsable en: Instalaciones

Registro No.

Registro No.

Registro No.
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DATOS DEL INMUEBLE

Calle

Colonia
Cuenta Catastral

Superficie total construida
Estacionamiento cubierto
Semisétano Si No
Superficie de desplante

Numero de niveles s.n.b

Licencia o numero de Manifestaciéon de Construccién N

No.
Delegacion
Superficie del predio

Superficie s.n.b m?

Estacionamiento descubierto
NuUmero de s6tanos
% Area libre

Numero de viviendas (en su caso)

(s.n.b = Sobre nivel de banqueta; b.n.b = Bajo nivel de banqueta

C.P
m2
Superficie b.n.b m?
m2
Cajones de estacionamientt
m? %

de fecha

De fecha

DESCRIPCION DEL INMUEBLE SUPERFICIE(S) O CUPADA(S) POR USO(S)

En caso de instalacion o edificacion recién construida, en términos del articulo 68 del Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal, nimero de licencia de construccion especial o registro de manifestaciéon de construccién tipo

RESPO NSIVA

Nombre
Propietario, poseedor o interesado

Nombre
Representante legal

Nombre
Director Responsable de Obra

Nombre

Nombre

Nombre

Corresponsable en: Instalaciones

Nombre

Corresponsable en: Seguridad Estructural

Corresponsable en: Disefio Urbano y Arqui

Bajo nuestra responsabilidad, hacemos constar que el inmueble descrito cumple con lo dispuesto en el Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal y demas normas aplicables, en cuanto a su operacion, funcionamiento e instalaciones y que cuenta con los equipos y

sistemas de seguridad que se requieren para situaciones de emergencia, suscribimos el presente visto bueno de seguridad y operacion.

Firma

OBSERVACIONES

Desarrollo Urbano y Vivienda.

a) Debe ser renovado cada 3 afios o cuando se realice cambio de uso o de instalaciones en la edificacion.
b) Una vez descargada la responsiva en el carnet del Director Responsable de Obra, se debe entregar una copia para el expediente.
c) En caso que el predio se localice en dos o mas delegaciones el tramite debe gestionarse en la Ventanilla Unica de la Secretaria de

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma
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El interesado entregara la solicitud por duplicado y conservara un ejemplar para acuse de recibo que contenga sello
original y firma autégrafa del servidor pablico que recibe.

Recibi6 (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepcion
Area
Nombre

Cargo

Firma

QUEJAS O DENUNCIAS

I ——
QUEBJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33.
DENUNCIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccion

electrénica http://www.anticorrupcion.df.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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Anexo 8

Folio:

DELEGACION @ Unidad de
Atencion
AZCAPOTZALCO Crodaan o —

Clave de formato:

w0 CDMX

CIUDAD DE MEXICO

NO MBRE DEL TRAMITE: EXPEDICION DE LICENCIA DE SUBDIVISION, FUSION Y PRORROGA
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente
Declaro bajo protesta de decir verdad gue la Informacion y documentacion proporcionada es veridica, por 10 gue en caso de exIstir Talsedad en ella, tengo pleno

conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la
autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacion al 311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito
Federal.

Informacién al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales

Los datos personales recabados serén protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos Personales) el cual
tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya finalidad es (Describir la finalidad del Sistema) y
podrén ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisién), ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal. Con excepcidn del teléfono particular, los deméas datos son obligatorios y sin ellos no podré acceder al servicio o completar el tramite
(Indicar el tramite o servicio de que se trate). Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccion donde podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacién
PUblica correspondiente). El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal, donde recibiré asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; correo
electrénico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)
™ LOS 0atos solicitados en este blogue son oblgatorios.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio
(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad
En su caso
Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais
Fecha de vencimiento Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de ser persona moral.

Denominacién o razén social
Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Péliza Fecha de otorgamiento

Nombre del Notario o Corredor PUblico

Numero de Notaria o Correduria Entidad Federativa

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Folio o NUmero Fecha
Entidad Federativa

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

Nacionalidad

Instrumento o documento con el que acredita la representacién
Numero o Folio Nombre del Notario,

Corredor Publico o Juez

Numero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado
Inscripcién en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio
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* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios.
Calle

Colonia
Delegacion
Correo electrénico para recibir notificaciones
Persona autorizada para oir y recibir notificaciones y documentos
Nombre (s)
Apellido Paterno
REQUISITOS

1. Este formato debidamente requisitado y firmado;

3. ldentificaciéon oficial con fotografia (Credencial para votar, licencia de
conducir, cartilla del servicio militar nacional, Pasaporte, cédula profesional o
carta de naturalizacién o certificado de nacionalidad mexicana);

5. Certificado Unico de Zonificacion de Uso de Suelo vigente, de cada
inmueble involucrado;

7. Croquis en original y dos tantos que contengan en la parte superior, la
situacion actual del o de los inmuebles, consignando las calles colindantes, la
superficie y linderos reales del predio y, en la parte inferior el anteproyecto de
fusion o subdivision, consignando también las calles colindantes, la superficie
y linderos del predio o predios resultantes;

9. Constancia de adeudos a que se refiere el articulo 20 del Cédigo Fiscal del
Distrito Federal.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.- Articulo 4 fracciones Il y IV,
7 fracciones I, VII, XVIII, XXIIT y XXXIV, 8 fraccion 11l y 87 fracciones ViI
y VIII.

Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal Articulo 39
fraccion Il1.

Documento a obtener Licencia o prérroga

Vigencia del documento a obtener 180 dias habiles

Tiempo de respuesta Cinco dias héablies

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta
DATOS DEL PREDIO

Calle

Colonia

Delegacion

Cuenta Catastral

Sefialar la aplicacion de alguna norma en particular:

Uso de suelo solicitado:
Numero de viviendas solicitadas:

Escritura PUblica No.

Notario

Entidad Federativa

Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha

DOMICILIO PARAOIRY RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Costo: Articulos 20 y 188 del Cddigo Fiscal del Distrito Federal

Afirmativa ficta: Procede; Negativa ficta: No procede

Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la leaal posesién

Otro documento

No. Exterior No. Interior

C.p.

Apellido Materno

2. Documento que acredite la personalidad del representante legal con
facultades de actos de dominio; (Acta Constitutiva, Carta Poder y

4. Copia de la boleta predial de cada inmueble involucrado;

6. Constancia de alineamiento y numero oficial, de los inmuebles que
tengan frente a via publica;

8. Constancia original del folio real, copia simple del testimonio de la|
escritura de propiedad del o los inmuebles que se pretenden subdividir o
fusionar;

Para la obtencion de la prérroga, llenar este formato y presentar el
pago de derechos correspondiente.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
Articulos 2, 5, 74, 75, 127, 129, 130, 132 134 y 135 fracciones | y
111,

No. Exterior No. Interior

C.P.
Superficie

m2 de las areas:

Superficie por vivienda solicitada:

No.




68 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 31 de Diciembre de 2015

CROQUIS DELOCALIZACION

Norte

Dibujar a tinta y regla, especificando el nombre de las calles que delimitan la manzana donde se localiza el predio o inmueble de interés, las medidas del frente y
fondo y las distancias de sus linderos a las esquinas méas préximas.

a) La expediciéon de la licencia de subdivision o fusién no prejuzga sobre el destino de los predios, no obstante una vez expedida, los|
Observaciones predios resultantes deberan sujetarse a lo que establezcan los Programas de Desarrollo Urbano;

b) Expedida la licencia, esta deberd constar en escritura publica dentro de los 180 dias habiles posteriores a aquel en que se otorgue y el

particular tendra la obligacion de notificar a la Delegacién o a la Secretaria, en su caso.

c) Para el caso de predios ubicados en dos o mas Delegaciones, se tramitara en la Ventanilla Unica de la Secretaria de Desarrollo Urbano y

Vivienda.

d) La afirmativa ficta para la licencia y su prérroga procede solo si son cubiertos todos los requisitos y efectuado el pago de derechos el

cual debera ser acreditado por la autoridad

e) La prérroga de la licencia debe solicitarse quince dias antes del vencimiento de la misma.

Para todos aquellos casos, donde el predio a subdividir o que por fusién tengan una superficie mayor a 5,000m2,el particular debera

ingresar escrito libre manifestando su voluntad a realizar la transmisién de propiedad y/o obras de infraestructura urbana y/o pago

sustitutivo en efectivo a favor del Gobierno del Distrito Federal, ante la Direccion General de Administracién Urbana de la Secretaria de

Desarrollo Urbano y Vivienda del 10% de la superficie total del o los inmuebles involucrados mediante la modalidad que para tal efecto

elija, con base en lo dispuesto por el articulo 75 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; Para la prérroga,

INTERESADO O REPRESENTANTE INTERESADO O INTERESADO O REPRESENTANTE
LEGAL (en su caso) REPRESENTANTE LEGAL (en su LEGAL (en su caso)
Nombre y Firma Nombre_y Firma Nombre y Firma

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUEAPARECEAL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA

SOLICITUD DEL TRAMITE LICENCIA DESUBDIVISION, FUSION Y PRORRO GA, DE FECHA DE
DE
Recibié (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepcién
Area
Nombre
Cargo
Firma

QUEJAS O DENUNCIAS
QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33.

DENUNCIIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccién
electronica NTtp://Www.anticorrupcion.dr.gob.mx/indexX.pnp/sistema-ae-denuncia-ciuagadana
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Anexo 9

Folio:

DELEGACION Unidad de |
Atencion
AZCAPQOTZALCO Ciudadana AR el 1

Clave de formato:

0 CDMX

CIUDAD DE MEXICO

NO MBRE DEL TRAMITE: EXPEDICION DE LICENCIA DE RELOTIFICACION Y SU PRORROGA
Ciudad de México, a de de

C. Jefe(a) Delegacional

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en
ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para
quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con

Informacidn al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales
Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (Nombre del Sistema de Datos|

Personales) el cual tiene su fundamento en (Fundamento legal que faculta al ente publico para recabar los datos personales), cuya finalidad es
(Describir la finalidad del Sistema) y podran ser transmitidos a (Destinatario y finalidad de la transmisién), ademas de otras transmisiones
previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Con excepcidn del teléfono particular, los demas datos son
obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite (Indicar el trdmite o servicio de que se trate). Asimismo, se le
informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es (Nombre del responsable del Sistema), y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es (Indicar el domicilio de la Oficina de Informacion Pblica
correspondiente). El titular de los datos podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al

teléfono 56 36 46 36; correo electrénico: datospersonales@infodf.org.mx o en la pagina www.infodf.org.mx.

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA FISICA)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
Identificacion Oficial Numero / Folio

(Credencial para votar, Pasaporte, Cartilla, etc.)
Nacionalidad
En su caso

Documento con el que acredita la situacion
migratoria y estancia legal en el pais

Fecha de vencimientc Actividad autorizada a realizar

DATOS DEL INTERESADO (PERSONA MORAL)
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de ser persona moral.
Denominacién o razén social

Acta Constitutiva o Péliza
Numero o Folio del Acta o Poliza Fecha de otorgamiento
Nombre del Notario o Corredor PUblico
NUmero de Notaria o Correduria Entidad Federativa
Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Folio o NUmero Fecha

Entidad Federativa
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DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O TUTOR
* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.

Nombre (s)
Apellido Paterno
Identificacion Oficial

Nacionalidad

Numero o Folio

Numero de Notaria,
Correduria o Juzgado

Inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.
Calle

Colonia
Delegacién

Correo electrénico para recibir notificaciones

Nombre (s)
Apellido Paterno

REQUISITOS

1. Formato debidamente requisitado y firmado.

3. Original del certificado de uso de suelo vigente, de cada inmueble
involucrado.

5. Dos planos en original en escala de 1:500 a 1:5000 segin sea la
dimension de los predios; el primero contendra la situacion actual de
los inmuebles involucrados, consignando la superficie y linderos
reales del predio, la distancia a la esquina mas proxima, las calles
colindantes; y el segundo contendrd el proyecto de relotificacion,
que contemple la superficie y linderos de los predios resultantes y

7. ldentificacion oficial vigente con fotografia del o los
propietarios y representante legal: (credencial para votar, cartilla
del servicio militar nacional, licencia para conducir, pasaporte,
cédula profesional o carta de naturalizacion o certificado de

»»»»»»» P

9. Constancia de adeudos a que se refiere el articulo 20 del Cédigo
Fiscal del Distrito Federal.

REQUISITOS PARA LA PRORROGA

1. Para la prérroga, Unicamente se eberé presentar este formato
debidamente requisitado y firmado, asi como el pago de derechos
FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal Articulo 4 fracciones
111y IV, 7 fracciones I, 8 fraccion Il , 62 y 87 fraccion IX

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.-
Articulo 39 fraccién IlI;

Instrumento o documento con el que acredita la representacién

Persona autorizada para oir y recibir notificaciones y documentos

Apellido Materno

Numero / Folio

Nombre del Notario,
Corredor Publico o Juez

Entidad Federativa

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL

No. Exterior No. Interior

C.P.

Apellido Materno

2. Original de la boleta predial del ultimo semestre, de cada
inmueble involucrado.

4. Original de la constancia de alineamiento y numero oficial
de los inmuebles que tengan frente a via publica.

6. Constancia original de folio real, y copia certificada del
testimonio de la escritura de propiedad de los inmuebles que
se pretenden relotificar.

8. AvallGo vigente de los terrenos, para célculo de los|
derechos (de ser procedente el tramite, el avalué se
presentara a efecto de que la autoridad realice el calculo del
monto a pagar relativo a la autorizacion y expedicion de la
10. Documentos con los que se acredite la personalidad
juridica del representate o apoderado (Poder Notarial, Acta
Constitutiva, Carta Poder)

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito
Federal.- Articulos 2, 5, 75, 130, 131, 132, 133, 134y 135
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Costo: Articulos 20, 188, y 248 fraccion VIII del Coédigo Fiscal del Distrito Federal.
Documento a obtener Licencia o su prérroga

Vigencia del documento a obtener 3 afios tanto para la licencia como para la prérroga

Tiempo de respuesta 30 dias habiles

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta Afirmativa ficta: No Procede; Negativa ficta: Procede
DATOS DEL PREDIO

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Cuenta Catastral Superficie

Serialar la aplicacion de alguna norma en particular:

Uso de suelo solicitado: m2 de las areas:

Numero de viviendas solicitadas: Superficie por vivienda solicitada:
Titulo de propiedad o documento con el que se acredita la legal posesién

Escritura PuUblica No.

Notario No.

Entidad Federativa

Folio de Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Fecha Otro documento

a)Para predios ubicados en dos o mas Delegaciones, el tramite se realiza en la Ventanilla Unica de la Secretaria de Desarrollo
Observaciones Urbano y Vivienda, previa cita obtenida a través del sistema SEDUVISITE, en la pagina http/www.seduvi.df.gob.mx, de otra

forma, este se efectlia en la Delegacién correspondiente.

b)La expedicién de la Licencia de Relotificacion no prejuzga sobre el destino de los predios, no obstante una vez expedida, los

predios resultantes deberan sujetarse a lo que establezcan los Programas de Desarrollo Urbano.

c) Para todos aquellos casos, donde elpredio a relotificar tengan una superficies mayora 5,000m2, o que derivado de esta se

genere un predio mayora 5,000m2 elparticular deberéd ingresar escrito libre manifestando su voluntad a realizarla donacién a

favor del Gobierno del Distrito Federal, ante la autoridad competente del 10% de la superficie total del o los inmuebles

involucrados mediante la modalidad que para talefecto elija, con base en lo dispuesto porelReglamento de la Ley de Desarrollo

Urbano delDistrito Federal.

d) Expedida la licencia, deberd constaren escritura pablica, dentro de los 3 afios posteriores a aquelen que se otorgue, para

tirarla escritura plablica, en caso contrario, quedara sin efecto.

e)La afirmativa ficta procede solo sison cubiertos todos los requisitos y efectuado el pago de derechos elcual debera ser

acreditado porla autoridad.

f)Para elcaso de Representante Legal, deberd contarcon facultades para actos de dominio.

g) Encaso de que la Delegacién resuelva procedente la relotificacién se deberan pagarlos derechos correspondientes, porla

expedicion de la licencia, entregando elcomprobante a la Delegacién. Procede la afirmativa ficta si transcurridos 3 dias de

exhibido elpago no hayrespuesta de la autoridad.

INTERESADO O INTERESADO O REPRESENTANTE INTERESADO O
REPRESENTANTE LEGAL (en su LEGAL (en su caso) REPRESENTANTE LEGAL (en su
Nombre_y Firma Nombre y Firma Nombre_y Firma
LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE EXPEDICION DE LICENCIA DERELOTIFICACION, DEFECHA DE
DE
Recibi6 (para ser llenado por la autoridad) Sello de recepcién
Area
Nombre
Cargo
Firma

QUEJAS O DENUNCIAS

QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33.

DENUNCI IA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccién
electronica NTIp://Www.anticorrupcion.dr.gob.mx/index.pnp/sistema-de-aenuncia-ciudaaana
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PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

LIC. GUILLERMO OROZCO LORETO, Procurador Social del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 13, 23
apartado B, fraccion VIII, 89, de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal; 2, 38 fraccion Il de la Ley de
Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal; 11 fraccién VIII, 54, 55, 56 y 57del Reglamento de la Ley
de la Procuraduria Social del Distrito Federal y 16 del Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles
para el Distrito Federal; en el Manual de Procedimientos por lo que hace a la Certificacion de Administradores
Profesionales en Materia Condominal; asi como el Acuerdo No. E/001/946 emitido por el Consejo de Gobierno de la
Procuraduria Social del Distrito Federal en la Primera Sesion Extraordinaria de fecha 10 de Diciembre de 2014, los cuales
establecen las bases para la certificacion de Administradores Profesionales, tengo a bien emitir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION
DE ADMINISTRADORES PROFESIONALES, EJERCICIO 2016, A TRAVES DE LAS SIGUIENTES:

BASES

El registro para la certificacién quedara abierto a partir de la publicacion de la presente Convocatoria y se cerrara tres dias
habiles previos a la fecha en que se realice la evaluacion de acuerdo al calendario. El cupo maximo sera de 100 personas por
grupo (matutino y vespertino). La inscripcién se hara por él o la interesada, de lunes a viernes de 10 a 15 horas y de 16:30 a
18 horas, en las oficinas de la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en Condominio, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion, Atencién y Orientacion de la Procuraduria Social del Distrito Federal
ubicada en Calle Ignacio L. Vallarta No. 13, Piso 6, Col. Tabacalera, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06030, Distrito Federal.

Podran solicitarlo quienes cumplan con los siguientes requisitos:
-Original para cotejo y copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cartilla militar, cédula

profesional y en caso de ser extranjero la forma migratoria para la calidad de inmigrante “FM2”).

- Original y copia de comprobante de domicilio PARTICULAR (predial, agua o teléfono).

- Una fotografia reciente tamafio infantil a color o blanco y negro.

- Efectuar pago y presentar comprobante en original y 2 copias para acuse al momento del registro.

- Solicitud debidamente requisitada, la cual se realizara en el momento del registro.

- Original y copia de la constancia vigente del curso para Administradores impartido por la Procuraduria Social del
Distrito Federal al que asistid.

Los aspirantes registrados acudiran a las instalaciones de la Procuraduria Social del Distrito Federal ubicadas en Ignacio L.
Vallarta 13, Col. Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030, a presentar su evaluacién, la cual podra ser en el
Auditorio de la Procuraduria Social, la sala de Juntas del sexto piso, o cualquier espacio designado para tal efecto aun
siendo un aula externa a la Procuraduria Social, y se realizard de acuerdo al siguiente calendario y en los horarios
estipulados.

CALENDARIO PARA LA CERTIFICACION DE ADMINISTRADORES PROFESIONALES.

Jornada Aperturay cierre de Aplicacién del examen Publicacién de Entrega de certificados
inscripcion resultados *

12 Publicacién y hasta el jueves 21 de enero viernes 12 de febrero viernes 19 de febrero
viernes 15 de enero

28 Lunes 22 de febrero al jueves 17 de marzo viernes 01 de abril viernes 08 de abril
viernes 11 de marzo

3 Lunes 11 de abril al miércoles 04 de mayo viernes 27 de mayo viernes 03 de junio
viernes 29 de abril

42 Lunes 13 de junio al jueves 07 de julio viernes 12 de agosto viernes 19 de agosto
viernes 01 de julio

58 Lunes 22 de agosto al jueves 08 de septiembre viernes 07 de octubre viernes 14 de octubre

viernes 02 de septiembre
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62 Lunes 17 de octubre al jueves 10 de noviembre | viernes 02 de diciembre | viernes 09 de diciembre
viernes 04 de noviembre

*La publicacion de los resultados, de acuerdo al folio de cada aspirante, podrd consultarse en la pdagina oficial de la
Procuraduria Social del Distrito Federal http://www.prosoc.df.gob.mxo en las Oficinas de la Jefatura de Certificacion,
Atencién y Orientacion de la misma Procuraduria, ubicadas en Ignacio L. Vallarta 13, Piso 6, Col. Tabacalera, Delegacion
Cuauhtémoc, C.P. 06030.Mayores informes al teléfono 55928294.
ARTICULO TRANSITORIO:
Unico: publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México Distrito Federal, a 09 de diciembre de 2015.

LIC. GUILLERMO OROZCO LORETO

(Firma)

PROCURADOR SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la Gerencia General
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 54 fraccién | de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, en concordancia con el articulo 51 fracciones | y IX de la Ley
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y 6° fracciones | y IX de su Reglamento, emito lo
siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL ENLACE ELECTRONICO EN EL CUAL PODRA SER
CONSULTADO EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE REGISTRO MA-65/301115-E-CAPREPOL-
10/2005.

PRIMERO.- Se da a conocer el Manual Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal
con ndmero de registro MA-65/301115-E-CAPREPOL-10/2005, instrumento que tiene como objeto dar una vision
completa, sencilla y actualizada de los aspectos generales de organizacion, antecedentes, marco juridico, objetivo general,
estructura orgénica y funciones de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, asi como establecer las
relaciones de dependencia entre las areas que la integran y sus respectivos &mbitos de competencia y responsabilidad, para
evitar duplicidad de funciones y simplificar las modalidades de su estructura interna; asimismo, el presente documento
pretende auxiliar al personal de la Caja para la 0ptima realizacion de las funciones que tienen encomendadas, facilitando la
coordinacion inherente a las atribuciones, actividades y responsabilidades que este Manual sefiala.

SEGUNDO.- La observancia del presente Manual es de observancia obligatoria para las Areas que conforman la estructura
Organica de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- Este aviso contiene el Enlace electrénico www.caprepol.df.gob.mx/archivos/manual_administrativo.pdf, en el
cual podré ser consultado el manual Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal con
namero de registro MA-65/301115-E-CAPREPOL-10/2005.

TERCERO.- El Manual Administrativo Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Asi lo acordd L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la
Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal a los veintitn dias de diciembre de dos mil quince.

GERENCIA GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

L.C. EMILIO ENRIQUE MANRIQUE OCHOA
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la Gerencia General
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, con fundamento en el articulo 54 fracciones | y Il de la
Ley Organica de la Administracidn Publica del Distrito Federal en concordancia con el articulo 51 fracciones | y IX de la
Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, articulo 6° fracciones | y VII de su Reglamento y
de conformidad con el articulo 21 fraccion V de la Ley de Archivos del Distrito Federal, articulo 19 del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal y el numeral 7.4.14 de la Circular Uno 2014 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal”, emito lo
siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA
DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE
REGISTRO MEO-23/050815-E-CAPREPOL-10/2005.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA
JULIO 2015

REGISTRO: MEO-23/050815-E-CAPREPOL-10/2005.

CONTENIDO

l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
.- OBJETIVO GENERAL

.- INTEGRACION

V.- ATRIBUCIONES

V.- FUNCIONES

VI.- CRITERIOS DE OPERACION
VIl.-  PROCEDIMIENTOS

VIIl.-  GLOSARIO

l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 7 de
julio de 2014.

Estatuto
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma, 27 de junio de
2014.

Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del
Distrito Federal, 15 de mayo de 2008.

Leyes
Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 28 de noviembre de
2014.
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Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicada en Diario Oficial de la Federacion, 14
de enero de 1986.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 18 de diciembre de 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

Ley Organica de la Administracion Plblica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal, Ultima
reforma 29 de enero de 2015.

Reglamento
Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la
Federacion y Gaceta Oficial del Distrito Federal, 26 de mayo de 1988.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial
del Distrito Federal, 25 de noviembre de 2011.

Circular

Circular Uno 2014 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal”, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal, 28 de mayo de 2014.
Lineamientos

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma 22 de noviembre de 2013.

Il.- OBJETIVO GENERAL

Este Manual tiene como objetivo el establecimiento de los criterios y procedimientos que deben cumplirse por la unidades
administrativas que conforman la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, para la recepcion, registro,
seguimiento, organizacion, clasificacion, localizacion, despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y
destino final de los documentos y expedientes que generan, obtengan, adquieran o conserven como resultado de su gestion.
.- INTEGRACION

A) ORGANIZACION ESTRUCTURAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos de la CAPREPOL esta integrado por los componentes: normativo y operativo.
Normativo

Tiene a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacion del Sistema.

Se integra por:

1.- La Unidad Coordinadora de Archivos; responsable de regular el Sistema para su funcionamiento estandarizado y
homogéneo y

2.- El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIADCPPP) 6rgano técnico consultivo.

Operativo

Los componentes operativos son los archivos de tramite, concentracion e histérico, encargados del funcionamiento
cotidiano del Sistema, de conformidad con el ciclo vital de los documentos.
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La estructura operativa se integra por:

1.- Unidades generales de la CAPREPOL, conformadas por:
a) Unidad Central de Correspondencia (Oficialia de Partes).
b) Unidad de Archivo de Concentracion.

c) Unidad de Archivo Historico.

2.- Unidades particulares en cada area administrativa:

a) Unidad de Documentacion en Tramite.

b) Unidad de Archivo de Tramite.

V.- ATRIBUCIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y en la Circular Uno 2014 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Oranos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica del Distrito Federal las
funciones del componente normativo son:

COTECIADCPPP

l.- Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad
aplicable en la materia dentro de los archivos de la Entidad,;

Il.- Realizar los programas de valoracion documental del Organismos;

.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién entre sus miembros que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos de la Entidad;

V.- Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlen en la Entidad, en los que sean
convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones nacionales o
internacionales;

V.- Emitir su reglamento de operacién;

VI.- Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal;

VIl.-  Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.

Unidad Coordinadora de Archivos

l.- Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes programas y proyectos de desarrollo archivistico;
.- Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de
los documentos de archivo;

.- Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico de la Entidad;

V.- Fungir como Secretario Técnico del COTECIADCPPP del Organismo; promover la operacién regular de este
6rgano y coadyuvar en la integracion de su Reglamento de Operacién

V.- Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la organizacién y procedimientos de los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, historico; en coordinacion con los responsables de dichas unidades;

VI.- Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro de la
Entidad, proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacién del Sistema de Clasificacién Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos
institucionales;

VIl.-  Establecer, en coordinacién con la instancia responsable de la funcion dentro de la Entidad, un amplio programa de
capacitacion en la materia, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al
desempefio de las funciones archivisticas;

VIIl.-  Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del Organismo, en la elaboracién de un programa de
necesidades para la normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacion de
mobiliario, equipo técnico, de conservacién y seguridad e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con
las funciones y servicios que éstos brindan;
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IX.- Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la
normatividad que sea aplicable dentro de la Entidad, para la adquisicion de tecnologia de la informacion para los archivos,
asi como para la automatizacién de archivos, la digitalizacion o microfilmacion de los documentos de archivos o para la
gestion, administracion y conservacion de los documentos electrénicos; y

X.- Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

V.- FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y en la Circular Uno 2014 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Oranos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal las
funciones genéricas de los componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos son:

l.- La Unidad Central de Correspondencia, conocida genéricamente como Oficialia de Partes, se encargara de brindar
los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de la Entidad;

.- La Unidad de Documentacion en Tramite es la responsable de brindar integralmente los servicios de
correspondencia y control de gestién en cada una de las areas administrativas;

.- La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de los documentos de archivo en gestion,
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area administrativa;

V.- La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracion de documentos cuya frecuencia de
consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razén de sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal; y

V.- La Unidad de Archivo Histdrico es la responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y
divulgar la memoria documental institucional.

VI.- CRITERIOS DE OPERACION PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL

1.- El Sistema Institucional de Archivos de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal esta
regido por los procesos y procedimientos vigentes establecidos en la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas
normatividad aplicable.

2.- Todo servidor publico est4 obligado a garantizar la integridad y conservacién de los expedientes y documentos que,
en razon de sus atribuciones, le corresponde resguardar, asi como facilitar la consulta y uso conforme a la Ley.

3.- La Administracion de Documentos y la Archivistica se fundamentan en el Ciclo Vital de los documentos de
archivo que se constituye por las fases de vida o etapas que los archivos recorren, que caracterizan su operacion dentro de
las instituciones, que son:

La fase Activa o de Gestion.- En esta etapa los documentos se producen y usan para desahogar la gestion cotidiana de los
organismos y por ello tienen una utilidad inmediata para la atencion de tramites, es decir, tienen un alto valor
administrativo, fiscal y legal. (Archivo de Tramite).

La fase Semiactiva o de Conservacién precautoria.- Es en la que la informacién habiendo concluido su trdmite se utiliza
solo como referencia o como informacion que debe conservarse de manera precautoria y cuyos valores primarios aun no
prescriben. (Archivo de Concentracion).

La fase conocida como Histérica o de Conservacion Permanente.- En ésta los documentos que habiendo completado su
vigencia en el Archivo de Concentracién y cuyos valores administrativos han prescrito, adquieren un valor mas alla de su
valor institucional, para constituirse como documentacion con un valor secundario de caracter evidencial, testimonial e
informativo de la evolucion del organismo productor, es decir, como documentacion con valor permanente, propiamente
histdrico, (Archivo Histérico del Ente).

4.- Las unidades administrativas de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, generadoras de
los documentos como producto de una accién administrativa y con una funcion especifica, deberan organizar su Archivo de
Trémite.
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5.- El Archivo de Tramite es el responsable de la administracion de los documentos de archivo en gestion, de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area administrativa.

6.- El Archivo de Concentracién es el responsable de la guarda, custodia y conservacion de expedientes en la fase
semiactiva, cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen el él hasta que concluye su plazo de conservacion
en razon de sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

7.- El Archivo Historico es el responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la
memoria documental institucional, el cual se establecera conforme al articulo 44 de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

8.- Todas las series documentales con los expedientes que la integran que se encuentren en el Archivo de
Concentracion, estaran a disposicion del area que los haya generado y transferido, presentando para tal efecto, el vale de
préstamo por expediente debidamente firmado, en apego al procedimiento establecido.

9.- La integracion de expedientes deberé hacerse en folders plenamente identificados con las caratulas estandarizadas
establecidas en la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

10.- Los expedientes deberéan foliarse para preservar la integridad de la informacion que contienen, evitando incorporar
elementos que dafien o lastimen a los documentos que los constituye, tales como, clips o grapas.

11.- Los expedientes que contengan datos personales deberan mantenerse actualizados y ser utilizados exclusivamente
para los fines legales para los que fueron recabados.

12.- Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para controles internos, son instrumentos que
facilitan la operacion administrativa y no seran considerados como documento de archivo.

13.- Las notas y tarjetas informativas podrén darse de baja en la propia oficina en el momento en que pierdan su utilidad
funcional.
14.- Los documentos de fax o impresiones de correo electrénico sin valor legal, son instrumentos de comunicacion

empleados para optimizar tiempos y agilizar tramites; no excluyen el tramite de recepcién o envio del documento original y
s6lo seran materia de archivo temporal hasta que se reciban los originales.

15.- Las areas generadoras de la CAPREPOL, s6lo conservaran en sus Archivos de Tramite y en sus expedientes los
documentos de entrada y los acuses de recibo, documento que hace las veces del original emitido.

16.- Los documentos de archivo que se clasifiqguen como de acceso restringido, bajo la modalidad de reservada o
confidencial por la unidades administrativas que conforman la CAPREPOL, deberan identificarse y organizarse de
conformidad con las presentes politicas y deberan registrarse en un inventario especial dentro de cada area administrativa en
el que se sefialen los datos de identificacion siguientes:

a) Nombre de la unidad generadora o usuaria de los expedientes de acceso restringido;

b) Titulo del expediente;

c) Serie documental a la que pertenece;

d) Afio del expediente y en su caso fecha aproximada de cierre del mismo;

e) Plazo de reserva del expediente;

f) Justificacion juridica de la reserva

Q) NUmero de Sesion y fecha en que se confirmo la reserva por el Comité de Transparencia
h) Fecha de apertura publica del expediente, y

i) Unidad responsable de la custodia de los expedientes de acceso restringido

Para su identificacion, estos datos deberan aparecer en la portada del expediente junto a la caratula del mismo, también se
anexara una copia del acuerdo de la sesion en la que fue resuelta la reserva.

17.- Las unidades administrativas de la CAPREPOL que se percaten de la destruccion, alteracién, dafio, pérdida o
modificacion de la documentacion que obra en sus archivos, deberan proceder conforme al Titulo Quinto de la Ley de
Archivos del Distrito Federal y demas normatividad aplicable.



80 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 31 de Diciembre de 2015

Los Criterios de Operacion deberan observarse en los Procesos Archivisticos que se ejecutan con los Instrumentos de
Control Archivistico.

Procesos Archivisticos

Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales la CAPREPOL le da seguimiento al
ciclo de vida de los documentos, desde su produccidn o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su eliminacion
definitiva por no contener valores secundarios.

El responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, en consulta con el COTECIADCPPP, emitira los instrumentos de
control necesarios para la regulacion de los procesos archivisticos que se llevan a cabo durante el ciclo vital de los
documentos en la CAPREPOL, instrumentando las acciones necesarias en coordinacion con las unidades de archivo.

Los instrumentos de control archivistico son los que permiten la ejecucion de los procesos archivisticos asociados al ciclo
vital de los documentos de archivo.

Los procesos documentales y archivisticos basicos son los siguientes:

l.- Manejo de la correspondencia de entrada, control de correspondencia en tramite y correspondencia de salida;
Il.- Integracién de expedientes y series documentales;

I11.- Clasificacion y ordenacion de expedientes;

IV.- Descripcion documental,

V.- Valoracion primaria y secundaria;

VI.- Disposicion Documental;

VI1.- Préstamo y Acceso a la informacion;

VIII.- Transferencias primarias y secundarias;

IX.- Conservacién y restauracion: y

X.- Difusidn.

El manejo de la correspondencia de entrada, control de correspondencia en tramite y correspondencia de salida, el manejo
expedito y controlado de la documentacién como son la recepcién, seguimiento, organizacién y conservaciéon de la
documentacion generada o recibida, como resultado de sus actividades.

Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes o unidades de documentacién compuesta, constituidos
por uno o varios documentos de archivo, ordenados l6gica y cronoldgicamente relacionandolos por un mismo asunto,
materia, actividad o trdmite.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcion o atribucién genérica, formaran parte de una Serie
Documental. Los expedientes siempre deberdn asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con el Sistema de Clasificacion establecido en la CAPREPOL.

La Clasificacion Archivistica es el proceso mediante el cual se identifica, agrupa, sistematiza y codifican los expedientes de
acuerdo con su origen estructural y funcional. Todos los expedientes deberan estar correctamente clasificados con base en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la CAPREPOL.

La descripcion archivistica es el registro sistematizado de la informacién de los documentos de archivo, recopilado,
organizado y jerarquizado de forma tal que sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.

La valoracion documental es el proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los documentos.

El valor documental es la condicién de los documentos de archivo, en atencion a su naturaleza y valores primarios de
caracter administrativo, legal o fiscal en los archivos de tramite o concentracién en razon de sus valores secundarios:
evidénciales, testimoniales e informativos, que determinan su conservacion permanente en el archivo historico. La
valoracién documental permite determinar los plazos de guarda o vigencia de los archivos dentro del Sistema, asi como su
disposicién final.
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Préstamo consiste en facilitar el acceso al expediente para su consulta y controlar su resguardo, mediante los criterios de
operacion establecidos.

Acceso a la informacidn es el derecho que tiene toda persona de buscar, recibir y difundir informacion en poder del
gobierno entendiéndose por informacién a la contenida en los documentos que los entes obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

El derecho a acceder a la informacion financiada por fondos publicos significa que toda la informacion que se produce con
el apoyo de fondos publicos, incluso las investigaciones cientificas y sociales, debe ser accesible en forma gratuita para
todos y todas.

Este derecho se define como la prerrogativa que tiene toda persona de acceder a la informacion generada, administrada o en
poder de los sujetos obligados de la Ley.

Transferencia es el envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de la Unidad de Archivo de
Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracién (primaria); asi como del traslado controlado y sistematico de documentos
de la Unidad de Archivo de Concentracion a la Unidad de Archivo Histérico (secundaria) para su conservacion permanente.

La disposicion documental es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro del Sistema
Institucional de Archivos, una vez que prescriben sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, dando lugar a la
seleccion de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario o a la baja documental de los que no cuentan con
un valor secundario o histdrico.

La baja documental o depuracién es el proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacion que haya prescrito
en sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales y que no posea valores secundarios o histdricos: evidenciales,
testimoniales o informativos, con base en la valoracién de los documentos de archivo. La temporalidad y los procesos de
baja o depuracion documental estan determinados en el Catalogo de Disposicion Documental de la CAPREPOL.

Instrumentos de Control Archivistico
Los Instrumentos de Control Archivistico que la normatividad establece son los siguientes:
l.- Manual Especifico de Operacion Archivistica;

Il.- Controles de correspondencia de entrada, en tramite y salida;
.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

V.- Catéalogo de Disposicién Documental,

V.- Inventarios de archivo de tramite, concentracion e historico;

VI.- Inventarios de Transferencia primaria y secundaria;

VIIl.-  Inventarios de baja documental;

VIIl.-  Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios;

IX.- Guia General de Fondos de los Archivos Historicos

X.- Mapas de ordenacion topografica de los acervos de Concentracion e Histérico; y
XI.- Controles de conservacion y restauracion de documentos.

El Manual Especifico de Operacion Archivistica es el instrumento en el que debe establecerse la organizacion estructural y
funcionamiento del sistema.

Controles de correspondencia de entrada, en trdmite y salida, son los instrumentos y/o sistemas para dar seguimiento a la
gestion de los documentos de entrada y salida.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el modelo e instrumento 1dgico que representa de forma sistematica las
categorias establecidas como resultado de la clasificacion archivistica que refleja la estructura de los fondos con base en la
estructura organica, las atribuciones y funciones de la CAPREPOL.
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El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento que registra de manera general y sistematica los valores primarios
de la documentacion, los plazos de conservacion o vigencia documental en los Archivos de Tramite y Concentracion, la
determinacion de su destino final al término de sus vigencias y en su caso.

En la Caratula Estandarizada de Expedientes debera registrarse la informacion que permita la plena identificacién y
agrupacién archivistica de los mismos, en concordancia con la codificacion que se les ha asignado.

Los inventarios son los instrumentos de consulta que describen por series los expedientes de un archivo, con el objeto de
tener el debido control de los mismos, tanto en los Archivos de Tramite, Concentracién e Histdrico; asi como para la
eliminacion de documentacion sin valor secundario.

El inventario de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico debera realizarse por serie documental, por expediente
y por Afio de conclusion del expediente (no se pueden relacionar dos 0 mas afios en un solo inventario).

Los Inventarios documentales para Transferencia son el medio impreso por el cual se homologa la informacion relativa a
expedientes que seran transferidos a sus diversos destinos.

Control de préstamo de expedientes, se lleva a cabo para asegurar la recuperacién del expediente 0 documentos, mediante la
solicitud que se realiza a través del Sistema de Control de Archivos, apegandose al procedimiento establecido y la entrega
de expedientes sera Unicamente mediante la recepcion del vale de préstamo por cada expediente.

La Guia General de Fondos es el instrumento de referencia resultante de la fase que describen globalmente fondos
documentales de uno o varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos, como minimo los rubros
de unidades administrativas que los originaron, series que lo conforman, fechas extremas y volumen de la documentacion;
ademés de plasmar la informacion referente a los archivos (historia, formacion, ubicacién fisica, horarios y servicios a las
areas generadoras).

Mapas de ordenacién topografica de los acervos de Concentracidn e Histérico, instrumento que permite ubicar fisicamente
en un espacio determinado los expedientes, en los contenedores (cajas) para su preservacion, conservacion y consulta
posterior.

Controles de conservacion y restauracién de documentos, son procedimientos y técnicas que permiten reducir al minimo el
deterioro que causan los agentes dafiinos como: la luz, temperatura, humedad, contaminacién atmosférica, plagas
bioldgicas, polvo e incluso el ser humano. La restauracion se lleva a cabo cuando los procesos de conservacion no fueron
eficaces, ni eficientes y se tiene que recuperar el documento deteriorado.

VIl.- PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura de Expedientes

OBJETIVO GENERAL:

Asegurar gue los documentos de archivo que generen o reciban las unidades administrativas de la CAPREPOL, se integren
debidamente con base en su descripcion, valoracion, agrupacién, presentacién, accesibilidad, funcionalidad y organizados
con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para contar con un expediente que sirva como fuente de
informacion de la gestion institucional.

Criterios de Operacion:

Los documentos deben corresponder a un mismo asunto para ser integrados al mismo expediente, unidos por relacion de
causa y efecto con base en la secuencia del asunto o tramite.

Los documentos deben integrarse de manera sucesiva y natural, siguiendo el orden cronol6gico ascendente de acuerdo con
la fecha de su recepcion o generacion.

Cada expediente debe identificarse con la cardtula estandarizada correspondiente, la cual permite la plena identificacion y
agrupacion; la cual debe ser adherida con pegamento liquido para asegurar su permanencia.
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Los expedientes deben contener los documentos originales o los que hacen las veces de éstos, solo se podran integrar copias
cuando el asunto que desahoga el expediente asi lo requiera como Unico soporte existente y sin el cual se perderia la ilacion
del mismo asunto.

El grosor maximo de los expedientes sera de 450 hojas, para facilitar su manejo, evitar que se deteriore la documentacion y
el desprendimiento de los documentos que lo integran.

Para preservar su integridad, los expedientes deberan foliarse en forma cronoldgica ascendente.
La clasificacion de los expedientes se hara con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la CAPREPOL.

Cuando en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en el Catalogo de Disposicion Documental, no se contemple
una serie documental, consistente en un conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de una funcion sustantiva, el
titular del area debera solicitar por escrito, debidamente motivado y fundamentado, se someta a consideracién para su
aprobacion al COTECIADCPPP.

En caso de que en la serie documental contenida en el Catadlogo de Disposicion Documental no se contemple algin
expediente que derive de la misma funcion sustantiva, el titular del area debera solicitar a la J.U.D. de Archivo General
debidamente motivado y fundamentado el alta de éste en la serie documental que corresponda.

Nombre del Procedimiento: Apertura de Expediente
Unidad Administativa N°  Descripcion de la Actividad Tiempo
Area de la CAPREPOL 1 Recibe expediente o documento. 5 min.

Identifica de acuerdo con el asunto, materia, actividad o tramite del 10 min.
expediente o documento, la serie documental y clave de clasificacion.

(EXISTE EXPEDIENTE?
NO

3 Abre el expediente, lo clasifica de acuerdo al asunto y lo ubica en el Catdlogo 10 min.
de Disposicién Documental, para cumplir con los plazos establecidos.

Area de la CAPREPOL 4 Imprime carétula estandarizada y la pega en el félder o carpeta. 5 min.
Sl
5 Integra el o los documento(s), al expediente correspondiente, ordenados 10 min.

I6gica y cronoldgicamente.
6 Coloca el expediente en el lugar asignado. 10 min.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Expedientes y/o Documentos para su Integracion al Expediente de
Prestaciones.

OBJETIVO GENERAL.:
Recibir en forma programada y segura los expedientes y/o documentos que las areas remiten a la J.U.D. de Archivo General
para su integracion, en los expedientes de prestaciones.

Criterios de Operacion:
La unidad responsable de la captacidn, integracion y conservacion de los registros documentales; asi como de los
expedientes de Pensidn, Indemnizacion por Retiro Voluntario, Transmision de Pension, Ayuda de Gastos Funerarios,

Pensiones Improcedentes, es la J.U.D. de Archivo General.

Las &reas deben capturar en el Sistema el formato de inventario de archivo de trdmite, de acuerdo con el instructivo de
llenando y enviarlo por Sistema a la J.U.D. de Archivo General para su revision.
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Una vez realizada la revision del llenado del formato, la cual dependera de la cantidad de inventarios, de los expedientes
ylo registros que se encuentren relacionados y en caso de no haber observaciones, la J.U.D. del Archivo General
comunicara a través del Sistema la fecha y hora de recepcidn de los expedientes contenidos en el inventario.

De no presentarse el area en la fecha y hora programada, se gestionara en el Sistema como rechazado fisicamente, por lo
que el area remitente tendra que realizar nuevamente el envio del inventario de archivo de tramite, para su reprogramacion.

La entrega—recepcién de los expedientes se realizara con la presencia del personal del area remitente y del archivo, para
verificar que los expedientes y/o documentos contenidos en el inventario de archivo de trdmite, sean los que se entregan y
reciben.

Cada expediente y/o documento debera estar identificado con el Nombre del derechohabiente y Numero de expediente
asignado.

Se verificara que los expedientes y/o documentos relacionados en el inventario sean los que se entregan/reciben, asi como
los folios de cada uno asentados en el inventario.

El inventario sera por afio de conclusion y el nimero de expediente ordenado de menor a mayor.

Todos los expedientes a transferir deberan estar debidamente expurgados, es decir, sin copias innecesarias y/o documentos
duplicados.

Los citatorios deberan ser entregados con el acuse de recibo.

Para preservar la integridad de la informacién todos los expedientes deben foliarse de manera visible en el extremo superior
derecho, sin ceros a la izquierda (preferentemente con foliadora) de manera continua, independientemente de los tomos que
integren un expediente. No se debe combinar foliado manual y mecanico, asi como las tintas.

Una vez validada fisicamente la transferencia en el Sistema, el area remitente debera entregar en dos tantos el inventario de
transferencia primaria rubricados y firmados.

El expediente y/o documento(s) que se reciben debe integrarse en el expediente que corresponda y guardarse en un lugar
asignado.

El responsable de integrar y guardar el expediente debe firma los controles establecidos.

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Expedientes y/o Documentos para su Integracién al Expediente de Prestaciones.

Unidad Administrativa Ne Descripcion de la Actividad Tiempo

Area de la CAPREPOL 1 Envia para la revision del formato de “Inventario de Archivo de Tramite”, 1 dia.
mediante el Sistema a la J.U.D. de Archivo General, que contiene por serie
documental los expedientes y/o documentos que seran transferidos para
integrarse en el Expediente de Prestaciones que corresponda.

Jefatura de  Unidad 2 Procesa y revisa en el Sistema que el formato de “inventario de archivo de 1 dia.
Departamental de tramite” debidamente requisitado de acuerdo con el instructivo de llenado.
Archivo General

¢(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

NO
3 Rechaza en el Sistema el “inventario de archivo de tramite” con 5 min.
observaciones en el Sistema, para su correccion.
Area de la CAPREPOL 4 Corrige el “Inventario de Archivo de Tramite”. 1 dia.

Regresa a la actividad ndmero 1

Sl
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Jefatura de  Unidad
Departamental de
Archivo General

Area de la CAPREPOL

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Archivo General

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Archivo General

Area de la CAPREPOL

Jefatura  de Unidad
Departamental de
Archivo General

Area de la CAPREPOL

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Archivo General

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Archivo General

10

11

12

13

14
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Valida el “inventario de archivo de tramite” e informa a través del Sistema al
area, la fecha y hora de recepcion.

Entrega a la J.U.D. de Archivo General los expedientes y/o documentos
debidamente integrados e identificados en el orden del “Inventario de Archivo
de Tramite”.

Revisa y valida los expedientes y/o documentos verificando los folios y los
datos de identificacion (nombre del elemento y nimero de expediente), que
sean los mismos que se mencionan en el “Inventario de Archivo de Tramite”.

(CUMPLE CON LA REVISION FiSICA DE
EXPEDIENTES O DOCUMENTOS?

NO

Comunica mediante el Sistema las observaciones detectadas

INVENTARIO Y

Corrige las observaciones asentadas en el “inventario de archivo de tramite”
derivadas de la revision y envia a través del Sistema.
Regresa a la actividad N° 1

Sl

Valida Fisicamente en el Sistema el “Inventario de Archivo de Tramite”
registrando en éste el nombre del responsable que verificd la entrega de los
expedientes y/o documentos.

Imprime dos ejemplares del “inventario de archivo de tramite” y los entrega a
la J.U.D. de Archivo General debidamente rubricados y firmados.

Recibe dos ejemplares del “inventario archivo de tramite” para la firma de
quien reviso.

Entrega un ejemplar al area generadora.

Procesa como entregado en el Sistema y archiva el otro ejemplar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

85

1 dia.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

5 min.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

1 dia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de Expediente(s) y/o Documentos del Archivo de Tramite de Prestaciones.

OBJETIVO GENERAL.:

Permitir un acceso expedito a la informacion contenida en los expedientes que se resguardan y custodian en el Archivo de
Tramite de Expedientes de Prestaciones y garantizar la integridad, disponibilidad y recuperacion efectiva una vez concluido

el plazo de consulta establecido.

Criterios de Operacion:

El personal de la J.U.D. de Archivo General sera el Unico que tendra acceso directo a los expedientes y/o documentos que
se resguardan y custodian en el Archivo de Tramite de Expedientes de Prestaciones.

La solicitud de préstamo de los expedientes y/o documentos se realizara a través del Sistema, para su entrega es requisito el
vale de préstamo, llenado con los datos correctos y completos requeridos en el formato Vale de Préstamo.

Para la consulta de los expedientes y/o documentos se deberd realizar la solicitud en el Sistema y para la entrega de éste
deberén presentar el Vale de Préstamo debidamente requisitado.
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Los expedientes y/o documentos se tendran a disposicion del solicitante por 72 horas, contadas a partir de que se informa
de su disponibilidad (documento listo) a través del Sistema.

El plazo maximo del préstamo es de 60 dias habiles.

Sélo se prestaran expedientes completos, a excepcién de los pagarés y escrituras que son requeridos para cartera vencida,
para lo cual sera necesario solicitarlo por Sistema y por escrito, en el cual se debera detallar el motivo de la solicitud.

La entrega de expedientes y/o documentos sera Unicamente a la recepcién del vale de préstamo respectivo por duplicado; asi
mismo, a la devolucién de éste el usuario debera exigir en el momento de la entrega del vale de préstamo original con el
nombre y firma de quien recibe.

Los expedientes de Prestaciones se entregardn cerrados con cinturon plastico, cinta masking tape y sello dela J.U.D. de
Archivo General; con un inventario general que firmard de conformidad la persona que reciba el expediente y entregue en
duplicado el Vale de Préstamo respectivo.

En la devolucion del expediente, se revisard que el area solicitante entregue el expediente como se proporciond; es decir,
cerrado con cinturén plastico, cinta masking tape y sello dela J.U.D. de Archivo General; asi mismo, que contenga los
documentos descritos en el inventario general; en caso contrario, no se recibira y el titular del area tendra que justificar por
escrito, la causa de la violacion de los sellos de seguridad, para levantar un Acta Circunstanciada, la cual pasard a formar
parte del expediente.

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expediente(s) y/o Documento(s) del Archivo de Tramite de Prestaciones.

Unidad Administrativa N°  Descripcion de la Actividad Tiempo

Area de la CAPREPOL 1 Solicita a la J.U.D. de Archivo General el expediente y/o documento, 5 min.
mediante Sistema.

Jefatura de  Unidad 2 Procesa en Sistema la solicitud, designando responsable de la integracién del 5 min.
Departamental de expediente y/o documento.
Archivo General
3 Ubica el expediente en el lugar asignado a éste. 60 min.
4 Integra el expediente con toda la documentacion del elemento 1 dia.
5 Comunica al area la disponibilidad del expediente y/o documentos través del 10 min.
Sistema.

Area de la CAPREPOL 6 Acude a la J.U.D. de Archivo General por el expediente con el “Vale de 72 hrs.
Préstamo”, debidamente firmado.

Jefatura de  Unidad 7 Recibe el “Vale de Préstamo” por duplicado debidamente requisitado, por 10 min.

Departamental de cada expediente y entrega el expediente y/o documento.

Archivo General

8 Recibe expediente y/o documento y firma de conformidad el “inventario del 10 min.
expediente”.
Jefatura de  Unidad 9 Asienta la fecha y procesa como préstamo en el Sistema. 5 min.

Departamental de
Archivo General
10  Coloca el original del “Vale de Préstamo” en los controles por area y la copia 5 min.
la entrega al responsable de la integracion del expediente.
Jefatura de  Unidad 11  Archiva copia del vale en el lugar del expediente y/o documento prestado en 10 min.
Departamental de espera de su devolucion por el area.
Archivo (Responsable de
la integracion)
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Avrea de la CAPREPOL 12 Concluye la consulta del expediente. 60 dias.
13 Devuelve el expediente y/o documento solicitado. 5 min.

Jefatura de  Unidad 14  Recibe y revisa el expediente y/o documento que el documento o expediente 10 min.
Departamental de venga integro
Archivo General

(EXPEDIENTE COMPLETO?

No

15  Devuelve el expediente para que el titular del area solicitante, justifique por 5 min.
escrito, la sustraccion del documento y levantar un Acta Circunstanciada.

Sl
16 Localiza el “Vale de Préstamo” en los controles. 5 min.

17  Entrega el “Vale de Préstamo” original con la fecha de recepcion, nombre y 5 min.
firma de quien lo recibe.

18  Asienta la fecha, nombre de quien recibe el expediente y procesa como 5 min.
devuelto en el Sistema.

19  Archiva el expediente y/o documento devuelto en el lugar que le corresponde, 10 min.
retirando la copia del “Vale de Préstamo” y firmando como responsable de su
guarda.

20  Asienta la fecha, responsable de quien guarda el expediente, procesa como 5 min.
Guardado en Sistema y archiva la copia del “Vale de Préstamo” en los
controles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Expedientes en el Archivo de Concentracion.

OBJETIVO GENERAL.:

Recibir en forma programada y segura los expedientes concluidos, que son transferidos por los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracidn, para su conservacion precautoria y/o destino final.

Criterios de Operacion:

La unidad responsable de la captaciéon y conservacion de los expedientes semiactivos es el Archivo de Concentracion
dependiente de la J.U.D. de Archivo General, el cual recibird directa y exclusivamente de los archivos de tramite, los
expedientes de acuerdo con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

Las &reas deberan abrir los expedientes por asunto, es decir, con el o los documento(s) que den inicio a un trdmite o proceso,
se integran de manera sucesiva y natural, siguiendo el orden cronolégico ascendente de acuerdo a la fecha de su recepcién o
generacién hasta su conclusion.

Los expedientes que se transfieran al Archivo de Concentracion, para su conservacion precautoria, por el plazo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental, el tramite o asunto del que trate debe estar concluido.

Los expedientes deberan agruparse por serie documental en base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
El grosor de los expedientes no debera exceder de las 450 fojas.

Las areas deberan capturar y enviar a través del Sistema el formato de inventario de transferencia primaria o baja
documental, requisitando todos los campos, con base en el instructivo de llenado.
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Una vez realizada la revision, la cual dependera de la cantidad de inventarios enviados, ademas de la cantidad de los
registros que contenga cada uno y en caso de no haber observaciones, el Archivo de Concentracién comunicara, a través del
Sistema, fecha y hora de recepcién de los expedientes contenidos en el inventario.

De no presentarse el area en la fecha y hora programada, se gestionara en el Sistema como rechazado fisicamente, por lo
que el area remitente tendra que realizar nuevamente el envio del inventario de transferencia primaria o baja documental,
para la reprogramacién de recepcién.

La entrega—recepcion de los expedientes se realizard con la presencia del personal del &rea remitente y del Archivo de
Concentracion, para revisar que los expedientes contenidos en el inventario de transferencia primaria o baja documental,
sean los que se entregan y reciben.

Para preservar la integridad de la informacion que contienen todos los expedientes deben foliarse de manera visible en el
extremo superior derecho, sin ceros a la izquierda (preferentemente con foliadora) de manera continua, independientemente
de los tomos que integren un expediente. No se debe combinar foliado manual y mecanico, ni colores de tinta.

Cada expediente debera estar identificado con la caratula estandarizada que se genera con el inventario en el Sistema.

Se revisara que los expedientes relacionados en el inventario sean los que se entregan/reciben, asi como los folios de cada
uno asentados en el inventario.

En caso de no cumplir con alguno de los requisitos, se levantara la “cedula de rechazo” en la que se asentara cada uno de
los motivos por los cuales se procederd al rechazo fisico, la cual deberd de firmar de conformidad el personal designado
para la entrega por el &rea remitente.

El Archivo de Concentracion asentara en cada uno de los expedientes recibidos los nimeros de Consecutivo, Remesa y de
Transferencia que le corresponda.

Una vez validada fisicamente la transferencia en el Sistema, el area remitente debera entregar en tres tantos el inventario de
transferencia primaria o baja documental rubricados y firmados en todas las fojas, en un plazo maximo de los 3 dias
héabiles.

El Archivo de Concentracion asignaré la ubicacién topografica de la documentacion recibida para su consulta posterior.

En el caso de los expedientes del personal de la Entidad, que derivado de su baja se encuentren en resguardo y custodia del
Archivo de Concentracidn, que sean requeridos para atender una demanda laboral, se deberan solicitar por escrito en el que
se especificara esta situacion, ya que el expediente regresara a su fase activa y deberd permanecer en el area hasta que cause
estado. El cual debera ser transferido nuevamente con base en el afio que cause ejecutoria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de Expedientes en el Archivo de Concentracion.

Unidad Administrativa N°  Descripcion de la Actividad Tiempo

Area de la CAPREPOL 1 Envia al Archivo de Concentracion, mediante el Sistema para la revision del 30 min.
llenado, el formato de “inventario de transferencia primaria o de baja
documental”, que contiene por serie documental, los expedientes que seran
entregados para su guarda o baja.

JUD. de Archivo 2 Procesa y revisa en el Sistema que el formato de “inventario de transferencia 1 dia.
General  (Archivo de primaria o baja documental” esté debidamente requisitado, de acuerdo con el
Concentracion) instructivo de llenado.

¢(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO

Area de la CAPREPOL 3 Rechaza a través de Sistema el “inventario de transferencia primaria o de baja 5 min.
documental” con observaciones, para su correccion.
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JUD. de Archivo 4 Corrige el “inventario de transferencia primaria o baja documental”. 1 dia.
General  (Archivo de
Concentracion)
Regresa a la actividad 1
Si
Avrea de la CAPREPOL 5 Valida en el Sistema el inventario de “transferencia primaria o baja 10 min.
documental” e informa al area la fecha y hora de recepcion.
Area de la CAPREPOL 6 Entrega al Archivo de Concentracion los expedientes debidamente integrados 1 dia.
e identificados con la “caratula estandarizada de expedientes” en el orden del

inventario.
JUD. de Archivo 7 Revisa y recibe los expedientes verificando los folios y que la “caratula 1 dia.
General  (Archivo de estandarizada del expediente” contenga los datos de identificacion.

Concentracion)
¢(CUMPLE CON LA REVISION FiSICA DEL EXPEDIENTE E
INVENTARIO?
NO
8 Asienta las observaciones en la “cédula de rechazo” y comunica a través del 1 dia.
Sistema lo detectado.

Area de la CAPREPOL 9 Corrige las observaciones asentadas en el “inventario de transferencia 1 dia.
primaria o baja documental”, derivadas de la revision realizada por el
Archivo de Concentracion.
Regresa a la actividad N° 1

Sl
J.U.D. de  Archivo 10 Asienta en cada expediente recibido el ndmero Consecutivo, Remesa y 1 dia.
General  (Archivo de Transferencia que corresponda.
Concentracion)
11 Ordena los expedientes en caja de archivo que le corresponda. 15 min.

12 Valida Fisicamente en el Sistema el “inventario de transferencia primaria o 1 dia.
baja documental” registrando en éste el nimero de caja que le corresponde y
el nombre de quien reviso.

13  Etiqueta la caja en la que quedan resguardados los expedientes, y se colocaen 20 min.
la ubicacidn topografica designada.

Area de la CAPREPOL 14 Imprime tres ejemplares del “inventario de transferencia primaria o de baja 1 dia.

documental” y los entrega al Archivo de Concentracion debidamente
rubricados y firmados.

J.U.D. de  Archivo 15  Recibe tres ejemplares del “inventario de transferencia primaria y/o de baja 1 dia.
General  (Archivo de documental” para la firma de quien lo reviso.
Concentracion)

16  Procesa en el Sistema como entregado y archiva los otros dos ejemplares. 10 min.
17  Entrega un ejemplar al area remitente como acuse de recibo. 1 dia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo o Consulta de Expediente(s) del Archivo de Concentracion.

OBJETIVO GENERAL:

Permitir un acceso expedito a la informacion contenida en los expedientes que se resguardan y custodian en el Archivo de
Concentracion dependiente de la J.U.D. de Archivo General, garantizar la integridad, disponibilidad y recuperacién efectiva
de la informacion.

Criterios de Operacion:
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El personal del Archivo de Concentracion es el Gnico que tendrd acceso directo a los expedientes que se resguardan y
custodian en la J.U.D. de Archivo General.

Los expedientes que se resguardan y custodian en el Archivo de Concentracién, estan a disposicién Unicamente del area que
los haya remitido al mismo.
El préstamo o consulta es de expedientes completos, sin excepciones.

La solicitud de préstamo o consulta de los expedientes se realizara a través del Sistema, en el que se genera el formato de
“Vale de Préstamo de Archivo de Concentracion”.

Con base en la Normatividad en la materia, el plazo maximo de préstamo es de 30 dias habiles. En caso de que por
necesidades del servicio no sea posible cumplir con este plazo, el area respectiva debera comunicarlo por escrito a la J.U.D.
de Archivo General, a efecto de que se conceda y registre una prérroga para la devolucion del expediente.

La entrega de expedientes serd Unicamente a la recepcién del vale de préstamo respectivo por duplicado; asi mismo, a la
devolucidn de éste el usuario debera exigir en el momento la entrega del vale de préstamo original firmado de devuelto.

Los expedientes se tendran a disposicion del solicitante por 36 horas, contando a partir de que se informe de su
disponibilidad a través del Sistema.

La devolucién debera realizarla personal del area que solicit6 el expediente.
En la devolucion del expediente se revisard que el &rea solicitante regrese el expediente como se le entregd, es decir,

verificando los folios que integran el expediente; en caso contrario, no se recibira y el titular del area tendra que justificar
por escrito, la causa 0 motivo de la sustraccion del documento faltante para levantar un Acta Circunstanciada.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo o Consulta de Expediente(s) del Archivo de Concentracién.

Unidad Administrativa N°  Descripcion de la Actividad Tiempo
Area de la CAPREPOL 1 Solicita al Archivo de Concentracion el expediente a través del Sistema. 5 min.
JUD. de Archivo 2 Procesa en Sistema la solicitud, designando responsable de la entrega del 5 min.
General  (Archivo de expediente.
Concentracion)
3 Localiza el expediente en el lugar asignado a éste. 45 min.
4 Comunica al area la disponibilidad del expediente mediante el Sistema. 5 min.
Area de la CAPREPOL 5 Acude a la J.U.D. de Archivo General por el expediente. 36 hrs.
JUD. de Archivo 6 Solicita el “vale de préstamo” por duplicado debidamente requisitado, por 5 min.
General  (Archivo de expediente y entrega el expediente.
Concentracion)
Area de CAPREPOL 7 Recibe el expediente, revisa folios del expediente. 15 min.
JUD. de Archivo 8 Procesa como prestado en Sistema, con el nombre y firma de quien lo 5 min.
General  (Archivo de entrego.
Concentracion)
9 Coloca un ejemplar del “vale de préstamo” en los controles por area y el otro 15 min.
) se archiva en el lugar del expediente prestado en espera de su devolucién.
Area de la CAPREPOL 10  Concluye la consulta del expediente 30 dias.

11 Devuelve al Archivo de Concentracion el expediente solicitado dentro del 20 min.
plazo establecido en el “Vale de Préstamo”.
Archivo de 12  Verifica el expediente, localiza el “Vale de Préstamo” en los controles y 10 min.
Concentracion procede a revisar los folios del expediente.
(EXPEDIENTE COMPLETO?
NO
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Area de la CAPREPOL 13 Devuelve el expediente para que el titular del area solicitante, justifique por 5 min.
escrito, la sustraccion del documento y levantar un Acta Circunstanciada.

Sl
Archivo de 14  Entrega el original del vale de préstamo con la fecha de recepcién, nombre y 10 min.
Concentracion firma de quien lo recibe. Procesa como devuelto en el Sistema.
Archivo de 15  Archiva el expediente devuelto en el lugar que le corresponde, saca la copia 10 min.
Concentracion del “Vale de Préstamo” y firma como responsable de su guarda. Procesa

como Guardado en Sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja Documental

OBJETIVO GENERAL.:

Llevar a cabo la eliminacion razonada y sistematizada de la documentacién que no posea valores primarios y carezca de
valores secundarios de conformidad con las vigencias y destino final establecido para cada Serie Documental en el Catalogo
de Disposicion Documental vigente, para cumplir con el Ciclo Vital de Documentos dentro del Sistema Institucional de
Archivos de la CAPREPOL.

Criterios de Operacion:

La Baja Documental se llevaré a cabo de conformidad con la valoracion de los documentos de archivo en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 33 y 34 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, asi como en el humeral 7.5.12 de la Circular
Uno 2014 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades de Apoyo Técnico, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal”.

Durante el primer trimestre el Archivo de Concentracién identificara la documentacion que ha concluido su periodo de
guarda, mediante la revision del calendario de caducidades de los archivos bajo su resguardo, conforme a lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

El area generadora debera autorizar la baja documental de la documentacion que de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental haya concluido su plazo.

En caso de que el area generadora requiera conservar la documentacién debera solicitar al Archivo de Concentracion
debidamente motivada y fundamentada la ampliacion de plazo de conservacion.

Se presentardn al COTECIADCPPP los inventarios de baja documental o valoracion secundaria, para que autorice la
valoracién documental, la cual dependera de lo extenso del desahogo del punto contenido en la orden del dia de la sesion
ordinaria o extraordinaria en la que se presenten los inventarios.

Obtenida la autorizacién de la valoracion documental se convocara al Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, el cual
estard conformado por un representante del Area Juridica, Area Financiera, el Organo Interno de Control, de la
Coordinacion de Archivos y de las Areas Generadoras de la documentacion.

La revision de los inventarios y documentacion fisica, por muestreo o en su totalidad y el calendario de revisién, lo
determinara el Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, la cual sera variable dependiendo del total de cajas a revisar y
del calendario que se establezca.

El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental presentara al COTECIADCPPP el Informe de la revision de los inventarios
y documentacion fisica, con la finalidad de que el Organo Colegiado emita el Dictamen de Valoracion Documental y la
Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios.

El Dictamen de Valoracion Documental y la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, dependera de
lo extenso del desahogo del punto contenido en la orden del dia de la sesion ordinaria y/o extraordinaria en la que se
presente.
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En caso de que en los expedientes en proceso de Valoracion Documental, existan datos personales que han dejado de ser
necesarios o pertinentes para los fines para los que fueron recolectados, de conformidad con lo establecido en los articulos 5
y 19 de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal y los numerales 9 y 18 de los Lineamientos para la
Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal, se debera publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF)
un Aviso mediante el cual se dé a conocer la Baja Documental Definitiva, por lo menos 30 (treinta) dias habiles antes de
que se proceda a la destruccién (destino final) de los respectivos expedientes.

El registro de la Baja Documental, la enajenacion de bienes y el retiro de la documentacién se solicitara a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

El tiempo para emitir el registro de la Baja Documental, respuesta a la solicitud de enajenacion de bienes y la notificacion
del retiro de la documentacion, dependera de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Oficialia Mayor.

La J.U.D. de Archivo General conservara un ejemplar del expediente de cada Baja Documental por el plazo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental.

Nombre del Procedimiento: Baja Documental.

Unidad Administrativa N°  Descripcion de la Actividad Tiempo
J.U.D. de Archivo 1 Revisa el calendario de caducidades e identifica la documentacién que ha 15 dias.
General concluido su plazo de guarda establecido en el Catdlogo de Disposicién
Documental.
2 Recaba los inventarios de baja documental y/o valoracion secundaria cuyos 15 dias.

plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental han concluido.

3 Solicita al &rea generadora la autorizacién de baja documental y/o valoracion 1 dia.
secundaria
Area generadora 4 Recibe la solicitud baja documental y/o valoracién secundaria. 1 dia.

¢PROCEDE LA AUTORIZACION?

NO
5 Comunica a J.U.D. de Archivo General debidamente motivada y 3 dias.
fundamentada la negativa y especifica el plazo de proérroga.

J.U.D. de Archivo 6 Recibe la solicitud de prorroga y registra. 2 dias.
General
Sl
Area generadora 7 Autoriza la baja documental y/o valoracién secundaria para ser presentados al 3 dias.
COTECIADCPPP con la solicitud de valoracion documental.
J.U.D. de Archivo 8 Recibe la autorizacién y registra los inventarios para presentarlos al 1 dia.
General COTECIADCPPP.

9 Solicita al COTECIADCPPP la autorizacion de Valoracion Documental de los 90 dias.
inventarios de baja documental y valoracion secundaria.

COTECIADCPPP 10  Autoriza solicitud de Valoracion Documental y la Integracion del Grupo de 5 dias.
Trabajo que llevara a cabo el proceso.
Presidente del 11  Convoca a la reunion para la Integracion del Grupo de Trabajo de Valoracién 1 dia.
COTECIADCPPP Documental.
Grupo de Trabajo de 12  Determina si el cotejo de inventarios y documentacién fisica se realizara en su 1 dia.
Valoracion Documental totalidad o por muestreo y establece el calendario de revisién.
13 Lleva a cabo la revision de acuerdo al calendario establecido. 15 dias.

14 Presenta el informe del resultado de la valoracion documental al 60 dias.
COTECIADCPPP.
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COTECIADCPPP 15 Emite Dictamen de Valoracién Documental. 1 dia.

¢LOS DOCUMENTOS CARECEN DE VALORES PRIMARIOS Y/O
SECUNDARIOS?

NO
COTECIADCPPP 16  Ordena la incorporacion al Archivo Histérico. 1 dia.
J.U.D. de Archivo 17  Transfiere al Archivo Histérico los expedientes con valores secundarios. 30 dias.
General
Sl
COTECIADCPPP 18  Emite la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y/o Secundarios y 1 dia.
se procede a la baja definitiva.
Presidente del 19  Envia para su registro a la Direccion General de Recursos Materiales y 5 dias.
COTECIADCPPP Servicios Generales el Dictamen de Valoracién Documental, la Declaratoria
de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios y el Expediente de Baja
Documental (solicitud, inventarios, informe, dictamen, acta de la sesion, entre
otros).
Direccion General de 20  Emite el registro de la Baja Documental. 60 dias.
Recursos Materiales 'y
Servicios Generales
(Direccion de Almacenes
e Inventarios)
Presidente del 21  Solicita la Enajenacion de Bienes a la Direccién de Almacenes e Inventarios. 5 dias.
COTECIADCPPP
Direccion de Almacenes 22  Emite la Orden de Retiro de Bienes. 60 dias.
e Inventarios
J.U.D. de  Archivo 23  Entrega los archivos de Baja Documental. 1 dia.
General
24 Informa al COTECIADCPPP el registro de la baja documental y la fecha de 90 dias.
retiro de los archivos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIIl.- GLOSARIO
1.- Abreviaturas y glosario de términos del Manual

Area Generadora: Es la unidad que derivado de sus funciones atiende el tramite o servicio que da origen a la creacion de un
expediente y que es responsable de conservarlo en el Archivo de Tramite y transferirlo al Archivo de Concentracion de
acuerdo a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.
CAPREPOL.: Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

COTECIADCPPP: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito Federal.

J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.
Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal.
Manual: Manual Especifico de Operacion Archivistica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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Sistema: Sistema de Control de Archivo
2.- Glosario de Términos Archivisticos

Administracién de Documentos: Metodologia para planear, dirigir y controlar la produccion, descripcion, organizacién,
valoracién, disposicion, circulacion, acceso, uso, conservacién, preservacion y difusion de los documentos, expedientes,
series, fondos y archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en
el manejo de los recursos operativos archivisticos.

Archivo: Conjunto organico y organizado de informacion en cualquier soporte, producido o recibido en el ejercicio de las
funciones y atribuciones de personas fisicas o juridicas, publicas y privadas, el cual sirve de testimonio y fuente de
informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la
historia e investigacion.

Archivo de Tramite: Es la unidad responsable de la administracion de documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la unidad administrativa.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de expedientes cuya consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion, en razén de sus valores primarios de caracter
administrativo, legal y fiscal.

Archivo Historico: Unidad responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria
documental institucional, de acceso publico.

Calendario de Caducidades: Instrumento de control de los tiempos en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental, deben realizarse los procesos de transferencia, seleccion, y baja de la documentacion archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reservada o confidencial y el destino final al término de su
vigencia, que puede ser su eliminacion definitiva en caso de carecer de valores secundarios o bien, su seleccién como
documentacion histérica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su conservacion y divulgacion al Archivo
Historico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental, en la que se establece un principio de diferenciacién y estratificacion de las diversas, agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se relinan en agrupaciones
naturales llamadas fondo, subfondo, seccidn, serie, expediente y unidad documental.

Documento: Es todo registro material de informacion con independencia del soporte 0 medio en que se encuentre y de los
fines para los que haya sido producido.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentre y que posee un contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de
la gestion institucional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de carécter indivisible y estructura basica de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental, producidos orgdnicamente o
acumulados, utilizados por la CAPREPOL en el transcurso de sus actividades como productor.

Inventario: Instrumento de control archivistico que describe las series documentales y expedientes de un archivo y que
permite su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (relacion de
expedientes objeto de eliminacién).
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Principio de Orden Original: Consiste en mantener los documentos de cada fondo documental en el orden que les fue dado
de origen.

Principio de Procedencia: Consisten en respetar la procedencia institucional productora de los fondos documentales. Los
documentos de archivo procedentes de un ente pdblico deberdn mantenerse agrupados sin mezclarse con otros, respetando
su organizacion y atribuciones.

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente pablico que lo origina, basada en las
atribuciones y funciones de cada una de éstas.

Serie Documental: Conjunto de expedientes cuya creacién y uso deriva del desempefio de una funcién o atribucién
genérica. Constituye un concepto central en la organizacion de archivos, ya que agrupa en una categoria superior a los
expedientes individuales de un archivo.

Subseccidn: Divisiones administrativas de la seccion, basadas en las atribuciones y funciones de cada una de éstas.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion.

Vale de Préstamo: Instrumento de control archivistico en el que se asientan los datos del expediente y/o documento que se
proporciona en calidad de préstamo, asi como de las personas que solicitan y se responsabilizan de la devolucién del
mismo; con la finalidad de asegurar su integridad y devolucion.

Valor primario: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera etapa o de gestién, los cuales son:
administrativo, legal y fiscal.

Valor secundario: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en la segunda etapa o de concentracién y son:
informativos, testimoniales y evidenciales.

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales para establecer criterios y
plazos de vigencia; asi como de disposicién documental.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales y
fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.

TRANSITORIO
UNICO.- PUBLIQUESE EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.
Asi lo acordé L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la

Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal a los veintitn dias de diciembre de dos mil quince.

GERENCIA GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)
L.C. EMILIO ENRIQUE MANRIQUE OCHOA

Ciudad de México, 21 de diciembre de 2015
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

C.P. Rodrigo Aguilar Jiménez, en mi caracter de Subgerente Administrativo, con fundamento en los articulos 20 y 6°
transitorio del Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en concordancia con
el articulo 7 del Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y de conformidad
con los articulos 32, 33, 34 y 35 inciso VIII de la Ley de Archivos del Distrito Federal y el numeral 8.5.12 de la Circular
Uno 2015 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal”, emito el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER LA BAJA DOCUMENTAL DEFINITIVA DE DIVERSA
DOCUMENTACION DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO

FEDERAL

Considerando que en la Cuarta Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, celebrada
el 27 de noviembre de 2015, se emitié el Dictamen de Valoracion Documental y la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Secundarios para proceder al destino final de los siguientes expedientes:

AREA SERIE EXPEDIENTE QUE INTEGRA LA ARIOS EXPEDIENTE
SERIE S
Expedientes de Précticas
J.U.D. de Profesionales Documentos personales 2004 2
Recursos Exoedientes do Servici
Humanos XPEdIEntes de SErvICIo | 1,0 mentos personales 2004 4
Social
J.U.D. de Anédlisis - .
y Dictaminacion Dictamenes Pensiones 2007 - 2012 | 87
J.U.D. de Control
a Jubilados y | Némina de Pensionados | Listado de némina general 2009 - 2010 | 68
Pensionados
JUD de Actividades
s Socioculturales para | Becas escolares de la CAPREPOL
Actl_wdades Derechohabientes expediente becarios 2006 -2010 | 401
Socioculturales .
Pensionados
Talleres y oficios 2007 - 2010 | 74
Becas escolares de la CAPREPOL 2009 - 2010 | 2
soporte anual
Control de gerencia de prestaciones
Prqgramg de  Ayuda de fotocopias de solicitud de 2001 - 2006 11
Asistencial S P 2008 - 2010
adquisicion de ayudas técnicas
Control de gerencia de prestaciones
de fotocopias de oficios de
canalizacic’mp y  renovacion  de 2003 — 2006 9
X ) . 2008 - 2010
vigencias de las canalizaciones
FHNL
Control de gerencia de prestaciones
de fotocopias de oficios de | 2003 — 2006 9
canalizacion 'y  renovacion  de | 2008 - 2010

vigencias de las canalizaciones INR
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Control de gerencia de prestaciones

de fotocopias de oficios de
canalizacion y renovacién  de | 2009 — 2010 | 3
vigencias de las canalizaciones
servicios odontol6gicos
Expedientes de pensionistas
incorporados al programa de ayuda | 2002 - 2010 | 100
asistencial finados
J.U.D. de
22?(')';;%“ y . Expedieptes o hipptecarios, 1983 — 1987
Tramite de Prestaciones otorgamientos (vivienda financiada | 2006 2008 | 150
o vivienda nueva) 2009
Créditos
Hipotecarios
Expedleptes . hipotecarios, 20082009 | 94
otorgamientos (tradicional)
Seguros (polizas, endosos) 2001-2009 |9
Altas y bajas de aseguramiento 2000 -2008 | 18
J.U.D. de
Anélisis,
Ap,rol_)acién Y | Prestaciones Expedieptes de préstamos especiales, 2005 199
Trémite de otorgamiento
Créditos
Especiales
J.U.D. de Egresos | Préstamos a Corto Plazo Transfe_rencms electronicas con sus 2008 — 2009 | 473
respectivos pagares
Pdlizas de cheque con su respectivo 2007 - 2009 | 1,026
pagare
Nomllna de Pensionados Cppl_a de los recibos de pago de 2007 — 2009 | 644
y Jubilados némina
Dispersion de némina de jubilados y
pensionados (comprobante de las
transferencias electrnicas de las 2008 -2009 | 12
néminas ordinarias)
Total 3,395

Transcurridos 30 (treinta) dias habiles a partir de la publicacion del presente Aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
se procederd a la destruccion (destino final) de los respectivos expedientes, en los cuales pudiera existir datos personales
que han dejado de ser necesarios o0 pertinentes a los fines para los que hubiesen sido recolectados, de conformidad con lo
que resulte aplicable con los articulos 5 y 19 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal y los
numerales 9 y 18 de los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

TRANSITORIO UNICO.- Publiquese el Presente Aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asimismo, coléguese en
los estrados, en la seccion de avisos 0 en un area visible a todo el pablico de las oficinas de las &reas responsables de la Baja
Documental, durante treinta dias habiles correspondientes.

C.P. Rodrigo Aguilar Jiménez
Subgerente Administrativo

(Firma)

Ciudad de México, 01 de diciembre de 2015.
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la Gerencia General
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, con fundamento en el articulo 54 fracciones I y 1l de la
Ley Organica de la Administracidn Publica del Distrito Federal en concordancia con el articulo 51 fracciones | y IX de la
Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, articulo 6° fracciones | y VII de su Reglamento y
de conformidad con el articulo 21 fraccién V de la Ley de Archivos del Distrito Federal, articulo 19 del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal y el numeral 7.4.14 de la Circular Uno 2014 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal”, emito lo
siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE REGISTRO ME0-22/050815-E-CAPREPOL-10/2005.
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO

DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

AGOSTO 2015

REGISTRO: MEO-22/050815-E-CAPREPOL-10/2005

CONTENIDO

l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

.- OBJETIVO GENERAL

.- INTEGRACION

V.- ATRIBUCIONES

V.- FUNCIONES

VI.- CRITERIOS DE OPERACION
VIl.-  PROCEDIMIENTO

VIIl.-  GLOSARIO

l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 27
mayo de 2015.

ESTATUTO
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion, Gltima reforma 27 de junio de
2014.

LEYES

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 10 de junio
de 2014.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 14 de julio de 2014. )

Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 28 de noviembre de
2014.
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Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente para el Gobierno del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma 22 de diciembre de 2014.

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial
del Distrito Federal. Ultima reforma 13 de marzo de 2002.

Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicada en Diario Oficial de la Federacion el14
de enero de 1986.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 8 de octubre
de 2014.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada en Diario Oficial de la Federacion y en Gaceta
Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Oficial. Ultima
reforma 18 de diciembre de 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicada en Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada 28 de mayo de 2012,

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pblico, publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 27 de
enero del 2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima
reforma 24 de diciembre 2013.

Ley Federal del Trabajo, publicada en Diario Oficial de la Federacion, Ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 10 de
enero de 2014.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 29 de enero de 2015.

CODIGOS

Caodigo Civil para el Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 5 de febrero de 2015.
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 5
de febrero de 2015.

Codigo de Comercio, publicado en Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 13 de junio de 2014.

Cadigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion, Ultima reforma 29 de enero de 2015.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 16 de octubre de 2007.

Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicado en Diario Oficial de
la Federacion y Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 26 de mayo de 1988.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial
del Distrito Federal. Ultima reforma 25 de noviembre de 2011.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Ultima reforma 19 de noviembre de 2014.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Piblica
del Distrito Federal, para la integracion y remision electrénica de carpetas, informacién o documentos con relacién a los
Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de
2002.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 22 de noviembre de 2013.

MANUALES
Manual Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial
del Distrito Federal, Ultima actualizacién 13 de abril de 2011.

PROGRAMA
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Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de
septiembre de 2013.

CIRCULARES

Circular Uno 2014 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de mayo de 2014.

Il.- OBJETIVO GENERAL

El Manual Especifico de Operacién del COTECIADCPPP tiene por objeto establecer los lineamientos, politicas y
procedimientos para regular su integracion, funcionamiento y los procesos de operacion; asi mismo, facilitar a los
integrantes la observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos, de administracion, resguardo de
documentos y de custodia de datos personales, para hacer posible la creacién del Sistema Institucional de Archivos en la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y con ello, facilitar la localizacion oportuna de la informacion
y los documentos, asi como garantizar su conservacion.

.- INTEGRACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y numeral 7.4.6 de la
Circular Uno 2014 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, el COTECIADCPPP se integra de la manera siguiente:

a) Presidencia TITULAR DE LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
b) Secretaria Ejecutiva TITULAR DE LA OIP

c) Secretaria Técnica TITULAR DE LA J.U.D. DE ARCHIVO GENERAL

d) Vocales OFICINA DE LA GERENCIA GENERAL

GERENTE DE PRESTACIONES

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

SUBGERENTE DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENTE DE TESORERIA

SUBGERENTE DE INFORMATICA

SUBGERENTE DE CREDITOS A CORTO PLAZO
SUBGERENTE DE CREDITOS HIPOTECARIOS Y ESPECIALES
J.U.D. DE CONTROL A JUBILADOS Y PENSIONADOS

J.U.D. DE ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES

J.U.D. DE ANALISIS Y VERIFICACION DE INMUEBLES FINANCIABLES
Y GASTOS
J.U.D. DE LO CONTENCIOSO

J.U.D. DE ANALISIS Y DICTAMINACION
J.U.D. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
J.U.D. DE RECURSOS HUMANOS

e) Asesores: TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA
TITULAR DE LA GERENCIA DE FINANZAS E INFORMATICA
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
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f) Invitados Cualquier otro servidor publico, que por la naturaleza de los casos a presentarse
en la sesion del Comité, se considere conveniente contar con su presencia.

V.- ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y numeral 7.4.16 de la
Circular Uno 2014 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, el COTECIADCPPP tendra las siguientes atribuciones:

l.- Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad interna
en la materia de archivos del Organismo.

.- Realizar los programas de valoracion documental del ente publico;

.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion entre sus miembros, que
favorezca la implantacion de las normas archivisticas, para el mejoramiento integral de los archivos del ente publico.

V.- Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlien en el ente publico, en los que sean
convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones nacionales o
internacionales.

V.- Emitir su reglamento de operacion remitiéndolo a la DGRMSG OM y a la CGMA para su registro; asi como su
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el cual debera enviarse a la DGRMSG OM dentro de los primeros treinta
dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y.

VI.- Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal;

VIl.-  Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.

V.- FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y en la Circular Uno 2014 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal  las
funciones de los integrantes del COTECIADCPPP son las siguientes:

Del Presidente
l.- Presidir las sesiones del Comité.

Il.- Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
.- Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

V.- Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacion de resoluciones.

V.- Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los casos y asuntos a tratar.

VI.- Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité y procurar su cabal y estricto cumplimiento.

VIIL.-  Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento de la normatividad y organizacion
de los archivos.

VIIl.-  Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Comité.

IX.- Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacion de los grupos de apoyo.

X.- Proveer los medios, recursos necesarios Yy suficientes para mantener en operacién regular, constante y

permanentemente al Comité.
Del Secretario Ejecutivo

l.- Suplir al Presidente.

Il.- Apoyar en todo lo relacionado al Presidente.

I"i.- Convocar a las sesiones, en caso de ausencia del Presidente.

V.- Realizar y registrar el conteo de la votacion de los proyectos de acuerdo.

V.- Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del Comité e informar de su cumplimiento.
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VI.- Procurar que las determinaciones y acciones del Comité, tengan por objeto el desarrollo y mejoramiento de la
normatividad y organizacion de los archivos.

VIL.-  Vigilar que los trabajos y acuerdos tomados por el Comité se realicen con apego a la normatividad aplicable.

VIIl.-  Apoyar a las comisiones o grupos de trabajo en la ejecucién de los proyectos que se aprueben.

IX.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.

Del Secretario Técnico

l.- Integrar los asuntos que seran abordados en cada una de las sesiones.

Il.- Remitir a los integrantes del Comité, la convocatoria, Orden del Dia y carpeta conteniendo los asuntos de la
reunion.

.- Recibir y revisar de cada unidad administrativa técnica operativa las propuestas para, en su caso, proponer su
integracion al Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion.

V.- Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta de cada sesion.

V.- Programar y proveer la logistica de las reuniones del Organo Colegiado.

VI.- Solicitar y registrar la designacion de los servidores publicos representantes de los titulares.

VIL.-  Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar, incluyendo los documentos
de apoyo necesarios, que se sefialan en el apartado IX inciso A punto 4.

VIIIL.-  Levantar el acta de cada sesion celebrada.

IX.- Registrar los acuerdos del Comité y verificar e informar de su cumplimiento.

X.- Realizar acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido en las disposiciones de la materia.

XI.- Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le encomiende
el Presidente, el Secretario Ejecutivo o el Comité en pleno.

XIl.-  Presentar al Presidente el Orden del Dia que contiene los asuntos que se someteran al pleno.

XIIl.-  Apoyar a los grupos de apoyo en la ejecucién de los proyectos que se aprueben.

XIV.- Informar al Presidente los avances en los trabajos de los diversos grupos de apoyo.

XV.-  Elaborar y presentar al pleno un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del
Comité.

XVI.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.

De los Vocales:

l.- Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

Il.- Presentar a consideracion y resolucién del Comité a través del Secretario Técnico, la propuesta de los asuntos que
en materia de archivos requieren su atencién acompafiada de la documentacidn soporte, para incluirlos en el orden del dia.
.- Analizar con oportunidad los casos y asuntos que se sometan a la consideracién del grupo técnico interno y que se
consignen en el orden del dia, apoyando su analisis en los informes y documentos que sustancian o fundamentan los casos y
asuntos.

V.- Proponer en forma clara y concreta, alternativas para la solucion y atencién de los asuntos que se presentan a la
consideracion y resolucion del Comité.

V.- Emitir su voto, razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité.

VI.- Participar en los diferentes grupos de apoyo que apruebe el drgano colegiado.

VIl.-  Vigilar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos y actuaciones del Comité.

VIIl.-  Las demés que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
Asesores:

l.- Asistir a cada una de las sesiones del Comité.

Il.- Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad, sus puntos de vista en torno a los asuntos que se traten en el
Comité.

.- Proporcionar la asesoria al Comité y a los grupos de apoyo en el ambito de su respectiva competencia, respecto de
los asuntos que se traten en las sesiones.

V.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
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Invitados:

l.- Podran asistir a las sesiones, personal especializado, para exponer algin punto del orden del dia, previo acuerdo
con el Presidente o en su caso, el Secretario Técnico.

Il.- Coadyuvar en la exposicidn de los asuntos que se someteran a la consideracion y resolucion del Comité.

.- Las demas que expresamente les asignen la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.

VI.- CRITERIOS DE OPERACION

El COTECIADCPPP se regira bajo los siguientes criterios de operacion:

A De las Sesiones

Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias, y se celebraran de la siguiente forma:

1.- En la Primera Sesion debera instalarse el Organo Colegiado (COTECIADCPPP) y aprobarse el Manual Especifico

de Operacion del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos de la Caja de Previsién de la Policia
Preventiva del Distrito Federal.

2.- Preferentemente en la Ultima Sesion del ejercicio correspondiente, se presentard el Calendario de Sesiones
ordinarias que llevaran a cabo en el ejercicio siguiente, las cuales se efectuaran con la periodicidad aprobada por el pleno de
Comité a propuesta del Presidente.

3.- Se podrén realizar sesiones extraordinarias en cualquier momento a solicitud de cualquiera de sus integrantes y
previa aprobacién del Presidente, debiendo en todos los casos fundar y motivar las razones de su peticién.

4.- El Orden del Dia y la documentacién soporte de cada sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, cuando
menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias, de
preferencia a través de medios magnéticos o Intranet, de conformidad a los “Lineamientos que deben observar las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos y Entidades de la Administracion Publica,
para la integracion y remision electronica de carpetas, informacion o documentos con relacion a los Organos Colegiados,
Comisiones o Mesas de Trabajo”.

5.- El envio de las propuestas de inclusidn de puntos al Orden del Dia por parte de los miembros se hard con 10 dias
habiles previos a la celebracién de las reuniones ordinarias y 2 dias para las extraordinarias, acompafiadas de la
documentacion soporte que lo justifique.

6.- Las sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo el 50% més uno de los miembros con derecho a voto.
Las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

7.- Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros
titulares con dos dias habiles antes de la fecha programada.

8.- En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones ordinarias podran ser modificadas
por el Secretario Técnico, sin que las mismas sean canceladas o consideradas como sesiones extraordinarias.

9.- Se levantara un acta de cada sesion, la cual sera firmada por los asistentes.

10.- El Secretario Técnico elaborard informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacién del
Comité y lo presentara al pleno en la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir copia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

B. De la Calidad de los Miembros

Para los efectos de la toma de decisiones, los miembros del Comité tendran derecho a:

1.- El Presidente, Voz y Voto y en caso de empate, le correspondera el Voto de calidad.
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2.- El Secretario Ejecutivo, Voz y Voto.
3.- El Secretario Técnico, Voz.

4.- Los Vocales, Voz y Voto.

5.- Los Asesores, Voz.

6.- Los Invitados, Voz.

C. De la Suplencia

La suplencia de los titulares sera de la siguiente manera:

En ausencia del Presidente, el Secretario Ejecutivo tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de
ambos, se tendra por cancelada la Sesion.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus representantes, designando, de preferencia al Servidor Publico
jerarquicamente inmediato inferior, segun las respectivas estructuras dictaminadas.

En ausencia de los miembros titulares del Comité, los suplentes asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que
a los primeros correspondan. Cabe precisar que en el caso de que el suplente nombrado por el titular también funja como
vocal, en primera instancia serd acreditado como suplente del titular toda vez que la vocalia que quede vacante por el
mismo, podré ser ocupada por el suplente que haya designado. Los asesores tienen la responsabilidad de formular los
argumentos necesarios para que el Comité se conduzca con eficiencia, eficacia y cumpliendo con la normatividad.

Cuando asista el representante y se incorpore también el titular, el suplente podra seguir participando en la sesién en la
calidad que le corresponda, pero sélo con derecho a voz.

D. Desarrollo de las sesiones
En las sesiones del Comité se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:
1.- Previo al inicio de la sesion, los miembros registraran su asistencia en la lista que contenga los siguientes datos:

nimero y fecha de la sesion, nombre y firma del servidor publico que asiste, cargo y area que representa y calidad con la
que asiste.

2.- El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara al presidente si existe quérum.
3.- El Presidente declarara formalmente si procede o se cancela la sesion.
4.- El Secretario Técnico levantara acta de la sesion, en la que se registraran todas y cada una de las consideraciones

vertidas, asi como los acuerdos.

5.- En el caso de receso de la sesion por causas ajenas y ésta se continde el mismo dia, se levantara una sola acta en la
que consten de las causas de éste.

6.- En el caso de que sea necesario continuar con la sesion otro dia, se levantara acta por cada una de las reuniones del
Comité, en las que se asentara el motivo por el cual se hizo necesario continuar la sesién en dia distinto al establecido.

7.- En el caso de que la sesion no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o casos no previstos, el
Secretario Técnico del Comité notificara por escrito la fecha de realizacion de la sesion, asentando en el acta respectiva las
causas que dieron lugar.

8.- Quien presida la sesion, serd el Unico facultado para conducir las sesiones y establecer el formato de participacion y
exposiciones de los miembros del Comité.
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9.- Las propuestas de asuntos, deberan hacerse en forma individual y ser presentadas al Secretario Técnico, entregando
en su caso, antecedentes, justificacién, motivacion y fundamentacion. Una vez incluidas en el Orden del Dia, seran objeto
de analisis, evaluacion y deliberacién por parte de los miembros del Comité, quienes aportaran su opinion y, en su caso,
propuesta de solucién o mejora.

10.- Quien presida la sesién, serd el Gnico facultado para compilar, resumir, sintetizar,precisar las propuestas y acuerdos
que se suscriban en las sesiones.

11.- Sélo mediante consenso del propio Comité, los acuerdos podran suspenderse, modificarse o cancelarse.

12.- Una vez desahogados todos los puntos del orden del dia, y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, se
procedera a declarar formalmente terminada la sesion para efectos de registrar en el acta la hora en que termina.

13.- Solamente podran tratarse los asuntos que se hubieren incluido y aprobado en el orden del dia de la sesidn.
14.- El Secretario Técnico consignara en el acta con toda claridad y precisién los acuerdos tomados por el Comité.
15.- El Secretario Técnico debera remitir a los participantes de la sesién que se trate, para su analisis u observaciones, el

acta de la sesion respectiva.

16.- Los participantes en las sesiones cuentan con 2 dias habiles posteriores a la recepcion del acta, para devolver las
observaciones y comentarios.

17.- En el caso de que no remitan ninguna observacion o aclaracion en el plazo antes mencionado, se entendera como
aprobado su contenido.

18.- El Secretario Técnico deberd anexar al orden del dia y a la documentacion de las sesiones, el acta de la sesién
inmediata anterior, debidamente validada.

19.- El Secretario Técnico informara a los miembros del desahogo de los acuerdos.

E. De la presentacion de los Casos

Los asuntos se someteran al Comité de la siguiente forma:

1.- Se presentaran a través de la Secretaria Técnica, para lo cual, las diferentes areas, en su caso, deber&n remitir sus
asuntos cuando menos con diez dias habiles de anticipacion a la fecha en que vaya a celebrarse la sesidn, con los requisitos
establecidos en el punto 9 del inciso D.

2.- Los casos seran atendidos por el Comité en estricto apego al orden del dia autorizado.

3.- La presentacion de cada caso se sujetard a lo siguiente:

Se presentaran en los formatos que al efecto establezca el propio Comité;

Justificacion que contenga antecedentes y hechos que se relacionan con el caso.

Proporcionaré la informacion adicional que sirva para enriquecer el caso.

F. Toma de Decisiones

La toma de decisiones del Comité se regira por las siguientes reglas:

1.- Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes definiciones:
Unanimidad: la votacion a favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con derecho a voto;

Mayoria de votos: la votacion a favor o en contra, del 50% mas uno de los miembros presentes con derecho a voto;

Voto de calidad: en caso de empate, corresponde al Presidente, o en ausencia de éste al Secretario Ejecutivo la resolucion
del asunto en votacion;
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2.- El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los integrantes que emitieron
su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decision sea por unanimidad.

VIl.- PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Celebracion de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del COTECIAD.
OBJETIVO GENERAL

Analizar y desahogar los asuntos en materia de archivos en apego a la normatividad vigente para su instrumentacion que
permita la correcta administracion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

CRITERIOS OPERACION

En la Gltima sesion del ejercicio correspondiente, se presentara el Calendario de Sesiones Ordinarias que se llevaran a cabo
en el ejercicio siguiente, las cuales se efectuardn con la periodicidad que apruebe el pleno del COTECIADCPPP, a
propuesta del Presidente.

Las sesiones extraordinarias se podran efectuar en cualquier momento, previa aprobacion del Presidente, a solicitud
debidamente motivada y fundamentada de algun integrante.

El envio de propuestas de inclusion de puntos en el Orden del Dia se hara con 10 dias habiles previos a la celebracion de las
reuniones ordinarias y 2 dias para las extraordinarias, acompafiadas de la documentacion soporte que lo justifique.

La convocatoria con el orden del dia y la documentacién soporte de cada sesién se entregard a los integrantes del Comité,
cuando menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias.

Las sesiones podran llevarse a cabo cuando asistan como minimo el 50% maés uno de los miembros con derecho a voto.

Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros titulares con
dos dias habiles antes de la fecha programada.

En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones ordinarias podran ser modificadas por el
secretario técnico, sin que las mismas sean canceladas o consideradas como sesiones extraordinarias.

En cada sesion se levantara un acta del desarrollo de la sesion y de las consideraciones expuestas asi como de los acuerdos
tomados, la cual dependera de lo extenso del desahogo de los puntos contenidos en la orden del dia y sera firmada por los
asistentes.

El secretario técnico elaborara el informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del Comité y

lo presentara al pleno en la Primera Sesion Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir copia a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

Nombre del Procedimiento: Celebracion de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del COTECIAD.

Unidad Administrativa No.  Descripcién de la Actividad Tiempo

Secretario Técnico 1 Convoca con base en el calendario aprobado a la Sesion 1 hora.
Ordinaria o en su caso a Extraordinaria.

Integrantes del Comité 2 Reciben la invitacidn y la carpeta de la sesion correspondiente 1 hora.
para su analisis.

3 Asisten en la fecha y hora establecida y registran su 10 min.

asistencia.

Secretario Técnico 4 Informa al Presidente del quérum legal para llevar a cabo la 5 min.

sesion convocada.
¢EXISTE QUORUM ESTABLECIDO?
NO
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Presidente del Comité 5 Procede a la cancelacion de la sesion. 2 min.

Secretario Técnico 6 Elabora el acta de cancelacién por falta de Quérum. 2 dias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl

Presidente del Comité 7 Procede al desarrollo de la Sesion con base en la Orden del 2 horas.
Dia aprobada.

Secretario Técnico 8 Registra todas y cada una de las consideraciones vertidas, asi 2 horas.
como los acuerdos.

Presidente del Comité 9 Declara terminada la sesion. 2 min.

Secretario Técnico 10 Elabora el acta de acuerdo al desarrollo de la sesi6n 15 dias.

11 Remite a los participantes el acta de la sesion respectiva, para 1 hora.
su analisis u observaciones.

Integrantes del Comité 12 Recibe y analiza el acta. 2 dias.
13 Comunica por escrito la existencia de observaciones. 2 dias.
Secretario Técnico 14 Atiende todas las observaciones y procede a recabar las 2 dias.

firmas de los participantes.

15 Archiva temporalmente el acta hasta integrarla en la carpeta 5 min.
de la proxima sesion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIIl.- GLOSARIO
APDF: Administracién Pablica del Distrito Federal.
CGMA: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.
CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.

COMITE Y/OCOTECIADCPPP: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Caja de Prevision de la
Policia Preventiva del Distrito Federal.

DGA: Direccién General de Administracion y/o homéloga de cada 6rgano de la administracién.

DGRMSG OM: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal.

GDF: Gobierno del Distrito Federal.
JUD: Jefatura de Unidad Departamental.
OIP: Oficina de Informacién Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico Administrativos y Entidades
de la Administracién Publica del Distrito Federal.

OCI: Organo de Control Interno.
TRANSITORIO

UNICO.- PUBLIQUESE EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.
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Asi lo acord6 L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi carcter de Encargado para atender los asuntos relativos a la
Gerencia General de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal a los veintiln dias de diciembre de dos mil quince.
Asi lo acordé L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la
Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal a los veintiln dias de diciembre de dos mil quince.

GERENCIA GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

L.C. EMILIO ENRIQUE MANRIQUE OCHOA
Ciudad de México, 21 de diciembre de 2015

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la Gerencia General
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 54 fraccion | de la Ley
Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal, en concordancia con el articulo 51 fracciones | y IX de la Ley
de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y 6° fracciones | y IX de su Reglamento, emito lo
siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA
CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE
REGISTRO MEO-40-041215-E-CAPREPOL/10-2005.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

REGISTRO: MEO-40-041215-E-CAPREPOL/10-2005.
CONTENIDO

. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

1. OBJETIVO GENERAL

I1l.  INTEGRACION

IV. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VI. CRITERIOS DE OPERACION

VIl.  PROCEDIMIENTO(S)

VIII  GLOSARIO

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma 27-V-2015.

ESTATUTOS:
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Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Ultima reforma 27-V1-2014.
LEYES:

Ley Organica de la Administracion Plblica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 23-V1-2014.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial. Ultima reforma 10-VI1-2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma el 18-X11-2014.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 22-X11-2014.

CODIGOS:
Caodigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima reforma 29-1-2015.
REGLAMENTOS:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Ultima reforma 19-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Ultima
reforma 18-X-2007.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima reforma 08-111-2010.

DECRETOS:
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.
CIRCULARES:

Circular Uno 2015: Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, emitida por la Oficialia Mayor del Distrito
Federal.

Lineamientos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal deberan observar para la integracion y remision via electrénica de las carpetas, informacion o documentacion con
relacion a los Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo.

Lineamientos para Determinar el Grado de Integracion de los Bienes o Servicios de Importacion a que se sujetaran los
Convocantes y los Criterios para Disminucion u Omisién de Porcentaje de Integracién Nacional.

Reglas para fomentar y promover la participacién de micro, pequefias y medianas empresas nacionales y locales en las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la Administracion Publica del Distrito Federal.
Lineamientos que deberan observar las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal en los procedimientos de Contratacién establecidos en la Ley de Adquisiciones
del Distrito Federal.

Clasificador por objeto del gasto,

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la Administracion Publica del Distrito Federal.

Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes Restringidos y del Clasificador por Objeto del Gasto del afio
2014.

OBJETIVO GENERAL

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, tiene por objeto el cumplimiento de las
atribuciones conferidas en los articulos 20, 21 y 21 bis de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y promover que
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la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal realice sus adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios de manera racional, 6ptima, eficiente y transparente, asi como vigilar que las contrataciones se realicen de manera
homogénea, procurando el menor impacto ambiental y supervisando que se cumplan las metas establecidas, asimismo, que
se cumpla la observancia de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demas disposiciones aplicables.

INTEGRACION

Para el debido cumplimiento de sus funciones y objetivos, el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestacion de
Servicios de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal se integra de la siguiente manera:

UN PRESIDENTE: EI Gerente General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

UN SECRETARIO EJECUTIVO: El Subgerente Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del
Distrito Federal.

UN SECRETARIO TECNICO: El Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

VOCALES: El Gerente de Finanzas e Informatica y el Gerente de Prestaciones, ambos de la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito Federal.

DOS CONTRALORES CIUDADANOS: Acreditados por el Jefe de Gobierno y designados por la Contraloria General.
ASESORES: El Coordinador Juridico y el Contralor Interno de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito
Federal.

Un representante de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Distrito
Federal.

INVITADOS: Los que el Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios decida
contar con su presencia.

ACREDITACION:

Los titulares integrantes del Subcomité, deberan quedar acreditados formalmente por escrito. La acreditacion debera
efectuarse previo a la realizacion de la Primera Sesién Ordinaria de cada ejercicio, o cuando las circunstancias lo ameriten.

En la Primera Sesion Ordinaria de cada ejercicio, los miembros titulares deberan acreditar por escrito a sus respectivos
suplentes, excepto el Presidente y Secretario Ejecutivo, a quienes invariablemente lo suplirdn, al primero de ellos el
Secretario Ejecutivo; y al segundo de ellos el Secretario Técnico. Los suplentes designados deberan tener preferentemente el
nivel inmediato inferior al del titular; segun las respectivas estructuras dictaminadas.

ATRIBUCIONES

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva
del Distrito Federal, tendré las siguientes facultades, lo de conformidad a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y
su Reglamento.

Elaborar y proponer al comité central o al comité delegacional, su manual de integracion y funcionamiento;

Elaborar, aprobar, analizar y evaluar trimestralmente su programa anual de trabajo;

Dar seguimiento y cumplimiento de sus acuerdos;

Aplicar los lineamientos generales y las politicas que emitan en su &mbito de atribuciones el comité central y que el comité
delegacional,;

Aplicar las politicas para la verificacion de precios, especificacion de insumos, pruebas de calidad, menor impacto al
ambiente y otros requerimientos que fije el comité central;

Revisar sus programas y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como formular
observaciones y recomendaciones;

Dictaminar los casos de excepcion a la licitacion previstos en el articulo 54 de la Ley, salvo las facciones 1V y XII del
mismo precepto;

Aplicar las politicas relativas a la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, condiciones de
pagos, asi como el uso y aprovechamiento de los bienes y servicios, debiendo atender lo previsto en el articulo 23 de la Ley;
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Analizar trimestralmente el informe de los casos dictaminados conforme a la fraccion VII del presente articulo, asi como los
resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios y en su caso, disponer de las medidas
necesarias para su aplicacion;

Elaborar y enviar semestralmente el informe de actuacion sobre las adquisiciones, arrendamientos y servicios para su
andlisis al comité central.

Establecer o modificar los formatos e instructivos para la presentacion de los programas e informes que el propio subcomité
determine.

Aplicar, difundir y vigilar el cumplimiento de la ley, el reglamento y demas disposiciones aplicables, y

Las demas que les confieran las disposiciones aplicables en esta materia.

FUNCIONES
DEL PRESIDENTE:

Presidir las sesiones del Subcomité y ejercer el voto de calidad en caso de empate;

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Convocar a sesién extraordinaria;

Proponer la designacién de invitados del Subcomité;

Asistir puntualmente e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité;
Procurar que las resoluciones y acciones del Subcomité se orienten a:

El cumplimiento de las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios;

La aplicacion de criterios de economia, eficiencia, eficacia, trasparencia, imparcialidad y honradez que deben concurrir en
la funcién de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

El cumplimiento eficaz de los programas de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

Que los procedimientos de adquisicion autorizados contribuyan a obtener las mejores condiciones de calidad, precio y
oportunidad, de los bienes y servicios que adquiere la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal;
Informar al comité central sobre el estado que guardan las adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios del
Subcomité de Adquisiciones, lo anterior con la periodicidad que se establezca,

Presentar a consideracién del Subcomité los siguientes documentos para su aprobacion:

El calendario anual de sesiones ordinarias del Subcomité;

El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité;

Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos que se presentaran al Subcomité, y

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito.

Las demas atribuciones que determine el Comité Central, el Manual de Integracién y funcionamiento y otros ordenamientos
legales aplicables.

DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

Formular el orden del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a consideracion del Presidente del Subcomité.
Conducir el desarrollo de las sesiones del Subcomité y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las mismas;

Designar al Secretario Técnico;

Suscribir las convocatorias a sesion del Subcomité;

Convocar a las sesiones ordinarias aprobadas por el Subcomité

Convocar a las sesiones extraordinarias del Subcomité;

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomite;

Vigilar la correcta elaboracion del acta de cada sesion;

Recibir conforme al procedimiento y requisitos establecidos, los asuntos que envien las diferentes areas para ser sometidos a
la consideracién y resolucién del Subcomité, para su incorporacion en el orden del dia de la sesion mas préxima a su
recepcion;

Supervisar que se envie oportunamente, a todos los miembros del Subcomité, la invitacion y la carpeta de la sesion
correspondiente, de conformidad a los lineamientos para la integracion y remision de carpetas, informacion o
documentacion via electrénica con relacion a los 6rganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo, emitidos por la
oficialia;
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Proveer las medidas necesarias y los recursos suficientes para mantener la correcta operacion del Subcomité;

Vigilar que se integren los expedientes y archivos con la documentacion que sustenten los actos y resoluciones tomadas por
el Subcomité;

Registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Subcomité y mantener informado de su cumplimiento;

Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos:

El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité y mantenerlo informado de su cumplimento;

El calendario de sesiones ordinarias;

El Programa Anual de Adquisiciones;

Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos y los diferentes informes que se presentaran al subcomité.
Ejercer, cuando supla al Presidente del Subcomité, las asignadas a este Ultimo en el presente Manual;

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende el
Presidente o el Subcomité en pleno.

DEL SECRETARIO TECNICO:

Integrar el orden del dia de cada sesidn con la documentacidn respectiva y vigilar su oportuna entrega a los miembros del
Subcomité, y demas invitados, para lo cual, observaran los lineamientos para la integracion y remision de carpetas,
informacion o documentacién via electrénica con relacién a los 6rganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo,
emitidos por la oficialia;

Elaborar e integra las actas de sesiones del Subcomité, asi como la custodia de las mismas por el tiempo que marquen las
disposiciones aplicables,

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité,

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus funciones y en el desempefio de sus atribuciones;

Recibir del Secretario Ejecutivo, para su incorporacion en el orden del dia, los asuntos que se someteran a la consideracion
y resolucion del Subcomité;

Proponer al Secretario Ejecutivo el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Hacer llegar oportunamente, a los miembros del Subcomité, la invitacién y la carpeta de trabajo.

Vigilar que el archivo se mantenga completo y actualizado, cuidando su conservacién por el tiempo que marca la
normatividad aplicable

Dar seguimiento a los acuerdos del subcomité y mantenerlo informado de su cumplimiento; y

Elaborar y proponer los siguientes documentos:

El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité y mantenerlo informado de su cumplimento;

El Programa Anual de Adquisiciones;

El calendario de sesiones ordinarias;

Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos y los diferentes informes que se presentarén al subcomité.
Ejercer cuando supla al Secretario Ejecutivo las atribuciones inherentes al cargo.

Las demas que le encomienden el Presidente y el Secretario Ejecutivo.

DE LOS VOCALES:

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité;

Presentar a la consideracion y resolucion del Subcomité, los asuntos que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios requieran de su atencién; conforme a las facultades y atribuciones que le han sido conferidas en la
Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal y su reglamento (No aplica el caso de los Controlares
Ciudadanos).

Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

Proponer en forma clara y concreta, alternativas de solucion y atencién para los asuntos que se presenten a la consideracion
y resolucion del Subcomité;

Emitir su voto razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Subcomitg;

Firmar la documentacién que de cuenta de los acuerdos tomados por el subcomité.

Las demas que expresamente les asignen la normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Subcomité

DE LOS CONTRALORES CIUDADANOS:

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.
Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia.
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Proponer, en forma clara y correcta, alternativas de solucién y atencion para los asuntos que se presenten a la consideracion
y resolucion del Subcomité.

Emitir su voto razonado en los asuntos que se presenten a la consideracion y resolucion del Subcomité.

Firmar la documentacién que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Subcomité,

Las demas que expresamente les asignen la Normatividad, el presente Manual, el presidente o el pleno del Subcomité.

DE LOS ASESORES:

Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad sus puntos de vista en torno a los asuntos que se traten en el Subcomité;
Proporcionar, segun su competencia, la asesoria legal, técnica y administrativa que les requiera, lo anterior para sustentar y
dar forma a las resoluciones y acciones del Subcomité;

Procurar el estricto cumplimiento de la Ley, de los reglamentos y demas disposiciones aplicables en la materia;

DE LOS INVITADOS:

Coadyuvar en la exposicidn de los asuntos que se sometan a la consideracion y resolucion del Subcomité;
Emitir su opinién cuando asi les sea requerida, respecto de los asuntos que conozca el Subcomité, y
Las demas que expresamente les asigne normatividad, el presente manual, el Presidente o el pleno del Subcomité.

CRITERIOS DE OPERACION
Para los efectos de la toma de decisiones, los miembros del Subcomité tendran derecho a:
VOZY VOTO:

El Presidente: Voz y voto en caso de empate le correspondera dar el voto de calidad;

El Secretario Ejecutivo: Voz y voto cuando funja como Presidente suplente, tendra el voto de calidad en caso de empate;
Los Vocales: Voz y voto;

Los contralores Ciudadanos: Voz y voto;

El Secretario Técnico: Voz;

Los Asesores: Voz; y

Los Invitados: Voz.

DE LA SUPLENCIA:
La suplencia de los miembros propietarios del Subcomité se realizara de la siguiente manera:

Las ausencias del Presidente deberan ser suplidas por el Secretario Ejecutivo.

Las ausencias del Secretario Ejecutivo, siempre y cuando éste no funja como Presidente Suplente, por el Secretario Técnico,
quien en estos casos tendra derecho a voz y voto.

Las ausencias del Secretario Técnico, siempre y cuando éste no funja como Secretario Ejecutivo, por el Lider Coordinador
de Proyectos “A”, quien en estos casos tendra derecho a voz.

Las ausencias de los vocales y/o asesores del Subcomité serdn suplidas por el servidor publico designado por el vocal
correspondiente.

Cuando asistan los miembros suplentes y se incorporen los titulares, el suplente no podra seguir participando en la sesion.

DE LAS SESIONES:
Las sesiones del subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias, y se celebraran de la siguiente forma;

Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo una vez al mes, salvo que no existan asuntos que tratar, en cuyo caso se debera
dar aviso a sus integrantes por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion.

Las sesiones extraordinarias se efectuaran cuando se estime necesario a solicitud de su Presidente, de la mayoria de sus
integrantes o de cualquier miembro con derecho a voz y voto, previo acuerdo del primero.

Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar, preestablecidos. Otorgando una tolerancia maxima de 15 minutos.
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Para la celebracion de las sesiones se requerira que asistan como minimo, la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto, contando invariablemente con la presencia del Presidente o del Presidente Suplente.

A las sesiones del Subcomité deberan asistir puntual y preferentemente los miembros titulares.

La participacion de los servidores publicos suplentes sera por excepcion;

Se debera expedir previamente la convocatoria que indique fecha, hora y lugar en que se celebrara la sesidn, sefialando si es
de caricter ordinaria o extraordinaria.

La convocatoria debera contener el orden del dia que describa los asuntos que se presentaran a la consideracion y resolucion
del Subcomité, con la documentacion minima que precede:

Lista de asistencia.

Orden del dia.

Acta anterior de sesion (No aplica para sesiones extraordinarias).

Seguimiento de acuerdos (No aplica para sesiones extraordinarias).

Presentacion de casos.

Asuntos Generales (No aplica para sesiones extraordinarias).

Se debera integrar la carpeta de trabajo que contenga el planteamiento formal y los documentos soporte de los asuntos para
su analisis, evaluacion y resolucién, asi como su envio por via electronica;

Los asuntos que se sometan a Dictaminacion del Subcomité, deberan presentarse en los formatos que al efecto se
establezcan, los que contendran la informacion clara y concisa de cada caso;

En cada sesion se levantara el acta correspondiente, debera ser firmada por todos los asistentes, misma que contendra los
siguientes conceptos:

Asistentes.

Declaratoria de Quérum.

Orden del Dia.

Acuerdos.

Votos.

Seguimiento de acuerdos.

Comentarios adicionales; y

Cierre de sesion.

Preferentemente en la Ultima sesién ordinaria de cada ejercicio presupuestal que efectle el Subcomité, se deberd someter a
su consideracién en el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio presupuestal siguiente.

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se difundirdn en los medios electrénicos para su
consulta y analisis, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para el
caso de las extraordinarias.

Las sesiones ordinarias podran diferirse por el Presidente, Secretario Ejecutivo o su suplente de acuerdo a las necesidades
del subcomité, en casos extraordinarios por el tiempo que se considere necesario.

DESARROLLO DE SESIONES:
Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo de la siguiente forma:

Previo al inicio de la sesion, los miembros registraran su asistencia en la lista que al efecto se elabore.

El Secretario Ejecutivo verificara la lista de asistencia e informaréa al Presidente si existe el quérum;

El Presidente declarard formalmente si procede o no la celebracion de la sesion;

En caso de la ausencia del Presidente y del Secretario Ejecutivo, el Secretario Técnico procedera cancelar la sesién.

Quien presida la sesion, someterd a consideracion de los miembros del Subcomité, el orden del dia para la sesion, de no
haber comentarios, se procedera a declararlo aprobado. En caso de haberlos, se pedira al Secretario Ejecutivo tomar nota de
las observaciones para que se hagan las modificaciones o adiciones correspondientes.

Aprobado el orden del dia, el Presidente sometera a consideracién de los demas miembros el acta de la sesién anterior, de
no haber observaciones se declarard aprobada; de haberlas pedira al Secretario Ejecutivo se tome nota de las mismas para
que se realicen las modificaciones correspondientes;

El Secretario Técnico llevara a cabo la formalizacion del acta aprobada, recabando durante el desarrollo de la sesién la
firma de los miembros que hayan asistido a la sesién de la que se dé cuenta; en caso de que alguno de los miembros no haya
acudido, se le hard llegar el acta para la firma correspondiente.

Acto seguido, el Secretario Ejecutivo procedera a someter a la consideracion y resolucion de los miembros del Subcomité,
los asuntos contenidos en el orden del dia;
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Los asuntos se presentaran por las areas solicitantes de conformidad con el orden del dia, los cuales seran objeto de anélisis,
evaluacion, deliberacion y en su caso, aprobacion por parte de los integrantes del Subcomité;

El Presidente, el Presidente Suplente o el Secretario Ejecutivo, seran los facultados para otorgar, limitar o suspender el uso
de la palabra de los participantes y procurara en todo momento, que la exposicién de los comentarios y observaciones sean
serios, responsables y congruentes con el asunto en analisis.

El Secretario Ejecutivo vigilara que las consideraciones vertidas en torno a los asuntos tratados en el Subcomité sean
registradas en el formado del acta correspondiente de la sesion.

El Presidente y el Secretario Ejecutivo seran los facultados para compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas o
alternativas de solucion a los casos;

El Presidente o el Presidente Suplente someteran a votacion de los miembros del Subcomité la propuesta de los acuerdos
que se tomen en cada caso;

En el formato del acta de la sesion se asentara el voto nominal de cada uno de los miembros, y en su caso el argumento de
su decision;

El Secretario Ejecutivo vigilara que se consigne la resolucion tomada con toda claridad y precision en el formato del acta
correspondiente;

Las resoluciones tomadas y votadas por el Subcomité tendran caracter de acuerdo y sélo mediante resolucién del propio
Subcomité se podran suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos;

Desahogado el orden del dia y registrados los acuerdos, se procedera a declarar formalmente terminada la sesidn, precisando
para efecto de registro en el acta respectiva, la hora de su finalizacion;

El Secretario Técnico elaborard el acta que contendra los casos presentados y los acuerdos de cada sesion;

El Secretario Técnico deberd remitir a los integrantes del Subcomité para su analisis u observaciones el acta de la sesion
respectiva;

Los participantes en las sesiones cuentan con 2 dias habiles posteriores a la recepcion del acta, para devolver las
observaciones y comentarios;

En el caso de que no se remita observacion alguna o declaracion en el plazo anteriormente sefialado, se entendera como
aprobado su contenido.

Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos urgentes, En este caso, el orden del dia no
incluira la presentacion de actas ni de asuntos generales.

DE LA PRESENTACION DE LOS CASOS:
Los asuntos se someteran al Subcomité de la siguiente forma:

Se presentaran a traves del Secretario Ejecutivo, para lo cual, las diferentes areas deberan remitir sus asuntos a tardar,
cuando menos con siete dias habiles de anticipacion a la fecha en que vaya a celebrarse la sesion.

Serén atendidos por el Subcomité en estricto apego al orden del dia autorizado;

La presentacion de cada caso se sujetara a lo siguiente:

Se presentard mediante los formatos que al efecto establezca el propio subcomité

Contendra el oficio de suficiencia presupuestal emitido por la Secretaria de Finanzas y/o la Gerencia de Finanzas e
Informatica de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal;

Incluird la requisiciéon de bienes y servicios, debidamente elaborada, firmada y sellada, en caso de contratar 0 no con
existencias del bien en el almacén correspondiente, manifestandolo con el nombre y firma del responsable.

Incluira el Dictamen Técnico de los bienes o servicios solicitados;

Para el caso deberd obtenerse previamente la autorizacion del titular de la Entidad, para lo cual deberd elaborarse una
justificacién firmada por el titular del &rea usuaria o requirente de los bienes o servicios, en la que se funden y motiven las
causas que acrediten fehaciente y documentalmente el ejercicio de la preferencia.

Anexara el estudio de sondeo de mercado el cual debera estar validad por la Subgerencia Administrativa de la Caja de
Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, asi como las cotizaciones que alude el articulo 51 de la Ley.
Proporcionard la informacién y documentacion adicional necesaria que sirva para enriquecer el caso que se presenta.
Contard previamente con la autorizacion para la adquisicion de bienes restringidos que emita la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor, lo anterior en caso de que aplique.

Los asuntos que no se resuelvan durante la sesion del Subcomité quedaran con el estatus de “pendiente” y se incluira en las
carpetas de las préximas sesiones, en el Apartado de Seguimiento de Acuerdos hasta que se resuelvan y describiran el
seguimiento de las acciones tomadas para su resolucion.

El Secretario Técnico podra apoyarse del servicio de estenografia.
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TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes definiciones:

Unanimidad: La votacién a favor o en contra del 100% de los miembros presentes con derecho a voto.

Mayoria de votos: La votacion a favor o en contra del 50% mas uno de los miembros presentes con derecho a voto; en esta
circunstancia se registrara el voto nominal.

Es el voto de cada integrante indicando su representacion, en el sentido de las decisiones que deberan hacerse constar en el
acta de la sesién correspondiente, indicando los integrantes que emitieron su voto y el sentido de este, excepto en los caso
en que la decisién sea por unanimidad.

Voto de calidad: en caso de empate, corresponde al Presidente la resolucion del asunto en votacion.

Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto, a fin de prever los alcances de las
decisiones tomadas.

FORMATO DEL ACTA DE SESION PARA EL SESION PARA EL SUBCOMITE
(ANEXO 1).

ACTA DE LA SESION (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA) DEL ANO DEL
SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA CAJA DE
PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

Siendo las horas del dia del mes de del afio , se reunieron en las oficinas de la

, con domicilio en , los CC (nombres, cargos
institucionales y cargos dentro del Subcomité) a convocatoria del C. con caro (cargo dentro del
Subcomité) a fin de celebrar la sesion (ordinaria o extraordinaria) del Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

Se procedié al registro de asistencia y después de haber confirmado la existencia del quérum legal, el C. Presidente (o
suplente) de este’Subcomité declara formalmente que si procede llevar a cabo la presente sesién de acuerdo a la siguiente:
ORDEN DEL DIA

1. Bienvenida a los asistentes.

2. Presentacion del Acta anterior (No aplica para sesiones extraordinarias).
3. Seguimiento de Acuerdos. (No aplica para sesiones extraordinarias).

4. Presentacion de casos.

5. Asuntos Generales. (No aplica para sesiones extraordinarias).

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia

Orden del dia.

Acta anterior. (No aplica para sesiones extraordinarias).
Seguimiento de Acuerdos. (No aplica para sesiones extraordinarias).
Presentacion de casos.

Asuntos Generales. (No aplica para sesiones extraordinarias).

El C (que preside la reunién) en su caracter de (presidente o suplente de presidente da la bienvenida y somete al Orden del
dia previamente enviada a cada uno de sus integrantes y la carpeta con los asuntos a desahogar en la presente sesion para
sus comentarios, observaciones o autorizacion

Se presentaron y desahogaron los asuntos que se relacionan y, en su caso, se suscribieron los siguientes acuerdos:

Al haberse agotado los (n° de puntos) de que se compone el Orden del dia de la Sesién (ordinaria o extraordinaria) del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del
Distrito Federal, enterados los que participan en su contenido y alcances, y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida la presente sesion, siendo las (hora) del dia de su fecha de inicio, firmando de constancia los que en ella
participaron.
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PROCEDIMIENTO(S)

Nombre del Procedimiento: Presentacion de casos para su integracion en la carpeta del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General:

Registrar y dar seguimiento a los casos y asuntos que se sometan a consideracion del subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para coadyuvar en la aplicacién de la Normatividad vigente en materia de
adquisiciones, con el fin de verificar la aplicacion y el estricto cumplimiento por parte de la Caja de Previsién de la Policia
Preventiva del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo

Area requirente del bien o |1 Envia al Secretario Ejecutivo oficio y documentacion | 3 dias

Servicio soporte referente al caso que desea presentar al
Subcomité.

Secretario Ejecutivo 2 Recibe oficio y documentacion soporte referente al | 1 dia

caso que se desea presentar al Subcomité, y turna al
Secretario Técnico.

Secretario Técnico 3 Recibe oficio y documentacion soporte referente al | 2 dias
caso que se va a presentar al Subcomité, registra,
analiza y determina si el caso a presentar cumple con
los requisitos establecidos

¢EL CASO CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

Secretario Ejecutivo 4 Informa al area requirente del bien o servicio de la (s) | 1 dia
causa(s) por la(s) que no procede la solicitud a
presentar el caso, solicitando mediante oficio que se
solvente dentro del tiempo establecido.

Area solicitante del bien o |5 Recibe oficio con la(s) causa(s) por la(s) que no fue
servicio aceptado el caso a presentar al Subcomité, solventa.

Conecta con actividad 1.

Si

Secretario Técnico 6 Informa al Secretario Ejecutivo que es procedente la | 1 dia
solicitud a presentar el caso, ya que cumple con las
normas y procedimientos establecidos.

7 Realiza la carpeta de la sesidn correspondiente, en la | 3 dias
gue incluye el o los casos que seran presentados al
Subcomité.

8 Realiza oficio y envia en el tiempo indicado la carpeta | 2 dias

en formato electrénico a todos y cada uno de los
miembros del subcomité.

Fin del Procedimiento.

Tiempo total de ejecucion:13 dias

Aspectos a considerar:
El caso del bien o servicio a contratar debera cumplir con los siguientes requisitos:

El area solicitante del bien o servicio a contratar deberd enviar la documentacion soporte referente al caso que desea incluir
en la carpeta.
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Cumplir con los tiempos establecidos en el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios; apegandose a la normatividad vigente para integrarlo a la carpeta que se presente
a los miembros del subcomite.

GLOSARIO

APDF Administracion Pablica del Distrito Federal

AREA REQUIRENTE Unidad Administrativa dela Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal que
solicita la compra o contratacién de bien o servicio.

CAPREPOL Caja de Prevision de la Policia Preventiva del DistritoFederal.

CGMA Coordinacion General de Modernizacién Administrativa.

CGDF Contraloria General del Distrito Federal.

DGRMSG OM Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Distrito Federal.
GDF Gobierno del Distrito Federal.

OM: Oficialia Mayor.

SUBCOMITE: Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la: Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito Federal.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Asi lo acordé L.C. Emilio Enrique Manrique Ochoa, en mi caracter de Encargado para atender los asuntos relativos a la

Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal a los 09 dias de diciembre de dos mil quince.

GERENCIA GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)
L.C. EMILIO ENRIQUE MANRIQUE OCHOA

Ciudad de México, 21 de diciembre de 2015
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CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES A LISTA DE RAYA DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL

LIC. LIZBETH DOMINGUEZ MERCADO, Directora General de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de
Raya del Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 2, 3 fracciones IV y IX, 40, 47, 48, 50 y 52 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, 29 y 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional, 74 de la Ley Federal del Trabajo, 71 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, 55 parrafo cuarto del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica de la Administracion Publica del Distrito Federal, 17 fracciones | y XXIV del Estatuto Organico de
la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal, y numerales 1 y 31 de los
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Publica y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX
del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que dada la naturaleza y operacién de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito
Federal, la cual brinda prestaciones de seguridad social a los trabajadores de la némina 5 del propio Gobierno, y a los
pensionados y jubilados de dicha ndmina, las cuales se traducen en satisfactores que contribuyen a su adecuado desarrollo y
subsistencia de vida, es necesario dar seguridad juridica sobre los dias en que las labores seran suspendidas, para que los
derechohabientes puedan tomar las debidas prevenciones y realizar sus tramites anticipando dichas suspensiones.

Que es una exigencia en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, que todo Ente
Obligado tenga publicados los dias inhabiles, de suspensién de labores y periodos vacacionales.

Que es un criterio de interpretacion del Poder Judicial de la Federacion, visible en el Seminario Judicial de la Federacion y
su Gaceta del mes de enero de 1997, tomo V, pagina 479, que es un hecho notorio que las festividades religiosas como
semana santa, dia de muertos y aquellas que se consideren por usos y costumbres, inciden para computar términos legales,
por lo que validamente puede estimarse como suspension de labores los dias 24 y 25 de marzo, 10 de mayo, 2 de noviembre
y 12 de diciembre de 2016.

Que el H. Consejo Directivo de la Caja de Previsién para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal, en
su Cuarta Sesion Ordinaria celebrada en fecha 03 de Diciembre de 2015; aprobé mediante Acuerdo 67/1V.S.0./2015,
autorizar la publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, para hacer del conocimiento publico los dias de suspension
de Labores de la Entidad para el afio 2016; por lo que he tenido a bien publicar el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LOS DIAS INHABILES, DE SUSPENSION DE LABORES
Y LOS PERIODOS DE VACACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA CAJA DE PREVISION PARA
TRABAJADORES A LISTA DE RAYA DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL Y DE SU OFICINA DE
INFORMACION PUBLICA DEL ANO 2016.

PRIMERO.- La Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal, suspendera
actividades los siguientes dias del afio 2016, indicados por la Ley Federal del Trabajo como dias de descanso obligatorio y
en la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal como dias inhébiles, los siguientes:

CONCEPTO DIAS

De conformidad con el articulo 71 de la Ley de Procedimientos

Administrativos del Distrito Federal. Sabados y Domingos

De conformidad con el articulo 74 fraccién 1l de la Ley Federal del Trabajo
y 71 fraccion Il de la Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito
Federal. (En conmemoracion del aniversario de la Promulgacion de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos).

Primer lunes de febrero, es
decir el 01 de febrero de
2016.
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De conformidad con el articulo 74 fraccion 111 de la Ley Federal del Trabajo
y 71 fraccion 111 de la Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito
Federal. (En conmemoracién del Natalicio de Benito Juarez Garcia 21 de
Marzo).

El tercer lunes de marzo, es
decir el 21 de marzo de
2016.

En conmemoracién de la Batalla de Puebla, de conformidad con el Diario

Oficial de la Federacion de fecha 27 de enero de 2006. Jueves 5 de mayo de 2016.

De conformidad con el articulo 74 fraccidn V de la Ley Federal del Trabajo
y 71 fraccién V de la Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito
Federal. (En conmemoracién del Aniversario de la Independencia Nacional).

Viernes 16 de septiembre de
2016.

De conformidad con el articulo 74 fraccién VI de la Ley Federal del Trabajo | El tercer lunes de noviembre,
y 71 fraccion VI de la Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito | es decir el 21 de noviembre
Federal. (En conmemoracion del Aniversario de la Revolucion Mexicana). de 2016.

Asi como los que determinen suspender labores las autoridades competentes Federales o Locales, mediante Acuerdos
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién o la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- La Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal, suspendera
actividades por vacaciones administrativas durante los periodos comprendidos del 18 al 29 de julio de 2016, reanudando
labores el lunes 01 de agosto del mismo afio, y del lunes 19 al 30 de diciembre de 2016, reanudando labores el lunes 02 de
enero de 2017.

TERCERO.- De igual forma esta Entidad Paraestatal, suspendera labores los dias 24 y 25 de marzo, 10 de mayo, 2 de
noviembre y 12 de diciembre de 2016, en atencion al criterio de interpretacion del Poder Judicial de la Federacion, visible
en el Seminario Judicial de la Federacion y su Gaceta del mes de enero de 1997, tomo V, pagina 479. Por lo que el H.
Consejo Directivo de la CAPTRALIR, determiné considerar en tal caracter dichas fechas.

CUARTO.- Asimismo podran suspenderse labores, los dias que por necesidades administrativas se consideren necesarios
por la Direccidn General, ademas de los que con posterioridad se deban publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal; es
un hecho que durante 2016 por necesidades administrativas, a afecto de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los
Servicios Informéticos para asegurar la Optima y confiable ejecucion de las actividades sustantivas, se suspendera la
atencion a derechohabientes los dias 20 al 24 de junio y 24 al 28 de octubre del afio 2016; fechas en que no se desarrollaran
actividades sustantivas de la Institucion, ni labores en la Oficina de Informacién Publica, y s6lo podran ejecutarse acciones
de mantenimiento antes sefialadas, y en caso de que exista necesidad de abrir el desarrollo normal de la Paraestatal, se dara a
conocer tal situacion mediante aviso publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

QUINTO.- Publiquese el presente aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en el sitio de Internet INFOMEX, en el
portal de Internet, en los Estrados de la Oficina de Informacidn Publica de esta Entidad Paraestatal y notifiquese al Instituto
de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, para los efectos a que haya lugar.

En la Ciudad de México, a los catorce dias del mes de diciembre del afio dos mil quince.

DIRECTORA GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES A LISTA DE RAYA DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)
LIC. LIZBETH DOMINGUEZ MERCADO
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RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL ENLACE DONDE PODRA SER CONSULTADO EL MANUAL
ADMINISTRATIVO DE RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE
REGISTRO: MA-75/111215-E-RTP-8/2005, VALIDADO POR LA COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, MEDIANTE OFICIO NUMERO OM/CGMA/2381/2015, DE FECHA 11 DE
DICIEMBRE DE 2015.

ARQ. LAURA ITZELCASTILLO JUAREZ, Directora General de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, con
fundamento en el articulo18, 101 G fraccion XIV y noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, numeral Trigésimo Octavo
de los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacidon de la
Administracién Publica del Distrito Federal y de conformidad con el Dictamen de Procedencia otorgado por la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, emito el siguiente:

UNICO.- Se da a conocer la pagina www.rtp.gob.mx/manual pdf, en donde esta colocado el Manual Administrativo para
consulta.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El presente Manual Administrativo entrara en vigor el mismo dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

Ciudad de México Distrito Federal, a 23 de diciembre de 2015.

LA DIRECTORA GENERAL DE RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

ARQ. LAURA ITZEL CASTILLO JUAREZ
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DELEGACION ALVARO OBREGON

Maria Antonieta Hidalgo Torres, Jefa Delegacional en Alvaro Obregén, con fundamento en los articulos 104, 105, 106
y 117 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 36, 37 y 39 de la Ley Organica de la de la Administracién Publica del
Distrito Federal; 18, 120, 121, 122 y 122 BIS fraccién | y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Lineamientos Quinto fraccion XII y Trigésimo Octavo de los Lineamientos Generales para el
Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica del Distrito Federal
publicado en la Gaceta Oficial del 30 de diciembre de 2014 y conforme a la estructura organica con nimero de Dictamen
4/2013 y el registro del Manual Administrativo MA-77/151215-OPA-AOB-4/2013 emitidos por la Coordinacién General
de Modernizacion Administrativa adscrita a la Oficialia Mayor del Distrito Federal, mediante oficio ndmero
OM/CGMA/2388/2015, de fecha 15 de diciembre de 2015, tengo a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL ENLACE ELECTRONICO DONDE PODRA SER

CONSULTADO EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA DELEGACION ALVARO OBREGON, CON

NUMERO DE REGISTRO MA-77/151215-OPA-AOB-4/2013 CORRESPONDIENTE AL DICTAMEN 4/2013.
TRANSITORIOS

Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Segundo.- Este Aviso contiene el Enlace electronico http://www.dao.gob.mx/manual_administrativo/index.php, en el cual

podra ser consultado el Manual Administrativo del Organo Politico-Administrativo con nimero de registro MA-77/151215-
OPA-AOB-4/2013 correspondiente al dictamen 4/2013.

Tercero.- Se abroga el Manual Administrativo de la Delegacion Alvaro Obregon, publicado en la Gaceta Oficial No. 1711
del 14 de octubre de 2013.

Cuarto.- El presente Manual Administrativo es de observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos al Organo
Politico-Administrativo en Alvaro Obregén.

Alvaro Obregén a los 22 dias del mes de diciembre de 2015
Atentamente
Maria Antonieta Hidalgo Torres
(Firma)

C. Jefa Delegacional en Alvaro Obregon
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL

El Lic. Carlos Vargas Martinez, Oficial Mayor del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, de conformidad a las
atribuciones que le confiere el Acuerdo 55-01/2011, numeral Tercero, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, se da a conocer con caracter informativo, los ingresos distintos a las transferencias del Gobierno del Distrito
Federal, incluyendo sus rendimientos financieros del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal correspondiente al
periodo comprendido del 1 de enero al 30 de septiembre del ejercicio fiscal 2015, 3°. Informe Trimestral, comunicado a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal para su integracion en el 30. Informe Trimestral. Para lo cual se
emite el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LOS INGRESOS DISTINTOS A LAS TRANSFERENCIAS DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, INCLUYENDO LOS RENDIMIENTOS FINANCIEROS DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 1 DE ENERO AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL EJERCICIO FISCAL 2015, 3° INFORME
TRIMESTRAL, COMUNICADO A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL PARA SU INTEGRACION EN EL 30. INFORME TRIMESTRAL.

Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
Ingresos Distintos a las Trasferencias del Gobierno del Distrito Federal, incluyendo rendimientos del periodo
comprometido del 1 de enero al 30 de septiembre de 2015, 3° informe trimestral (cifras preliminaresy en

conciliacion).
Concepto de Ingresos Monto por cada
concepto

INGRESOS POR DERECHOS DE TIPO CORRIENTE 23,451,260.76
INGRESOS POR PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE 49,133,245.82
INGRESOS POR APROVECHAMIENTOS DE TIPO CORRIENTE 4,523,008.19
INGRESOS POR RENDIMIENTOS FINANCIEROS 15,473,865.46
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS 1,752,886.90
OTROS RECURSOS 70,583,965.38
SUMA 164,918,232.51

TRANSITORIO

Unico.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
México, Distrito Federal a 5 de noviembre de 2015.

(Firma)
Lic. Carlos Vargas Martinez
Oficial Mayor
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CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL

El Lic. Carlos Vargas Martinez, Oficial Mayor del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, de conformidad a las
atribuciones que el confiere el Acuerdo 55-01/2011, numeral Tercero, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, se da a conocer con caracter informativo, los ingresos distintos a las transferencias del Gobierno del Distrito
Federal, incluyendo sus rendimientos financieros del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal correspondiente al
periodo comprendido del 1 de enero al 30 de septiembre del ejercicio fiscal 2015, 3er. Informe Trimestral, comunicado a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal para su integracion en el 3er. Informe Trimestral. Para lo cual se
emite el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LOS INGRESOS DISTINTOS A LAS TRANSFERENCIAS DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, INCLUYENDO SUS RENDIMIENTOS FINANCIEROS DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 1 DE ENERO AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL EJERCICIO FISCAL 2015, 3ER INFORME
TRIMESTRAL, COMUNICADO A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL PARA SU INTEGRACION EN EL 3ER. INFORME TRIMESTRAL.

Consejo de la Judicatura del Distrito Federal
Ingresos Distintos a las Trasferencias del Gobierno del Distrito Federal, incluyendo rendimientos del periodo
comprometido del 1 de enero al 30 de septiembre de 2015, 3er informe trimestral.

Concepto de Ingresos Monto por cada
concepto
*INGRESOS POR DERECHOS DE TIPO CORRIENTE 13,282.07
*INGRESOS POR PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE 1,218.00
*INGRESOS POR APROVECHAMIENTOS DE TIPO CORRIENTE 256.21
*INGRESOS POR RENDIMIENTOS FINANCIEROS 657,357.74
*OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS 38,545.59
SUMA 710,659.61

TRANSITORIO
Unico.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. México, Distrito Federal a 05 de noviembre de 2015.
(Firma)

Lic. Carlos Vargas Martinez
Oficial Mayor
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SECCION DE AVISOS

INDUSTRIAL DE INFORMATICA, S.A. DE C.V.
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION, S.A. DE C.V.
AVISO DE FUSION

En Asambleas Generales Extraordinarias de Accionistas de las sociedades Industrial de Informética, S.A. de C.V. (la
“Fusionante”) y Sistemas Administrativos de Informacion, S.A. de C.V. (la “Fusionada”), de fecha 9 de noviembre de 2015,
ambas sociedades resolvieron fusionarse (la “Fusion”). Con base en dichas resoluciones, los apoderados de la Fusionante y
la Fusionada, en este acto publican los siguientes:

ACUERDOS DE FUSION

1. La Fusionante y la Fusionada acuerdan en fusionarse en el entendido que la Fusionante subsistira y la Fusionada
desaparecera.

2. La Fusionante y la Fusionada acuerdan que la Fusion se llevard a cabo y surtird efectos de acuerdo a las cifras y
resultados que aparecen en los Balances de Fusién de cada una de las sociedades al 31 de octubre de 2015.

3. La Fusionada transmite a la Fusionante, a titulo universal, su patrimonio, el cual comprende todos y cada uno de sus
activos y pasivos sin reserva ni limitacion alguna. En consecuencia, la Fusionante se subroga en todos y cada uno de los
derechos, obligaciones, acciones y garantias de cualquier indole que correspondan o puedan corresponder a la Fusionada
bajo cualquier titulo, con todo cuanto de hecho y por derecho le corresponda. Asimismo, la Fusionante deberé continuar
realizando las mismas actividades que realizaba antes de la Fusion, es decir, el comercio al por mayor de otras materias
primas para otras industrias manufactureras.

4. La Fusion surtird efectos entre las partes y para efectos fiscales a partir del 30 de noviembre de 2015, incluyendo el aviso
que se presentara ante las autoridades fiscales de conformidad con el articulo 14-B del Cédigo Fiscal de la Federacién. Sin
embargo, frente a terceros la Fusion surtird plenos efectos, a partir de la inscripcion de los acuerdos de fusion de la
Fusionante y Fusionada en el Registro Publico de Comercio del domicilio social de las sociedades.

5. En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se publican los
anteriores Acuerdos de Fusion, los Balances de Fusion de la Fusionante y la Fusionada al 31 de octubre de 2015 y el sistema
de extincion del pasivo de la Fusionada.

México, D.F., a 18 de diciembre de 2015.

La Fusionante La Fusionada
Industrial de Informatica, S.A. de C.V. Sistemas Administrativos de Informacion, S.A. de C.V.
Apoderado Apoderado
Pablo Pesqueira Salido Eugenio Pesqueira Salido

Rubrica Rubrica
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INDUSTRIAL DE INFORMATICA, S.A. DE C.V.

BALANCE DE FUSION AL 31 DE OCTUBRE DE 2015
Cifras en pesos

ACTIVO $ 10,549,623.00 PASIVO $ 1,018,491.00
CAPITAL $ 9,531,132.00
TOTAL ACTIVO $ 10,549,623.00 TOTAL PASIVO Y CAPITAL  $10,549,623.00

Industrial de Informatica, S.A. de C.V.
Apoderado
Pablo Pesqueira Salido
Rdbrica

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION, S.A. DE C.V.
BALANCE DE FUSION AL 31 DE OCTUBRE DE 2015
Cifras en pesos

ACTIVO $ 787,187.00 PASIVO (¢ 7,881.00)
CAPITAL $ 795,068.00
TOTAL ACTIVO $787,187.00 TOTAL PASIVO Y CAPITAL  $ 787,187.00

Sistemas Administrativos de Informacién, S.A. de C.V.
Apoderado
Eugenio Pesqueira Salido
Rabrica
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION, S.A. DE .C.V.
SISTEMA DE EXTINCION DE PASIVO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles y como resultado de la
fusion (la “Fusion”) de Sistemas Administrativos de Informacion, S.A. de C.V. (“SAISA” o la “Sociedad Fusionada) con y
en Industrial de Informética, S.A. de C.V. (“IDISA” o la “Sociedad Fusionante”), subsistiendo IDISA como sociedad
fusionante y dejando de existir SAISA como sociedad fusionada, a continuacion se establece el sistema establecido para la
extincion de los pasivos de SAISA:

En virtud de que como resultado de la Fusion, IDISA sera la sociedad que subsistira como Sociedad Fusionante, IDISA se
convertira en propietaria de todo el patrimonio de SAISA, por lo que adquirira a titulo universal, sin reserva ni limitacion
alguna, la totalidad de los activos, propiedades, partes sociales y asumira a titulo universal, y sin reserva ni limitacion
alguna, los pasivos, obligaciones y responsabilidades de cualquier indole de SAISA. Por lo anterior, la totalidad del
patrimonio de SAISA pasara a formar parte del patrimonio de IDISA, con todo cuanto de hecho o por derecho le
corresponda.

En consecuencia, al consumarse la Fusién, IDISA se subrogara en todos los derechos de SAISA, dard cumplimiento a todas
y cada una de las obligaciones que correspondan a SAISA, y la sustituira en todas las garantias otorgadas u obligaciones
contraidas por ella, derivadas de contratos, convenios, licencias, permisos, concesiones y, en general, de todos los actos u
operaciones realizadas por SAISA, o en los que ésta haya intervenido, con todo cuanto de hecho y por derecho le
corresponda.

El presente documento contiene el sistema para la extincion del pasivo de la Sociedad Fusionada con base en el cual se
llevara a cabo la Fusion (el “Sistema de Extincién de Pasivo™). Dicho Sistema de Extincion de Pasivo, al igual que un
extracto del Convenio de Fusién y el Balance de Fusion, se publicardn en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, de
conformidad con lo previsto en el Articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

Industrial de Informatica, S.A. de C.V. Sistemas Administrativos de Informacion, S.A. de C.V.
Apoderado Apoderado
Pablo Pesqueira Salido Eugenio Pesqueira Salido

Rubrica Rubrica
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MEKUDESH, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE OCTUBRE DE 2015

LIQUIDACION
ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE: $0 CIRCULANTE: $218,553
CUENTAS POR PAGAR
TOTAL PASIVO $218,553
CAPITAL FJO $50,000
RESULTADOS EJERCICIOS
ANTERIORES
TOTAL CAPITAL CONTABLE -$218,553
TOTAL ACTIVO $0 $0
ATENTAMENTE
(Firma)

MOISES KASSIN CHEREM
LIQUIDADOR

SISTEMAS DE INNOVACION EMPRESARIAL RB SA DE CV
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 4 DE DICIEMBRE DEL 2015
EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 247 FRACCION Il DE LA LEY GENERAL DE
SOCIEDADES MERCANTILES SE PUBLICA EL BALANCE FINAL DE LIQUIDACION

ACTIVO PASIVO
EFECTIVO EN CAJAY BANCOS $0.00 CUENTAS Y DOCUM POR PAGAR $0.00
CUENTAS Y DOCUM POR COBRAR  $0.00 CONTRIBUCIONES POR PAGAR $0.00
CONTRIBUCIONES A FAVOR $0.00
SUMA ACTIVO $0.00 SUMA PASIVO $0.00
CAPITAL SOCIAL $0.00
APORT. PARA FUT. AUMENTOS DE CAPITAL  $0.00
PERDIDAS ACUMULADAS $0.00
TOTAL DE CAPITAL CONTABLE $0.00
TOTAL ACTIVO $0.00 TOTAL PASIVO $0.00

(Firma)

VICTOR ALBERTO FLORES ZARATE
LIQUIDADOR
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Zeraim Mexico, S.A. de C.V.

Balance General Agosto

Al 31 de Agosto de 2015 2015

(Cifras en Pesos)

Activo

Activo Circulante

Efectivo y equivalentes de efectivo $ 7,510,093

Impuestos a Favor $ 179,820

Total del activo circulante $ 7,689,913

Total $ 7,689,913

Pasivo y eficiencia en el capital contable

Capital contable

Capital social $ 50,000

Resultados acumuladas $ 8,012,638

Resultado del ejercicio $ (372,725)

Total de capital contable $ 7,689,913

Total $ 7,689,913
"A cada socio le correspondera del haber social la parte proporcional a su participacion accionaria dentro de la

sociedad"

México, Distrito Federal, 23 de noviembre de 2015.
(Firma)

LIC. GUSTAVO JAVIER MORACHIS VARGAS
Liquidador

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

>

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos
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Arellano Bates, S.A. de C.V.
(Antes Arellano Bates, S.C.)

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos (i) 2,695 del Cddigo Civil del Distrito Federal y sus correlativos de los Cédigos Civiles de los Estados de la
Republica y del Codigo Civil Federal; (ii) lo conducente que establecen los articulos 223 a 228 de la Ley General de Sociedades, se hace del conocimiento que
por resolucién de la Asamblea General Extraordinaria de Socios de Arellano Bates, S.C., (Actualmente Arellano Bates, S.A. de C.V.) celebrada el 30 de
noviembre de 2015, los socios de dicha sociedad acordaron transformar la sociedad de una Sociedad Civil a una Sociedad Andnima de Capital Variable. Con base
en dichas resoluciones, el delegado especial de la Asamblea publica las siguientes:

Bases de Transformacion

PRIMERA. “Se aprueban los estados financieros internos no auditados de la Sociedad con cifras al 31 de octubre de 2015, mismos que Se toman como base para
la transformacion de la Sociedad de “Sociedad Civil” a una “Sociedad Andénima de Capital Variable”. Un ejemplar de dichos estados financieros no auditados se
agrega al expediente que se integra con motivo de la celebracion de la presente Asamblea como Anexo “A”.”

SEGUNDA. “Con fundamento en: (i) el articulo 2,695 del Cédigo Civil del Distrito Federal y sus correlativos de los Cédigos Civiles de los Estados de la
Republica y del Cédigo Civil Federal; (ii) lo conducente que establecen los articulos 223, 228 y demas aplicables de la Ley General de Sociedades Mercantiles, y
(iii) el inciso d) del Articulo Vigésimo de los Estatutos Sociales de la Sociedad, se aprueba la transformacion de la Sociedad de “Sociedad Civil” a “Sociedad
Anonima de Capital Variable”, con base en los estados financieros internos no auditados de la Sociedad con cifras al 31 de octubre de 2015.”

TERCERA. “La transformacion de la Sociedad aprobada en la resolucion inmediata anterior surtira efectos: (i) entre los socios de la Sociedad, a partir de la
fecha de celebracion de la presente Asamblea, y (ii) frente a terceros, una vez transcurridos tres meses de haberse efectuado las inscripciones respectivas en el
Registro Publico de Comercio de la Sociedad, sin que se hubiera presentado oposicién por parte de terceros, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 224 de
la Ley General de Sociedades Mercantiles.”

CUARTA. “Como consecuencia de la transformacion se cancelara la totalidad de las partes sociales emitidas por la Sociedad y se emitirdn acciones
representativas del capital social de la Sociedad como “Sociedad Anénima de Capital Variable.”

QUINTA. “Se instruye expresamente al Administrador Unico de la Sociedad y/o a los delegados de la presente Asamblea que se designen en desahogo del
Gltimo punto del Orden del Dia, para que conjunta y/o separadamente: (i) realicen la publicacion de los acuerdos de transformacién adoptados en este acto por la
Asamblea en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, conjuntamente con los Gltimos estados financieros de la Sociedad,; (ii) soliciten la inscripcion de los acuerdos
de transformacion antes sefialados en el Registro Publico del Comercio del Distrito Federal en cumplimiento de los articulos 223 y demas aplicables de la Ley
General de Sociedades Mercantiles, y (iii) ejecuten todos los actos y celebren todos los convenios y contratos que sean necesarios 0 convenientes para llevar a
cabo la transformacion aprobada por esta Asamblea o que deriven de la misma.”

Para efectos de lo dispuesto por el Articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se publica el balance general de la sociedad al 31 de octubre de
2015.
Meéxico D.F., a 23 de diciembre de 2015.
(firma)

Eduardo De la Sierra Mancilla
Delegado Especial de Arellano Bates, S.C.
(Actualmente Arellano Bates, S.A. de C.V.)
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ARELLANO BATES, S.C.

BALANCE GENERAL AL 31 DE OCTUBRE DE 2015

ACTIVO

ACTIVO CIRCULANTE:

(CIFRAS EN PESOS)
INDIVIDUALES

PASIVO Y CAPITAL

PASIVO A CORTO PLAZO:

CAJA 0.00 PROVEEDORES
BANCOS 676,565.74 ACREEDORES
INVERSIONES 1,018.10 CUENTAS POR PAGAR
CLIENTES 0.00 IMPUESTOS POR PAGAR
CUENTAS POR COBRAR 0.00 IVA POR PAGAR
DEUDORES DIVERSOS 0.00 DEPOSITOS EN GARANTIA
IMPUESTOS A FAVOR 28,803.71
IMPUESTO AL VALOR 197
AGREGADO '
ANTICIPOS DE IMPUESTOS 701.30
TOTAL $707,090.12
ACTIVO NO CIRCULANTE: CAPITAL:
TERRENOS 29,578.00 CAPITAL SOCIAL
RESULTADO DE EJERCICIOS
EDIFICIOS 0.00 ANTERIORES
EQUIPO DE TRANSPORTE 108,656.55 RESULTADO DEL EJERCICIO
EQUIPO DE OFICINA 1,758.79
EQUIPO DE COMPUTO 21,550.86
DEPOSITOS EN GARANTIA 19,000.00
TOTAL $180,544.20
TOTAL DEL ACTIVO $887,634.32 TOTAL PASIVO Y CAPITAL

NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE LEGAL
(Firma)

Lic. Mauricio Alejandro Arellano De la Garza

TOTAL

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA
C.P. RESPONSABLE
(Firma)

131

0.00
1,324,068.11
0.00
4,355.75
18,719.34
127,368.00

$1,474,511.20

60,000.00
-1,138,787.41
491,910.53

-$ 586,876.88

$ 887,634.32

C.P. José Domingo Hau De Anda

Céd. Prof. 4915865
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ARELLANO BATES, S.C.

31 de Diciembre de 2015

ESTADO DE RESULTADOS AL 31 DE OCTUBRE DE 2015

(CIFRAS EN PESOS)

INDIVIDUALES
INGRESOS:
INGRESOS 1,244,208.00
TOTAL DE INGRESOS 1,244,208.00
COSTOS:
PERCEPCIONES 0.00
REMANENTES (ASIMILABLES) 0.00
CARGA SOCIAL 0.00
COSTO DE OPERACION 0.00
SERVICIOS 0.00
TOTAL DE COSTOS 0.00
UTILIDAD BRUTA 1,244,208.00
GASTOS DE OPERACION:
PERCEPCIONES 257,715.72
CARGA SOCIAL 67,129.06
GASTOS DE ADMINISTRACION 426,454.72
TOTAL DE GASTOS DE OPERACION 751,299.50
UNIDAD ANTES DE OTROS INGRESOS, GASTOS 492,908.50
OTROS INGRESOS Y GASTOS:
RESULTADO DE FINANCIAMIENTO 997.97
TOTAL DE INGRESOS Y GASTOS 997,97
UTILIDAD NETA 491,910.53
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE LEGAL C.P. RESPONSABLE
(Firma)
Lic. Mauricio Alggrzd;o Arellano De la C.P. José Domingo Hau De Anda

Céd. Prof. 4915865
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AVISO

PRIMERO. Se da a conocer a la Administracion Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y
Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi como al
publico en general, los requisitos que habran de contener los documentos para su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
siendo los siguientes:.

1. El documento a publicar debera presentarse ante la Unidad Departamental de Publicaciones para su revision, autorizacion y segun el
caso, cotizacién con un minimo de 4 dias habiles de anticipacién a la fecha en que se requiera sea publicado, esto para el caso de
las publicaciones ordinarias, si se tratase de las inserciones urgentes a que hace referencia el Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
estas se sujetaran a la disposiciéon de espacios que determine la citada Unidad Departamental, esto en el horario de 9:00 a 13:30
horas, acompafiado de la solicitud de insercion dirigida al titular de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos.

El documento a publicar tendrd que presentarse en original legible y debidamente firmado, sefialando el nombre y cargo de quien lo
suscribe, asimismo, debera ser rubricado en todas las fojas que lo integren.

2. Tratandose de documentos que requieran publicacion consecutiva, se anexaran tantos originales o copias certificadas como
publicaciones se requieran.

3. La informacién a publicar debera ser grabada en disco compacto, siendo un archivo generado en procesador de texto Microsoft Word
en cualquiera de sus versiones, con las siguientes especificaciones:

I. Pégina tamario carta;
Il.  Margenes en pagina vertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2;
I1l.  Mérgenes en pagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3;
IV. Tipo de letra Times New Roman, tamafio 10;
V. Dejar un rengldn como espacio entre cada parrafo, teniendo interlineado sencillo;
VI. No incluir ningtn elemento en el encabezado o pie de pagina del documento;
VII. Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas generadas en Word;
VIIl. Rotular el disco con el titulo del documento;
IX. No utilizar la funcidn de Revision o control de cambios, ya que al insertar el documento en la Gaceta Oficial, se generaran cuadros
de dialogo que interfieren con la elaboracion del ejemplar;
X. No utilizar numeracién o incisos automaticos, asi como cualquier funcién automatica en el documento; y
XI. La fecha de firma del documento a insertar debera ser anterior a la fecha de publicacion

Es importante destacar que la ortografia y contenido de los documentos publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal son de estricta
responsabilidad de los solicitantes.

4. La cancelacion de publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, debera solicitarse por escrito, con 3 dias habiles de
anticipacion a la fecha de publicacion, para el caso de publicaciones ordinarias, si se trata de publicaciones urgentes, sera con al menos un
dia de antelacién a la publicacidn, en el horario establecido en el segundo numeral de este aviso.

SEGUNDO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal y Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi
como al publico en general, que a partir de la primera emision que se efectué en el afio 2015, de este Organo de Difusion Oficial, la Epoca
inserta en el Indice sera la Décima Octava.

TERCERO. Se hace del conocimiento de la Administracién Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal y Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi
como al pablico en general, que la publicacion de la Gaceta Oficial del Distrito Federal se realizara de lunes a viernes, en dias habiles,
pudiéndose habilitar, a juicio de esta Direccidon General Juridica y de Estudios Legislativos, tantos nimeros extraordinarios como se
requieran, asi como emitir publicaciones en dias inhabiles para satisfacer las necesidades del servicio.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales), proporcionadas por los interesados,
por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de los solicitantes.
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DIRECTORIO

Jefe de Gobierno del Distrito Federal
MIGUEL ANGEL MANCERA ESPINOSA

Consejero Juridico y de Servicios Legales
MANUEL GRANADOS COVARRUBIAS

Directora General Juridica y de Estudios Legislativos
CLAUDIA LUENGAS ESCUDERO

Director de Legislacion y Trdmites Inmobiliarios
FLAVIO MARTINEZ ZAVALA

Subdirector de Estudios Legislativos y Publicaciones
EDGAR OSORIO PLAZA

Jefe de la Unidad Departamental de Publicaciones y Tramites Funerarios
MARCOS MANUEL CASTRO RUIZ

INSERCIONES
PlANG BNTEIA. ....cveviiiiiiiiieieii et $1,702.00
MeEdia PIANGA. .....c.oeeieeeee e 915.50
Un cuarto de Plana ........cocooeeieieieieneeeee e e 570.00

Para adquirir ejemplares, acudir a la Unidad de Publicaciones, sita en la Calle Candelaria de los Patos s/n, Col. 10 de Mayo,
C.P. 15290, Delegacion Venustiano Carranza.

Consulta en Internet
http://www.consejeria.df.gob.mx
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