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SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS

Puesto: Secretarfa de Obras y Servicios

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México

Articulo 20.  Corresponden a las personas titulares de las Secretarias, ademas de las
atribuciones que expresamente les confiere la Ley, las siguientes.

I Desempenfar las comisiones que la persona titular de la Jefatura de Gobierno les
encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de sus actividades;

Il.  Coordinarse entre si, con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y con los
Organos Desconcentrados, Entidades, y en su caso con las Alcaldias para el mejor
desempefio de sus respectivas actividades;

lll.  Coordinar a los Organos Desconcentrados que tenga adscritos y a las Entidades que
tenga sectorizadas;

IV.  Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con apoyo de la
Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector;

V.  Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan
delegadas;

V. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos
adscritas y proponer a la persona Titular de la Jefatura de Gobierno, la delegacion de
atribuciones distintas a las delegadas a través de este Reglamento y el Manual
Administrativo correspondiente, en personas servidoras publicas subalternas;

VIl.  Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras piblicas responsables de las
Unidades Administrativas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otra persona
servidora publica subalterna, asi como conceder audiencia al publico, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; ///
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VIIl. Proporcionar lainformaciény la cooperacién técnica que les sean i’?(;iugérid‘és}pdf 17:3;’&_7"‘“1 “ ”
Dependencias o Entidades del Ejecutivo Federal, cuando|asi lo establezcan tos
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables;

IX. Hacer estudios sobre organizacion de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo y proponer las medidas que
procedan,

X.  Adscribir al personal de la Unidades Administrativas y Unidades de Apoyc Tecnico-
Operativo que de ellos dependa y cambiarlo de adscripcion entre las mismas;

Xl.  Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas y administrativas,
en todos los asuntos a ellas asignados;

Xll.  Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que les sean requeridas por la
persona Titular de la Jefatura de Gobierno o las y los titulares de las demas
Dependencias, cuando asi corresponda;

Xll. Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el ejercicio del presupuesto autorizado,
para sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracién en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Adquirir y vigilar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que requieran las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccion
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XV. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion y
reparacion de los bienes sefialados en la fraccion anterior, asi como autorizar la
contratacion de los servicios generales y los que requieran las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo,
con la colaboracion de la Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracion en su sector, de conformidad con lo que senalen las disposiciones
juridicas aplicables;

XVl. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca
disposicion distinta, la contratacion conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de
Obras Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con el apoyo de la
Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables;
XVIl. Celebrar aquellos convenios y contratos que se relacionen directamente con el
despacho de los asuntos encomendados a la Dependencia a su cargo; y - %

Pagina 5 de 29




MANUAL
ADMINISTRATIVO

XVIIL. Las demas que le sefialen las disposiciones juridicas y adm
Titular de la Jefatura de Gobierno.

DBIERNG DE L J SECRETARIA DE
Q

UDADﬁ_E_ﬁ IC

BRAS Y SERVICIOS
GOBIERNO DE LA

«U".L’ dé CIUDAD DE MEXICO
a de Adn

mistracion v Finanzas

nist.rétivas.*.c i‘a,befﬁ@%ﬁa S
v Pr { 1c

Articulo 5°. - Ademas de las facultades que establece la Ley, las p
Dependencias tienen las siguientes:

ersonas Titulares de las

I Dictar normas y disposiciones generales para que los Organos Desconcentrados
ejerzan las atribuciones que les conceden las disposiciones juridicas vy

administrativas aplicables;

ll. Atender, en coordinacién con las personas Titulares de las Alcaldias, los asuntos

relacionados con proyectos metropolitanos;

lll. Atender directamente los asuntos que afecten el ambito territorial de dos o mas

demarcaciones territoriales; y

IV. Nombrary removerlibremente a las personas que ocupen las Direcciones Ejecutivas,
Direcciones de Area y demas personal de las Unidades Administrativas y de Apoyo

Técnico-Operativo adscritas a ellas.

£
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Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Articulo 93.  Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

VI
VHL

Xk

Xil.

XL
XIV.

Capturar, ordenar, analizary procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;
Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Recibiry tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo

trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre: a) La elaboracion de solicitudes de informacién; b) Tramites y procedimientos
que deben realizarse para solicitar informacion; y ¢) Las instancias a las que puede
acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas sobre la prestacién del
servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;
Apoyar al Comité de Transparencia en el desempenio de sus funciones;

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia. /
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Solicitudes de Informacion

Publica

Analizar las solicitudes de informacion publica y datos personales que se
encuentren en el Sistema de Solicitudes de Informacion de la Ciudad de México,
dirigidas a la Secretaria de Obras y Servicios a fin de dar cumplimiento a las
peticiones ciudadanas de acuerdo al ambito de atribuciones.

Revisar del Sistema de Solicitudes de Informacion de la Ciudad de México, las
solicitudes de informacién publica y de datos personales, dirigidas a la Secretaria
de Obras y Servicios.

Gestionar las solicitudes de Informacion Publica y de Datos Personales con las
Unidades Administrativas y entes, que cuenten con la informacidn de acuerdo a
sus facultades, competencias y funciones.

Realizar el proyecto de respuesta al ciudadano, de acuerdo con la normatividad
aplicable, para la autorizacion de la Subdireccion de la Unidad de Transparencia
de la Secretaria de Obras y Servicios.

Gestionar la atencion y/o respuesta a Solicitudes de Informacion y de Datos
Personales, en el Sistema de Solicitudes de Informacion de la Ciudad de México.
Verificar el tramite y la respuesta de los recursos de revision interpuestos en
contra de la Secretaria de Obras y Servicios a efecto de dar cumplimiento a los
requerimientos de las autoridades.

Gestionar con la Unidad Administrativa que emitio respuesta a la solicitud
impugnada, las manifestaciones que tenga a bien emitir, para hacerse valer ante
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de México y recabar las
pruebas que den sustento a dichas manifestaciones.

Revisar en conjunto con las Unidades Administrativas, el cumplimiento de las
resoluciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Elaborar los proyectos de cumplimiento de resoluciones a los recursos de
revisién, con base en la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas.

Informar a la Subdireccion de la Unidad de Transparencia sobre la realizacién de
las notificaciones relativas a los recursos de revision dirigidas a los recurrentes y
al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. %
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Revisar y actualizar la informacion en el Portal Oficial de[Transparenciay Slstema

de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y en general, las
plataformas tecnolégicas que establezca el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, para el cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia, ordenadas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Gestionar con las Unidades Administrativas los requerimientos de actualizacién
de la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia.

Realizar la publicacion de la informacion actualizada de las obligaciones de
transparencia, en el Portal Oficial de Transparencia de la Secretaria de Obras y
Servicios.

Revisar la carga y validacion de la informacion en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y en general, las plataformas tecnolégicas
que establezca el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia, generada por las
Unidades Administrativas, con apego a lo establecido en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
Integrar la informacion requerida para dar atencién y cumplimiento a las
recomendaciones u observaciones emitidas por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, relativas al cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia.

PUESTO: Coordinacion de Control Documental y Atencion a Auditorias

Coordinar la atencion oportuna en las gestiones que realicen las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que
integran la Secretaria de Obras y Servicios, a las auditorfas iniciadas por los
diferentes Organo de Fiscalizacién, derivado de la ejecucion de auditorias de obra
publica y servicios relacionados con las mismas, financiera y administrativa, de
conformidad con la normatividad que compete al ente fiscalizador
correspondiente.

Coadyuvary asesorar a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios en la
atencién de las auditorias de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, financieras y administrativas, que lleven a cabo los diferentes Organos
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de Fiscalizacién a las Unidades Administrativas, desde su notificaciah de inicio
hasta su conclusién, a fin de coordinar el cumplimfento en'[a entrega“de
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informacién ante dichos drganos, asi como en la atencionde tos requerimientos
durante el desarrollo y conclusion de las auditorias.

¢ Consolidar la entrega de informacion, para el seguimiento de las observaciones y
el seguimiento, de las observaciones y recomendaciones emitidas por el Organo
de Fiscalizacién derivadas de las auditorias de que son sujetas las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritas ala Secretaria de Obrasy Servicios, de conformidad con la normatividad
que compete al ente fiscalizador correspondiente.

® Coordinar que las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Tecnico-Operativo adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, sujetas a alguna
auditeria, atiendan los requerimientos de atencién a las solicitudes de
informacion para auditorias de que son sujetas.

e Vigilar la correcta integracion de informacion y corroborar la entrega puntual de
las solicitudes de apoyo requeridas a las Unidades Administrativas, con relacion a
las Auditorias competencia de la Secretaria de Obras y Servicios.

® Coordinar los procesos y procedimientos para que el desahogo de atencién y/jo
seguimiento a Auditorias se lleve a cabo conforme a los plazos establecidos de
acuerdo a la normatividad aplicable.

® Organizar el control y salvaguarda de la documentacién que obra en los archivos
de la Coordinacion de Control Documental y Atencidn a Auditorias, en relacion con
las auditorias competencia de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Presentar informe de auditorias al Titular de la Secretaria de Obras Servicios
respecto de los seguimientos y estatus de las observaciones emitidas por los
organos fiscalizadores,

® Apoyar con los encargos que le sean conferidos por la Secretaria de Obras y
Servicios.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestién Documental

o Verificar el seguimiento y control de la atencion de las auditorias de obra publica
y servicios relacionados con las mismas, financieras y administrativas, integrando
la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas y las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Secretaria de Obras y Servicios,
de acuerdo a los requerimientos de los Organos de Fiscalizacion.

® Realizar el seguimiento y control de las auditorias de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, financieras y administrativas que permitan
identificar el estado que guardan las observaciones y recomendaciones derivadas /4
de las mismas. %
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e Recabar la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas V' fas "
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, para el séguitiento'ér la

atencion a los Organos de Fiscalizacion en la realizacion Helasauditorfasdeobra
publica y servicios relacionados con las mismas, financieras y administrativas.

e Verificar que la informacion y documentacion proporcionada por las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, para
la atencion y seguimiento de las auditorias, sea de acuerdo a lo solicitado por los
Organos de Fiscalizacion.

o Atender las solicitudes de procesamiento y respaldo de informacién en
dispositivos de almacenamiento masivo e impresién de documentos, planos,
diagramas y diversos materiales solicitados a las Unidades Administrativas y las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, para entrega a los
Organos de Fiscalizacion.

e Llevaracabo el proceso de control interno para la digitalizacion y sistematizacion
del control documental.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Seguimiento a Auditorias

® Instrumentar la atencion a las auditorias de obra publica y servicios relacionados
con las mismas, financieras y administrativas, requeridas por los diferentes
Organos de Fiscalizacion, a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, adscritas a la Secretaria de Obras y
Servicios, para articular la atencién a los requerimientos de los Organos de
Fiscalizacion de conformidad con la normatividad que compete al Ente
Fiscalizador correspondiente.

o Elaborar solicitud de la documentacién y argumentos requeridos por los Organos
de Fiscalizacién a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo de la Secretarfa de Obras y Servicios sujetas a auditoria.

e Integrar la informacion que las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Secretaria de Obras y Servicios,
remitan para atender las auditorfas realizadas por los Organos de Fiscalizacion,
de conformidad con la normatividad que compete al Ente Fiscalizador
correspondiente.

e Recabarlainformacion proporcionada por las Unidades Administrativas de Apoyo
Teécnico-Operativo de la Secretaria de Obras y Servicios, sujetas a alguna
auditoria, para su seguimiento y atencién de conformidad con los requerimientos
formulados por los Organos de Control y Fiscalizacion.

® Revisar que los proyectos de respuesta para la atencién de los requerimientos
derivados de las auditorias, elaborados por las Unidades Administrativas de%
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Llevar el control de procesos y procedimientos para el desahogodeatencidny/o
seguimiento a auditorias.

PUESTO: Direccion de Informacion y Logistica Institucional

Coordinar las estrategias de informacion y difusion de acciones que realiza la
Secretaria de Obras y Servicios, a través de entrevistas, conferencias de prensa,
plataformas digitales y redes sociales; asi como la generacién de materiales
impresos y audiovisuales.

Coordinar la informacion que proporcionan las areas operativas para
conferencias de prensa.

Establecer entrevistas con los medios de comunicaciény el Titular de la Secretaria
de Obras y Servicios, o con los servidores publicos adscritos a la misma, con la
finalidad de difundir la informacion de los proyectos de la Dependencia.

Aprobar el contenido de materiales impresos y audiovisuales para la publicacion
de los mismos.

Dirigir la elaboracion de las campafas informativas de las acciones que realiza la
Secretaria de Obras y Servicios para llevar a cabo la difusién de las mismas.
Coordinar las giras de trabajo y eventos publicos del Titular de la Secretaria de
Obras y Servicios.

Evaluar y organizar la logistica de los eventos de la dependencia, asi como la
relacion y planeacion de los mismos en conjunto con Jefatura de Gobierno, para
que se lleven a cabo con seguridad para los asistentes y quienes lo realizan,
Vigilar que se realice el apoyo logistico necesario en los eventos en los que
participa la Secretaria de Obras y Servicios.

Expedir el contenido del material informativo y audiovisual para la realizacién de
eventos,

Establecer las relaciones con Organismos, Instituciones, Colegios y Camaras
relacionadas con la Secretaria de Obras y Servicios, para coordinar los eventos y
participaciones conjuntas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacién

Verificar el avance de los proyectos encomendados a las diversas areas de la
Secretaria de Obras y Servicios para poder contar con la informacién necesaria y
asi poder informar de los avances de cada una de las acciones realizadas.
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Institucional.

Revisar las publicaciones y notas informativas de los Programas y Proyectos
relacionados con la Secretaria de Obras y Servicios y asi transmitir datos que
permitan conocer los avances de las obras y servicios realizados.

Examinar cuantitativa y cualitativamente las menciones de la Secretaria de Obras
y Servicios en los medios de comunicacién para formular estadisticas, utilizando
el sistema de monitoreo de los medios electrénicos de comunicacion para el
analisis y control de informacion.

Elaborar el reporte de peticiones, quejas y denuncias en medios de comunicacion
y redes sociales, derivado de las actividades del Titular de la Secretaria de Obras
y Servicios.

PUESTO: Asesor “A”

Asesor “B”

Coordinar el seguimiento de los asuntos sujetos a término, asi como de aquellos
de caracter urgente o extraordinario que ingresan a la Secretaria de Obras y
Servicios, para cumplir la entrega de los mismos.

Coordinar la elaboracién de oficios y expedientes de los asuntos encomendados
a la Secretaria de Obras y Servicios para el visto bueno y autorizacion del Titular.
Aprobar la informacién, documentos y demas requerimientos, brindando
orientacion, asesoria técnicay logistica en la toma de decisiones de la Secretaria
de Obras y Servicios.

Dirigir el tramite y desahogo de los asuntos que la Secretaria de Obras y Servicios
asigne a la Subsecretaria de Infraestructuray Subsecretaria de Servicios Urbanos.
Coordinar el seguimiento de tableros de control y programas de gestion y
supervision de los asuntos a cargo de la Secretaria de Obras y Servicios,
Subsecretaria de Infraestructura y Subsecretaria de Servicios Urbanos, asi como
integrar Informe de los avances de los temas encomendados.

Coordinar los diversos acuerdos que se generen con los servidores publicos que
integran la Secretaria de Obras y Servicios, asi como las audiencias que solicite el
sector privado, para garantizar la atencion y seguimiento de las peticiones.
Coordinar la Secretaria Particular de la Secretariade Obrasy Servicios, para asistir
a las reuniones programadas de acuerdo a la agenda.

Acordar con los servidores publicos de la Secretaria de Obras y Servicios, asicomo

del sector privado, los compromisos que surjan durante las reuniones de traba}’o./(
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e Administracion y Fina

e Canalizar a las instancias correspondientes, los acuerdog que tome 14 Secretaria " .
de Obras y Servicios para que sean aplicados de acuerdo|a las néfmas' Y politicas ™

establecidas.

® Proponer los procedimientos administrativos para la implementaciéon de
controles en la informacién que se recibe en la Secretaria de Obras y Servicios, a
efecto de que se difunda a las Unidades Administrativas y se proceda a su
atencion.

e Establecer los procedimientos administrativos para la atencion de los asuntos de
gestion encomendados.

® Definir las funciones sustantivas y de control de gestion para el cumplimento y
resolucion de los temas.

e Administrar los temas relativos a la cumplimentacién de asuntos turnados a la
Secretaria de Obras y Servicios, por parte de la Jefatura de Gobierno.

® Promover la vinculacion legislativa con los distintos grupos parlamentarios y
representantes del Congreso de la Ciudad de México.

e Acordar con el Titular de la Secretaria de Obras y Servicios, los temas que inciden
dentro de sus facultades con los diferentes Organos, Dependencias locales y
federales, asi como las &reas internas, coordinando la comunicacion y ejecucion
de las acciones para su cumplimiento.

e Vigilar el grado de avance a los programas encomendados por el Titular de la
Secretaria de Obras y Servicios para su reporte.

e Validar las metas e indicadores de las areas sustantivas de la Secretaria de Obras
y Servicios.

Fungir como enlace ante los Comités de Planeacion y Evaluacion.
Supervisar la integracion de los documentos que conforman los resultados
obtenidos por la Secretaria de Obras y Servicios en los Informes de Gabierno.

® Asesoraren latoma de decisiones sobre aspectos econdmicos, presupuestales, de
planeacion y demas, relacionados con las atribuciones establecidas para el buen
funcionamiento de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Acordar la atencion brindada en los asuntos encomendados, relacionados con las
atribuciones de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Expedir notas informativas sobre los asuntos planteados en las reuniones de
trabajo y apoyar en la integracion de documentos de anélisis sobre la viabilidad
de proyectos encomendados.

e Definir los sistemas necesarios para {levar a cabo el control de gestion en la

Secretaria de Obras y Servicios.
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Organizar las actividades derivadas de la agenda [piblica, asi como los

compromisos y asuntos oficiales de la Secretaria de Obras y Servicios.

Establecer comunicaciéon con los titulares y servidores publicos de las
Dependencias de la Ciudad de México, Subsecretarias y Directores Generales de la
Secretaria de Obras y Servicios, para la programacion de reuniones de trabajo.
Difundir a los Titulares de las Subsecretarias y Direcciones Generales adscritas, las
directrices definidas por el Titular de la Secretaria de Obras y Servicios, para la
atencidn de sus respectivas competencias.

Instruir para su gestién, por acuerdo de la Secretaria de Obras y Servicios,
documentos para su atencion al servidor publico competente.

Controlar la agenda del Titular de la Secretaria de Obras y Servicios, asi como
coordinarla con los servidores publicos designados, para su atencién vy
actualizacién.

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones del
Titular de la Secretaria de Obras y Servicios.

Vigilar el seguimiento a la atencion brindada a los asuntos turnados por la
Secretaria de Obras y Servicios, a los servidores piblicos competentes.

Vigilar la logistica de los eventos y reuniones de trabajo del Titular de la Secretaria
de Obrasy Servicios.

Controlar los documentos originales y copias del Titular de la Secretaria de Obras
y Servicios, asi como ponerlos a disposicion de la autoridad que los requiera.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Acuerdos “A”

Supervisar la recepcion, gestion y seguimiento de la correspondencia que ingresa
a la Oficialia de la Secretaria de Obras y Servicios, con el fin de que la
documentacién se distribuya para su atencién en todas las areas de la
Dependencia.

Verificar los asuntos turnados por la Secretaria Particular, Subsecretarias y
Direcciones Generales de la Secretaria de Obras y Servicios.

Verificar la informacion a las areas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios,
asi como el soporte documental referente a los asuntos que les fueron turnados,
para su atencion.

Supervisar el Sistema de Control de Gestién para verificar la atencién brindada de
cada turno.

Controlar la informacion de la Secretaria de Obras y Servicios, en materia de
correspondencia y acuses de recibido, para su resguardo y atencién
correspondiente.
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e Validar la aplicacién del Sistema de Control de Gestién enlel ingr\esqaf;:;a‘:sﬂificééi‘ﬁn 7 i 7, ‘
y determinacion de turno de la correspondencia recilfida para'la“ Secretaria
Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Proponer el tramite conducente de la correspondencia turnada a la Secretaria
Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Verificar la clasificacion, ordenamiento, resguardo de la documentacién y demas
informacion de la Secretaria Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Supervisar y solicitar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias, la informacion necesaria para que la Secretaria Particular de la
Secretaria de Obras y Servicios, pueda desarrollar las funciones administrativas
de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Acuerdos “B”

e Supervisar el seguimiento a la atencién brindada a los asuntos turnados por
instruccion de la Secretaria de Obras y Servicios, a los servidores publicos,
Subsecretarias y Direcciones Generales adscritas.

e Verificar los asuntos turnados por la Secretaria Particular, Subsecretarias y
Direcciones Generales de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Verificar la informacidn de las areas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios,
asi como el soporte documental referente a los asuntos que les fueron turnados,
patra su atencion,

e Supervisar el Sistema de Control de Gestion para verificar la atencion brindada de
cada turno.

e Examinar la documentacion ingresada a la Secretaria Particular de la Secretaria
de Obrasy Servicios, para canalizarla a las Unidades Administrativas competentes
para su atencion,

e Validar la aplicacion del Sistema de Control de Gestién en el ingreso, clasificacion
y determinacion de turno de la correspondencia recibida para la Secretaria
Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Proponer el tramite conducente de la correspondencia turnada a la Secretaria
Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Verificar la clasificacion, ordenamiento y resguardo de la documentacion y demas
informacién de la Secretaria Particular de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Supervisary solicitar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias, la informacién necesaria para que la Secretaria Particular de la
Secretaria de Obras y Servicios, pueda desarrollar las funciones administrativas

de su competencia. %
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para la gestion de tramites y servicios relacionados con la Secretaria de Obras y
Servicios.

Validar, analizar, canalizar y asignar al &rea competente, las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a la Secretaria de Obras y Servicios.

Controlar el seguimiento de las solicitudes ingresadas por las diferentes
modalidades; el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), Audiencia
Piblica de la Jefatura de Gobierno y gestion documental para el proceso de
indemnizacion por dafios causados por baches en vialidades primarias.
Supervisary dar seguimiento a las solicitudes e incidencias ciudadanas.
Proyectar el seguimiento y estadistica de las solicitudes ingresadas, atendidas,
pendientes, turnadas y canceladas.

Establecer mecanismos que permitan la atencion ciudadana, a través de una
coordinacion interinstitucional.

Comunicar a la Secretaria Particular, sobre el seguimiento y monitoreo de la
atencion que se brinda a la ciudadania para el cumplimiento de la Secretaria de
Obras y Servicios.

Comunicar a la Secretaria Particular, sobre el seguimiento y monitoreo a los
acuerdos que deriven en las mesas de trabajo con grupos de ciudadanos respecto
a las obras, proyectos, programas y servicios que realiza la Secretaria de Obras v
Servicios.

Programar un control del seguimiento y estadistica de las solicitudes ingresadas,
atendidas, pendientes, turnadas y canceladas de manera mensual,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos y Visitas Técnicas

Realizar las visitas técnicas conjuntamente con las areas responsables de la
ejecucion de los proyectos sujetos a revision de auditoria de obra publica,
financieras y administrativas, que se realicen a la Secretaria de Obras y Servicios.
Verificar los asuntos de auditorias de obra publica, financieras y administrativas,
para resolver la probleméatica que se presente en las diversas areas de la
Secretaria de Obras y Servicios.

Formular los requerimientos de atencion a las solicitudes de informacién para
auditorias, asesorando a las areas que deban proporcionarla.

Consolidar la informacion para la atencién a los Organos de Fiscalizacién en la
realizacion de auditorias de obra publica, financieras y administrativas, desde el
aviso de inicio de la auditoria hasta su conclusion y seguimiento.
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Listado de procedimientos

1.- Proceso de Control Interno para la Digitalizacion y Sistematizacion del Control
Documental.

2.- Procedimiento para el desahogo de atencion y seguimiento a Auditorias.
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1.- Nombre del Procedimiento: Proceso de Control Interno para la Digitalizacion y
Sistematizacion del Control Documental

Objetivo General: Coordinar y definir (a sistematizacion del control y salvaguarda de la
documentacion que obra en los archivos de la Coordinacion en relacion a las auditorias
competencia de la Secretaria de Obras y Servicios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

o Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de

Control de Gestion
Documental

Recibe, revisa y verifica la documentacién,
previo al sello de recepcion.

l1dia

;La documentacion esta correcta?

No

Solicita la informacion faltante al area
operativa y/o Unidad Administrativa,
reanudando  revisién  hasta obtener
respuesta con la documentacion que asi
corresponda.,

1 dia

(Conecta a la actividad 1)

S5i

Recibe documentacion colocando el sello
con fecha, hora de recepcion y nombre de la
persona que recibe, indicando si es original
0 copia, nimero y tipe de anexos {hojas
simples, certificadas, originales, archivos
magnéticos, cd).

1dia

Realiza la  digitalizacion  de  la
documentacion y registra en la base de
datos de la Coordinacion de Control
Documental y Atencion a Auditorias.

1dia
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No, o
° Actividad

Responsable de la

Actividad Tiempo

Coordinacién de
5 | Control Documentaly
Atencion a Auditorias

Recibe, verifica y analiza la informacion
para determinar e instruir el tipo de| 1ldia
atencidn a realizar.

Instruye al area correspondiente para su

Documental

6 S G ldia
atencion y turna para el seguimiento.
Jefaturade Unidad | Registra vy realiza el seguimiento a la
7 Departamentalde | instruccion en la base de datos de la Ldia

Control de Gestion

Coordinacién de Control Documental y
Atencion a Auditorias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 07 dias habiles.

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

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Para este proceso se debera tomar en cuenta los tiempos que marcan los Organos
Fiscalizadores de acuerdo a su normatividad aplicable, asi como la oportuna entrega
de informacion y/o documentacion de las areas operativas yfo unidades
administrativas responsables de su atencién.

2.~ Para este proceso se deberd tomar en cuenta el volumen de la informacién y/o
documentacion recibida, para la digitalizacién de documentos ¥ sus respectivos

arnexos,
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2. Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el desahogo de atencién y

seguimiento a Auditorias.

Objetivo General: Atender en forma eficiente y oportuna en las gestiones ante Organos
de Fiscalizacion en la realizacién auditorias de obra publica, financiera y administrativa

conforme a los tiempos establecidos en la normatividad de la materia.

Descripcién Narrativas

No. Resp:;:;l:}l: ;e @ Actividad Tiempo
Coordinacion y Recibe solicitud de informacion o respuesta
1 | Control Documentaly | para su analisisy turna para la atencién que 1dia
Atencion a Auditorias | asi corresponda.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe la solicitud y analiza la informacion
2 Atencidny conjuntamente con los expedientes anexos | 1dia
Seguimiento a para elaborar el oficio de requerimiento.
Auditorias
Elabora oficio de requerimiento de
informacién para la atencion de las
auditorias a las Direcciones Generales y/o )
3 : g s4 g ldia
Unidades Administrativas, en el que se
estipule el plazo de entrega y envia para Vo,
Boy firma.
. Recibe oficio de requerimiento, autoriza,
Coordinacion de . - : -
5 | conpolDBcarEnsty firma e instruye se'@n\xie a las !anlr'ecuo_nes 1 dia
% S Generales y/o Unidades Administrativas
Atencion a Auditorias &7
para su atencion,
Jefatura de Unidad
Departamentalde | Recibe instrucciony elabora los oficios a las
5 Atenciony Direcciones Generales y/o Unidades | 10dias
Seguimiento a Administrativas
Auditorias
(Se atendid dentro del plazo estipulado?
No
6 Envia oficio reiterativo las veces que sean 43k
necesarias, hasta obtener una respuesta.
{Conecta conla actividad 3)
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Responsable de la 5.3 .
No. P i Actividad Tiempo
Actividad
Si
Revisa y analiza la informacion recibida,
cotejando contra el documento de origen
7 de requerimiento del Organo Fiscalizador, | 2 dias
para verificar que este completa y cumpla
con lo solicitado.
iLa informacion esta completa y cumple
con el requerimiento?
No
Elabora oficio notificando la falta de
8 documentacién o de informacién, a efecto 1dia
de que se solvente el requerimiento,
{Conecta a la actividad 4)
Si
Elabora oficio para dar cumplimiento al
9 requerimiento del Organo Fiscalizador y 1dia
turna para su aprobacion y autorizacién,
Coordinaciony
10 | Control Documentaly | Recibe oficio, firma e instruye para su envio. 1dia
Atencidn a Auditorias
Sl Dheas B Reczb&? :p;truccmn y remite a la
Coordinacién y Control Documental vy
Departamental de L o .
i Atencion a Auditorias para su envio a la )
11 Atenciony i ; . 1 dia
G Unidad ¥ Organo Fiscalizador
Seguimiento a ; o
_— correspondiente, para dar cumplimiento a
Auditorias i
lo solicitado. _
Fin del procedimiento A
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Variable de acuerdo a la normatividad aplicable
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Aspectos a considerar:

1.- Para estos procedimientos se deberd tomar en cuenta los tiempos que marcan os
Organos Fiscalizadores de acuerdo a su normatividad aplicable, asi como la
oportuna entrega de informacion y/o documentacion de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
involucradas, en el desarrcllo de la auditoria.

2.- La atencidn y solventacion de las observaciones, resultados y/o recomendaciones
derivadas de las auditorias realizadas por los ¢rganos fiscalizadores, dependera de
la entrega en tiempo y forma de la informacién y el seguimiento para solventarlas,
de acuerdo al término solicitado por la Coordinaciéon de Control Documental y
Atencion a Auditorias, con base al plazo original del sujeto fiscalizador.

3. La duracion total de este procedimiento se tiene prevista de 30 dias habiles y se
puede incrementar de acuerdo a plazos prorrogables o requerimiento de
informacién complementaria por parte del Organo Fiscalizador, de acuerdo a su
normatividad aplicable.

NOTA: Estos procedimientos son genéricos y se aplican a las auditorias, revisiones,
verificaciones e intervenciones que realicen los organos fiscalizadores Auditoria Superior
de la Federacion, Auditoria Superior de la Ciudad de México, Secretaria de la Funcion
Publica, asi como a la Secretaria de Contraloria General de |a Ciudad de México y los
organos internos de Control.
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Comité de Transparencia: Organo Colegiado de los sujetos obligados cuya
funcién es determinar la naturaleza de la Informacién.

Datos Personales: A la informacion numérica, alfabética, grafica, acustica o de
cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o identificable
entre otros, la relativa a su origen racial o étnico, las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales a su vida afectiva y familiar, informacion genética, nimero
de seguridad social, la huella digital, domicilio y teléfonos particulares,
preferencias sexuales, estado de salud fisico o mental, correos electronicos
personales, claves informaticas, cibernéticas, codigos personales; creencias o
convicciones religiosas, filosoficas y morales u otras analogas que afecten su
intimidad.

Organo Fiscalizador: Organismo dotado de personalidad juridica que apoya al
Congreso en el desemperio de su funcién de fiscalizacion superior.,

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

Sujetos Obligados: De manera enunciativa mas no limitativa a la autoridad,
entidad, organo u organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial; a los
Organos Politico Administrativos, Alcaldias o Demarcaciones Territoriales;
Organos Auténomos, Organismos Paraestatales, Universidades Publicas, Partidos
Politicos, Sindicato, Fideicomisos y Fondos Piblicos, asi como cualquier persona
fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos, realice actos de autoridad o
de interes publico
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