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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: integracion de carpetas para las sesiones del
Subcomité de Obras de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda '

Objetivo General:

Integrar las carpetas del Subcomité de Obras para llevar a cabo las sesiones
ordinarias o extraordinarias de este H. Organo Colegiado de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

Politicas y/o Normas de Operacion:

» Para la integracion de las carpetas del Subcomité se observa el estricto
cumplimiento del Manual de integracion y Funcicnamiento del Subcomité de
Obras autorizado por el Comité Central de Obras del Distrito Federal y la
normatividad aplicable en funcién del crigen de [0s recursos.

» Los origihales de cada sesién se deberan archivar en el expediente de
sesiones.

» E! calendario de sesiones sera aprobado previamente por el Subcomité de
QObras de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

» Periodo de entrega de carpetas para la sesion ordinaria es de dos dias habiles
y para sesion extraordinaria es de un dia habil antes de celebracion.

» EI Secretario Técnico del Subcomité de Obras, sera designado mediante
nombramiento suscrito por el Secretario de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Subcomité de Obras de [a Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Integracion de carpetas para las sesiones del

UNIDAD ;

ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Subdireccién de 1 |Convoca la celebracion de sesién ordinaria | Calendario
Estudios del Subcomité de Obras de la SEDUV! e | Predetermi
Metropolitanos instruye a la J.U.D. de Proyecciones del nado
(Secretario Técnico} Mercado Inmobiliario se integre la carpeta

de conformidad a los lineamientos del

Manual de Integracion y Funcionamiento

del Subcomité.
J.U.D. de 2 Elabora orden del dia, lista de asistencia,| 7 dias
Proyecciones del acta de la sesién inmediata anterior,|
Mercado Inmobiliario seguimiento de acuerdos, seguimiento de

casos, presentacion de casos y asuntos

generales, y "presenta Subdireccion de

Estudios Metropolitanos.
Subdireccién de 3 Recibe, revisa, si se trata de una sesion| 1 dia
Estudios extraordinaria, determina los casos y remite
Metropolitanos a la J.U.D. de Proyecciones del Mercado
(Secretario Técnico) Inmobiliario para su integracion.
J.U.D. de 4 Recibe, fotocopia 12 tantos y engargola las| 2 dias
Proyecciones del carpetas.
Mercado Inmobiliario

5 Elabora oficios de invitacibn para los] 1 hora

integrantes del Subcomité y entrega a la

Subdireccién de Estudios Metropolitanos.
Subdireccién de 6 Recibe oficios, firma y turna a la J.U.D. de| 1 hora
Estudios Proyecciones del Mercadanmobiliar»io-para—m
Metropolitanos su entrega. ok S wﬁ’,—x, ; 1
(Secretario Técnico) ai' *'\..ﬂt th S

'- Lioiiqo
J.U.D. de 7 |Recibe, envia oficibs a Iosﬁ m tegrantesidel e dia
Proyecciones del Subcomité de Obrg gﬂapexandoLlafcarpeta TDEDAL
Mercado Inmobiliario de la sesién. CONTRALORIA CENRSALYSL DL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de carpetas para las sesiones del
Subcomité de Obras de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

ADMHQT&?QRTIV A NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
8 Elabora bresentacién electrénica, la cual se| 1 hora
proyectara durante la sesion. -
9 Prqyecfa presentacién durante la sesion. 2 horas
10 |Integra los documentos originales al| 1 hora

expediente de sesiones una vez celebrada
la sesion. :

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de

carpetas para las sesiones del

Subcomité de Obras de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS

J.U.D. DE PROYECCIONES DEL MERCADO

WL
( Inicio )
h 1 2
Convoca la

celebracion de sesién
e instruye se integre la
carpeta

Y

Recibe, revisa,
delermina casos y
remite para su
integracion

Orden del dia

Lista de asistencia

Elabora y presenta

Lista de asistencig

Asuntos generale

h 4

Recibe, firma y turna
para su entrega

Oficio

e

v 4

Recibe, fotocopia 12
tantos y engargola las
© carpelas

| Carpeta

Elabora oficios de
invitacion y entrega El
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Subcomité de Obras de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Integracion de carpetas para las sesiones del

J.U.D. DE PROYECCIONES DEL MERCADO INMOBILIARIO

Recibe, envia oficios
anexando la carpeta

Carpeta

Elabora presentacién
electrénica

Y

Proyecta presentacién
durante la sesidn

v

10

Integra los
documentos originales
al expediente

Mtra. Eqifff Nancy Reyes Mayey
Subdirggétora de Estudios
Metropolitanos

I Expediente
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