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1ANUAL ADMINISTRATIVO

PRESENTACION

£l Manual Administrativo se integra paor el Marco Juridico-Administrativo que esdr base
legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de esta Alcaldia
Benito Judrez, y conforman Seis Unidades. Administrativas que forman la estructura
dictaminada.

$e plasman también las atribuciones para los cargos de: la Akaldla (extraidas de Ia
Constitucién Politica de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de Méxicoyen el Diario-Oficial de la Federacion el og de febrero de 2017y la Ley Organica
del Poder Ejecutive y de la Administracion Publica de 1a Ciudad de México, publicada enla
Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxice el 20 de marzo de 2020, Ley Ofgénica del Poder
Ejecutivo y de la Administracidén Pdblics de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de marzo de zozo, Ley Organica de Alcaldias de'la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 0z de mayo de
2018, Ultima reforma el 20 de marzo de 2020, y las Unidades Administrativas (basadas en
ai Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de ia Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ¢l 02 de enero de 201y, Ultima
reforma el 31 de agosto de 2020} v las funciones de los demds Coordinadores, Directores,
Subdirectores y Jefes de Unidad Cepartamental de esta Unidad Administrativa de Apoyo-
Técnico-Operativo para conseguir el objetivo planteade y dar curnplimiento a las
atribuciones conferidas, fundamentadas én la verdad, honestidad, respeto, participacion
y servicio.

1.0 anterior para coadyover a la Administracidn de la Ciudad de Méxice, verificando que
los Breamientos vy normas que emite el Gobierno del Distrite Federal se instrumenten en
la jurisdiccion de la Alcaldia Benito Juédrez, propiciando que los sisternas de gobierno,
administracion de la justicia, el desarrolio wrbane, los servicios publicos, la cultura, la
asistencia social y médica contribuyan al desarrollo armonico de Is poblacién mejorando
su condicion de vida.

L a Alealdia Benito Judrez, es el certro geografice de la Ciudad, se ha convertidoen el més
importante centro de actividades econdmicas de la Cudad de México, por esta
demarcacion transitan méas de 2 ‘millones de personas al dia, ya sea de paso o por tener
adui su centro de actividades. Aunadd a esto, se cuenta con una poblacion crediente, o
que obliga al gobierno a iograr un ordenamiento que haga posible la convivencia
armbnica entre la enorme poblacién flotante, que transita cada dia por sus calles y
avenidas, y sus habitantes, que cada vez son mas, en virtud de las politicas de desarroilo
que se han implernentado en.el Programa General de Desarrollo Urbano.
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El Alcalde en Benito Jusrez ha dispuésto un programa de trabajo para el perfdbdo 2018-
2021, congruente con el programa dela Ciudad de México; ajustandose, sobre todo, a'las
medidas de austeridad, evolucion administrativa y desarrollo con sustentabilidad.

A partic de ello, fueron detectadas las dreas de oportunidad internas 'y, exiernas que
ameritan acciones inmediatas por parte de la autoridad; percibiendo, para ello, fa
indispensable reestructuracion de la administracion en la Alcaldia Benito Judrez, de tal
forma que ahora sea mias eficiente, ofrecienda servicios con calidad y calidez.

Por todo esto, fue disefiada una nueva estructura que satisface al Programa de Gobierno
de esta administracion local ¥ a las expectativas programadas del Gobierno Central,
congruentes entre si, pero matizadas por las caracteristicas urbanas de Is Alcaldia Benito
Judrez, en comparacion con las del resto de la-Ciudad de Mexico.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Delegacién “Benito Juarez” se cred mediante decreto presidencial, publicadoel' 39 de
diciembre de 1g7c en el Diario Oficial, el cual contempla la desconcentracion de as
funciones del Departarmento del Distrite Federal én Delegaciones Politicas con [a
finalidad dz2 propiciar una administracion dinamica y-eficaz.

¥ & partlr de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de zoay,
Constitucidn Politica de la Ciudad de México, a partir de 2018 las gue shora son las
delegacionies politicas se transformarén en alcaldias.

Las alcaldias son Grganos politico administrativos que se integran por un alcalde o
alcaldesa v un concejn, electos por votacion universal, libre, secreta y directa para un
periodo de tres afios

Estarén dotadas de personalidad juridica y autonomia con respecto a su administracion y
al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las relaciones laborales de las personas
trahajadoras al servicio de las alcaldias v la Ciudad.

Las alcaldias son parte de'la administracion pUblica de fa Ciudad de México y un nivel de
gobierno, en los términos de las competencias constitucionales v legales
correspondientes. No existirén autoridades intermedias entre Ia o el Jefe de Gobierno y
las alcaldias.

{.a demarcacidn territorial son 1a base de la divisién territorial y de la organizacion politico
administrativa de la Ciudad de México. Seran auténomas en su gobierno interior, el cual
estard a carge de un drganoc politico administrativo denominado alcaldia.

{as demarcaciones se conforman por habitantes, territorio y autoridades politicas
democraticarente electas. Son el arden de gobiermno mas proximo a la poblacion de a
Ciudad y sus instituciones se fundamentan en un régimen democratico, representativo,
de participacion ciudadana, asi como-en los preceptos del buen gobierno.

Las demarcaciones de la Ciudad de México, su denominacion y limites territoriales serdn
ios que sefiale 18 ley-ei la materia, considerando los siguientes elementos:

Suterritorio se forima a partit de;

£l cruce de los ejes del Viaducte Presidente Miguel Alemndn y Calzada de Tlalpan, va hacia
el Sur, por & eje de esta Oltima hasta su cruce con el eje de la Calzada Santa Anita; por el
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que continta hacia el Oriente hasta el cruce con el eje de la calle Atzayacat); tambia de
direccion al Sur, por el eje de ésta, hasta el eje de la Avenida.

Por o que respecta a los cambios estructurales que ha sufrido Iz admipistracion, de ia
Alcaldia Benito Judrez, hasta la fecha se puede resumir lo siguiente:

A partir dei 16 de agosto de zo20, mediante el dictamen nimero OPA-BIU-6/010319 se
autoviza modificar le estructura de érgam Pelitico-Administrativo, con un total de 160
olazas, loscambics relevantes son: |

La renivelacidn de dos Asesores, creacién de.dos Lideres Coordinadores de proyectos,
cambio de nomenclatura de una Direccidn y una Direccién Ejecutiva en la oficina de la
Alcaldia; creacidn de un lider Coordinador de proyectos en la Direccidon General de
Administracion; cancelacion de dos Lideres Coordinadores de proyectos, creacion de una
Jefatura de Unidad Departamental un .cambio de nomenclatura de una direccidn de rea,
cambio de adscripcién de dos Subdirecciones, cuatro Jefaturas de Unidad Departamental
y un Lider Coordinador de Proyectos. en la direccién general de desarrollo social y Ia
cavicelacidn de una Coordinacion y una Jefatura de Unidad Departamental, creacion de
ima Direccidn de &rea, camibio de ac’i'scripci'éﬂ de dos Subdirecciones, cinco Jefaturas de
Unidad Departamental, un Lider Coordinador de proyectos en la Direccidn General de
Planeacion, Desarrollo y Participacion Ciudadana.

Guedando de esta forma la estructura de la Alcaldie en Benito judrez de la siguiente
manera:

Alcaldia: 1 Alcalde, 1 Secretarfa Particular, 2 Asesores, 1 Coordinacion General, 2
Direcciones, 2 Coordinaciones, 5 Subdirecciones, g Jefaturas de Unidad, 4 Lideres
Coordinadores.

Direccidn General Juridica v de Gobierno: 1 Direccidon General, 3 Direcciones, 3
Subdirecciones, 15 Jefaturasde Unidad, 1 Lider Coordinador:

Direccidn General de Administracion: 1 Direccidn General, 4  Directiones, 2
Coordinaciones, 8 Subdirecciones, 13 lefaturas de Unidad, 3 Lideres Coordinadores.

Direccidn Genersl de Obras, Desamollo vy Servicios Urbanos: 1 Direccion General, 3
Direcciones, 1 Coordinacidn, 6 Subdirecciones, 15 Jefaturas de Unidad.

Direccion General de Desamoilo Social: 1 Direccidn Genersl, 3. Direcciones, 1
Coordinacidn, 5 Subdirecciones, 1o Jefaturas de Unidad, 7 Lideres Coordinadores.




Direccidn General de Planeacion, Desarrolle y Participacién Ciudadana: 1 Direccidn
General, 3 Direcciones, 3 Coordinaciones, 2 Subdirecciones, 13 lefaturas de' Unidad! 2
lideres Coordinadores.




MISION

Compromiso de velar y hacer valer los derechos de los ciudadanos en ia Alcaldia Bénito
Judrez, con esquerna de gobernanza abierta, donde la autoridad, las ciudadanas y los
civdadanos participen de ias acciones, -en pro de una mejar calidad de vida de sus
habitantes; fortaleciendo las condiciones de seguridad, desarrolie urbano, econdmico'y
bienestar, con un sistema de gobierno ético que privilegie el bien comin de la comunidad
juarense.

Ser la primier Alcaldfa con altos estandares en la presantacion de servicios, a través de un
desarrollo incluyente, sostenido; dinamice, participativo, transparente e innovador que
reduzcan sustancialmente sus brechas scciales en su gestion pablica.

pele)
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Constitucion

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicads en el Diavie Oficial
-de fa Federacion el og de febrero de 3927, Vigente.

2. Constitucion Palitica de: la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en el Diario Oficial de l& Federacidn el og de febrero de 2017
Vigente,

Leyes

5. Ley Orgénica del Podet Ejecutive y de la Administracion Piblica de Is Civdad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el a3 de diciembre de
2018, Vigente.

4. Ley Orgénica de Alcaldfas de la Ciudad de Méxice, publicads eri la Gaceta Oficial de
Iz Ciudad de México el o4 de mayo de 2018. Vigente.

5. Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México,
publicada en la:Gaceta Oficial de fa Ciudad de México el 08 de febrero de2010. Vigente,
6. Ley Orgénica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de julio de 2019. Vigente.

7. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia de s Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrifo Federal el 29 de enero de 2008. Vigente.

8. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1598. Vigente.

g, Ley de Albergues Plblicos y Privados para Nifas y Nifios del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo de 2012, Vigente.

10. Ley Arnbiental de Proteccion 3 la Tierra en &l Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de! Distrito Federal el 13 de septiembre de 2000. Vigente.

11. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de Mexico el 18.de noviembre de 2020. Vigente.

12, Ley de Asistencia ¢ Integracion Social para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2000. Vigente.

3. Ley de Asistencia Social, publicada en el Diario Oficial de I8 Federacion ef o2 de.
septiembre de 2004, Vigente.

14, Ley de Atencidn Integral para el Desarrollo.de las Nifias y Nifios-en Primera infancia
en e Distrito Federal, publicada en'la Gaceta Oficial del Ristrito Federal el 30 de abril de
2013, Vigente.
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15, Ley de Auditorfa y Control de la. Administracion Piblica de la Ciudad de México,:
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el ox de septiernbre/delzoay.
Vigente.

6. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesiy Ejergicio de

Recursos de la Ciudad de México, publicada er la. Gaceta Oficial de la Civdad de México
el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

17. Ley de Biblictecas de la-Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Civdad de México ¢l 18 de marzo de 2020, Vigentea.

18. Leéy de Civdadanifa Digital de la Ciudad de México, publicada en |a Gaceta Oficial de
fa Ciudad de México el g de enero de 2020. Vigente.

19, Lay de Coordinacién Maétropolitana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 03 de enerc de 2008. Vigente.

20. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de fa
Cisdad de México €l oy de junio de 2014

21 Ley de Derechos de ios Puebios y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas
Residentes en la Ciudad de México. Vigente.

22. Ley de Desarrolio Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.

23. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal el 15 de julio de 2010, Vigente.

24. Ley de Educacion de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el u7 de junio de 2021. Vigente.

25, Ley de Educatién Fisica y Deporte del Distrito Federal, publicaca Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 04 de enero de 2008. Vigente.

26. Ley de Establecimientos Mercantiles de la Ciudad de México, publicada en [a Gaceta

Oficial del Distrito Fedéral el 2o de enero de 2011, Vigerite,
27. Ley de Evaluacién de fa Civdad de México, publicada en fa Gaceta Oficial de ia
Cridad de México el 0g de junio de:2021. Vigente.

28. Ley de Filmaciones del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 17 de febrero de 2004. Vigente.

29. Leyde Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de jas Organizaciones Civiles
para &l Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federatel 33 de mayo
de 2000, Vigente,

30. Ley de Fomento al Cine al Cine Mexicano de la Ciudad de México, publicada en Ia
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 1y de febrero de 200g. Vigente,

31 Le_y-de'Fom_ento Cooperativo para gl Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 20-de eneroc dé 2006.Vigente.
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32. Ley de Fomento Cultural de fa Ciudad de México, publicada en fa Gaceta Oficial de
la Ciudad de México ef 16 de febrero de 2021. Vigente.

33. Ley de Fomento para la Lectura y el Libro para Ia Ciudad de México, publicada'ende
Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 4 de arzo de 2009, Vigente.

34. Ley de Gestidn integral de Riesgos vy Proteccidn Civil de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 .de junic de 201g. Vigente.

35. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007, Vigente.

36. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal de 2021, publicadaen’
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxice el 21 de diciembre de 2020. Vigente..

37. Ley de los Derechos de Nifias;, Nifios y Ad'c'ie‘s'centesi' de la Civdad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12-de noviembre de 2015, Vigente,

38. Ley de los Derechos de |la Personas Jovenes en la Ciudad de México, publicada en fa
Gaceta Oficial del Distrita Federal el 13 de agosto de 2015. Vigente,

39. Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México €l 30 de diciembre de 2019. Vigante:

40. Ley de -Mitigagién'y Adaptacié__n al Cambio Climatico y Desarrolic Sustentable para
Ia Ciudad de México, publicada el og de junio de 2021. Vigente.

41. Ley de Movilidad de la Ciudad de México; publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de julic de 2014. Vigente.

42, Ley de Obras Pdblicas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998. Vigente.

43. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el o4 de enero de 2000, Vigente.

44. Ley de Operacion e innovacion Digital pata la Ciudad de México, publicada en {2
Gateta Oficiat de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, Vigente,

45. Lay de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en fa Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1z de agosto ge 2019, Vigente.

46. Lay de Patrimonic Cultural, Natural y Biocultural de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2g de grtubre de 2020. Vigente.

&7. Ley de Planeacidn del Desarrolle del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 27 de eénero de 2000. Vigente.

8. Ley de Prevencién Social del Delito y la Violencia para-el Distrite Federal, publicada
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre de 2014. Vigente.

49. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal e 21 de diciembre de 19g95. Vigente.
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5o, Ley de Proteccion a la 5alud de fos Na Furmnadores de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ef 25 de enero de 2004. Vigente:

51. Ley de Proteccidn alos Animales de 13 Ciudad de México, pubhcada encta Gaceta
Oficial del Distrito Fedsral el 26 de fabrero de 2002. Vigente,

52, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetas Obligados de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México elaa de abril de
2038, Vigente.

53. Ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el of de octubre de 2008. Vigente.

54. Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Uistrito Federal e] 20 de agosto de 2010. Vigente.

55, Ley de Raconocimiento de los Derechos de las Personas Adultas Mayores y del
Sistema Integral para su Atencién de la Ciudad de México, Vigente.

56. Ley de Residuos Solidos del Distrite Federal, publicada en la Gaceta Oficial def
Distrito Federal el 22 de abril de 2003. Vigente,

57. Ley de F%es_po_hsa_bilidaii Patrimonial del Distrito. Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal €l 21 de octubre de 2008. Vigente.

58. Ley de Res;:ﬁonsa_biﬁ'dades Administrativas de fa Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Cludad de México €l 1 de septiembre de 2017. Vigente.

5g. Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 17 de septiembre de 2004. Vigente.

60, ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional pata el Distrito Federal, pubiicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiernbre de 2009. Vigente.

61. Ley de Sociedad de Convivencia para la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta
Oficial de la Civdad de México el 24 de octubre de2017. Vigente.

62. Lay de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el o4 de mayo
de 2016. Vigente,

53. Ley de Turismo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial dei Distrito
Federal ol 30 de agestode 2010. Vigente.

64. Ley de Victimas para fa Ciudad de México, publicada en Ja Gaceta Oficial de la
Civded de México el 19 de febrero de 2018: Vigente.

85. Ley de Vivienda para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de a
Ciudad de México ef 23 de-marzo de 2017. Vigente.

66. Ley del Der'ethd al Acceso, Dispasicion y Saneamiento del Agua de fa Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de mayo de 2003,
Vigente.
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67. Ley del Fomento de Procesos Productivos Eficientes para el Distritd” Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distfito Federal & 23 de abril de zoogiVigente:

68. Ley del instituto de Planeacion Democrdtica v Prospectiva de la Ciudad de'Miéxico,
publicada en Ja Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de marzo de 2020. Vigente.
6g. Ley del Instituto de Sequridad v Servicios Sociales de fos Trabajadores del Estado,
publicada en.ef Diario Oficial de la Federacion al 31 de marzo de 2007. Vigente.

70. Ley del instituto de Verificacidn Administrativa de fa Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 12 ge junio de zo019. Vigente.

71. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Péblico, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de diciembre de igg6. Vigente.

72. Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, publicada en ls Gacets
Oficial de fa Ciudad de México el o1 de septiembre de 2017. Vigente

73. Ley del Sistema de Planeacién y Desarrollo de la Civdad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de diciembre de 2020. Vigente.

74. Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en fa
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el o1 de agosto de 201g. Vigente.

75. Loy del Teritorio de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 30 de diciembre de 2019. Vigente.

76. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B} del Articulo 123 Constitucional, publicada en ei Diaric Oficial de [a Federacion el 28-de
diciembre de 1963. Vigente.

77. Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en. Posesion de Particulares,
publicada en el Diario Oficial-de la Federacidn el og de julic.de z010. Vigente.

78. Ley Federal para el Fomento de & Micro Industria y la Actividad Artesanal,
pubficada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1988. Vigente.

79. Ley General de Proteccidn-Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 06
de junio de zoz2. Vigente.

Bo. Ley Orgénica del Consejo Econdmico, Social y Ambiental de la Ciudad de México,
nublicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de julio de 2019, Vigente.

81. Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequena y Mediana
Empresa del Distrito Federal, publicads en Iz Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de
shrii de 2009, Vigente,

82. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento,
publicada en {2 Gaceta Oficial del Distrito Federal el 2g de febrera de z012. Vigente.

83. Ley para el Desarrolio Econdmico pard la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad dé México &l og de junio de zo21. Vigente..
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8. Ley-para la Atencidn Integral del-Cancer de Mama del Distrito Federal, publicada an
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero de 2011, Vigente,
8z, Ley para Ja Atencidn Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de la Ciudad

de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembrede noso.
Vigente,

86. Ley para le Atencion, Visibilidad e Inclusidn Social de las Personas con la Condicidn
del Espectro Autista de la Ciudad de México. Vigants.

&y, Leypara la Celebracién de Espectaculos Publicas en la Ciudad de México, publicada

an el Diario Oficial de 1s Federacion el 14 de enero de 1gg7. Vigente.

88. L ey pare Ia Integracion al Desarrolio de las Personas con Discapacidad de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrita Federal &l 10 de septiembre de
zoza. Vigente,

89. Ley para i'a_i’mm‘ocit’).n de ta Convivencia Libire de Violéncia en el Entorno Escolar de
la Ciudad de México, publicada-en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de
2012, Vigente,

yo. Ley para la Prevencidn y el Tratamiento de la Obesidad y los Trastormes

Alimenticios, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ef 23 de octubre de 2008.
Vigente.

gi. Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual v la
Explotacidn Sexval Comercial Infantil para el Distrito Federal, publicado en:la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 24 de octubre de 2008. Vigente.

g2, Ley para Prevenis | Violencia en los Espectéculos Deportivos en la Ciudad de
Wiéxico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1o de febrero de 2021.
Vigente.

93. Ley para Preveniry Eliminar la Discriminacion en la Ciudad de México, publicada en

fa Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrerc de 2011. Vigente.

g¢4. Ley para la Proteccion, Atenciony Asistencia a las Victimas de los Delitos en Materia
de Trata de Personas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 16 de febrero de 2021. Vigente,

gs5. Ley parala Reconstruccidn Integral de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de'la Ciudad de México el o7 de diciembre de 2018, Vigente,

Codigos
g6. Codigo Civil para el Distfito Federal, (Fuente: Suprema Corte de Justicia de la

Nac:on), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el o7 de enero y o6 de diciembre
te 19:26 Vigente.

g7. Codigo de Etica de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, publicado en
ia Gaceta Oficial de la Ciudad de México el o7 de febrero de 2019, Vigente.
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oft. (odigo Fiscal de la Ciudad de México (Fuente: Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Civdad de México}. Vigente.

ag. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (Fuente: OrdenJuridico
Nacional), publicado en el Diarip Oficial de la Federacion el o1 al 21 de septiembre de
1g32. Vigente.

100. C-c'id_igo_ Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Cficial del Distrito
Federal el 16 de julio de 2002. Vigente.

Raglamentos

101, Reglamento Interior del Poder Ejecutivo v de la Administracion Piblica de la
Ciudad de México, publicado en la’Gacets Oficial del Distrito Federal el 02 de enerp de
2034, Vigente.

102. Reglamento de Cementerios del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de diciernbre de 1684. Vigente.

103. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal &l 29 de enero 2004. Vigente.

10y, Reglamento de Escalafon de los Trabajadores de Base de la Administracién Piblica
del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de marzo de
2006. Vigente.

105. Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Federal, publicado en el
Diario Cficial de la Federacidn el 27 de marzo de 1gga. Vigente,

106, Reglamento de ta Ley Ambiental del Distrite Federal, publicado en la Gacets
Oficial del Distrito Federal ef 03 de diciembre de 1957, Vigente,

107. Reglamenta de ia Ley de Acceso de fas Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
istrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de
200y, Vigente.

108, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sactor
Poblico, publicedo en el Diario Oficial de la Fedéracidn el 28 de julic de zo10. Vigente,
109. Reglamento de l2 Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembte de 1939, Vigente.

11e. Reglamento de |s Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de
1gg97. Vigente.

133. Reglamento de lLa Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneracjones,
Prastaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de Mexico, publicads en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el o1 de abrii de 2019 Vigente,

1a2. Reglamento de la Ley de Cultura Civica def Distrite Federal, publicado en'la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004. Vigente.
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113. Reglamento de la Ley de Desarrollo Soctal para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de fioviembre dé 2006. Vigente:

114. Reglamento de Ja Ley de Desarrofio Urbano dei Distrito Federal, publicads enda’
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el o3.de octubre de 2018. Vigente,

115. Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y del Deporte del Distritc Federal,
publicado en Iz Gaceta oficial del Distrite Federal el 2 de agosto de 2011, Vigente.

116, Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en
Materia de Aforo'y Seguridad en Establecimientos de Impacto Zona), publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el o4 de marzo de 2011. Vigente,

217. Reglamento de la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
los Particulares, publicado en el Diario Oficial de la Federacion e} 21 de diciembre de
2041, Vigente.

118. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacidn Piblica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de ta Federacidn el 11 de junio de 2603
Vigernite,

129, Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrolio Social de ia
Organizacicnes Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gacetas Oficial del Distrito
Federal el 18 de octubre de 2006. Vigente,

120. Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Faderal, publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el og de junie de 2008. Vigente.,

121. Reglaments de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicado en ja
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2010. Vigente.

122. Reglamento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de ia
Civdad de México, publicado €n ia Gacata Oficial de la Ciudad de México ef 18 de junio
dé 2021, Vigente,

123. Reglamento de la Ley de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal,
publicido en fa Gacets Oficial de} Distrito Federal el 24 de mayo de 2011. Vigente.

124. Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, publicado en ia

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

125.. Reglarnénto de fa Leéy de los Derechos de las Persona Jovenes en la Ciudad de

México, publicado en la Gaceta Oficial de la Civdad de México el 02 de junio de 2017.

Vigente.

126. Reglamento de la Ley de Mitigacidn y Adaptacién al Cambio Climaticoy Desarrolio

Sustentable para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial def Distrito Federal el

1g de octubre de 2012. Vigente,

i27. Reglamente de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
ficial de la Ciudad de México el 15 de septiembre de 2017, Vigente.
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128. Reglamento de la Ley de Obras Piblicas del Distrito Federal, publicsde en la
Gaceta Oficial def Distrito Federal el 3¢ de dicigmbre de 1999. Vigente.

12g. Reglamente de la f.ey de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
nublicado en el Diarjo Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010. Vigente.

230. Reglamento de fa Ley de Proteccion a la Salud de los no Furnadores en el Distrito
Federal, publicado en fa Gaceta Oficial dei Distrito Federal &l o4 de abril de 2008
Vigente.

131, Reglamento de la Ley de Proteccidn a les Animales del Distiito Federal, publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de septiembre de 2010. Vigente:

132. Reglamento de la Ley de Poublicidad Exterior del Distrito Faderal, pubhcada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de agosto de 2011. Vigente.

133. Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, publicado en la
Gacets Oficial del Distrito Federal el 23 de diciembre de 2008, Vigente.

134. Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el o7 de julio de 2011, Vigente.

i35, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Piblica de la
Administracion Poblica Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Faderal el 25 de hoviembre de 2011, Vigente..

136. Reglamento de la Ley de Turisriio del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial det Distrito Federal el 29 de'marzo de 2012. Vigente.,

137. Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién integral de los

Rasiduos; publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 30 de noviermnbre de 2006.
Vigente.

138. Reglamento de ia Ley para el Desarrollo de la Competitividad de ia Micro, Pequefia

y Mediana Empresa Del Distrito Federal. Publicado én la Gacets Oficial Del Distrito
Federal el 8 de noviemnbre de 2010, Vigente.

139. Reglamento de la Ley para la Celebracion de Espectaculos Piblices del Distrito
Faderal en Materia de Espectédculos Masivos y Deportivos, publicado en la Gacets Oficial
del Distrito Federal el 14 de enerc de 2003. Vigente.

140. Reglamento de la Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal,

publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de noviembre de 2006. Vigerite:

141. Reglafento de la Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso
Sexua! v la Explotacion Sexual Comercial infantil para el Distrito Federal. Vigente.

142. Reglamanto de impacto Ambiental y' Riesgo, publicado en [a Gaceta Oficial de la
Ciodad de México el 26 de marzo de 2004. Vigerite.

143. Reglamento dé Marcados para el Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de
ia Federacion el o1 de junio de xg51. Vigente.
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144. Reglamento de Verificacién Admiinistrativa para el Distrito Federal, publicedo-en la
Gaceta Oficial del Distrito Fedeéral el 31 de agoste de 2030, Vigente.

145. Reglamento pera el Ordenamiento del Faisaje Urbano del Distrito Fatersl
sublicado en la Gacets Oficial del Distrito Federal ef ag de agosto de 2005 Vigente.

146. Reglamento Taurino para el Distrite Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de mayo de 1597. Vigerite.

MNormas

147. NMorma Ambiental PROY-NADF-024-AMBT-2013 que establecé los Criterios vy
Especificaciones Técnicas bajo los cuales debera realizar la Separacion, Clasificacion
Recoleccidn Selectiva y Almacenamiento de todos los Residuos de la Ciudad de Méxice,
sublicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal ¢l 24 de julio del zoaz. Vigente.

148. Morma Amibiental NADF-001-RNAT-z015 que establece los Requisitos y
Especificaciones Téenicas que deberdn cumplir las Personas Fisicas v Morales de
Cardcter PUblico o Privade, Autoridades, 'y en General todos aquelfos que realicen Poda
frerrino, Trasplante y Restitucion de Arbdles en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3o dé septiemnbre de 2015. Vigente.

159. Norma General para la Prestaciéon de-Servicio Educativo Asistencial en los Centros
de Desarrollo infantl! Delegacionales, publicada en la Gaceta Oficial del Distrite Federal
el 2g dejUnio de 2p0g. Vigente.

150, Norma para Ja Realizacidn de Romerlas en los Mercados Pablicos, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28-de noviembre de 2002. Vigente.

Acuerdos

151. Acuerdo por &l gue se modifican el diverso por el que se transfieren a los Grganaos
Politicos Administratives, las Instalaciones Deportivas, actualmente a cargo del Instituto
del Deporte del Distrite Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11
de juliv de 2014 Vigente.

152, Acuerdo por el gue se delegan en los Titvlares de ifos Orgsnos Politicos
Administratives la Facultad de Suscribir Corvenios de Coordinacién con el Consejo
Nacional para fa Cultura'y fas Artes para la Transferencia de Recursos Piblicos Federales
para Proyectos Culturales en sus Respectivas Demarcaciones Territoriales, publicado en
ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de abril de 2015, Vigente.

153. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer los Criterios para la evaluacion de las
competencias profesionales’y ocupacion de fos puestos que integran las Unidades de
igualdad Sustantiva en los Organos de la Administracién PUblica dela Civdad de México,
publicado en ta Gaceta Oficial de Is Ciudad de México el 29 de agosto deé 2017. Vigente.

154. Acuerdo por el que se instruye a las personas servidoras pablicas titulares de las
dependencias, érganos desconcentrados, drganos poiitico administrativos y entidades
de 1a Admiriistracién Publica de Ia Ciudad de México, & realizar acciones para garantizar
el Derecho de Accéso a la informacion Poblica v el Derecho atb Tratamiento Licito de
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Datos Personales, a Ia Proteccién de los mismos, y gjercicio de los Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacidn y Oposicidn, publicado en la Gaceta Oficiab.dela Ciudad de:
Miéxico el 25 de mayo-de zo18. Vigente.

155. Acuerdo por el que delega en el Director General de Admiracion de da Alealdia
Banito ladrez, la facuitd de otorgar y susciibir contratos, convenios, documentos y
demas actos de cardcter administrative o.de cualguier otra indole dentro del dmbito de
sus atribucionies y que son necesarios para el ejercicio- de sus funciones, asi como para la
operacién de la Direccidn General de Administracion en cuanto al manejo y
administracion de los recursos Materiales, Humanos vy Financieros, publicado en Ia
Gaceta Oficial de la Ciudad de México elag de octubre de 2018. Vigente.

156. Acuerdo por el gue se delegan a la Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos, fas
facultades que se indican, publicado en [a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28.de
diciembre de 2018. Vigerite.

157. Acuerdo por el que se delegan a la Direccidn General de Administracion, Direccion
de Recursos Humanos, Direccion de Finanzas, Coordinacién de Buen Gobierno,
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, que facultades que ese indican,
sublicado en Ja Gaceta Oficial de 3 Ciudad de México el 15 de enero de 2019. Vigente.

358, Acuerdo por el que se delegan y Atribuyen en el Director Genera! de Juridico y de
Gobierng, Director de Juridico v Director de Gobierno fas facultades que ese indican,
nublicado en la Gaceta Oficiat de la Ciudad de México el 15 de enero de 2019. Vigente.

159. Acverdo por el gue se delegan a |a Coordinacién de Gobernabilidad, Direccidn
Ejecutiva de Proteccidn Civil; y Ja Coordinacion de Seguridad Ciudadana y Prevencion
del Delite, las facultades que se indican; publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 27 de marzo de 2019. Vigente.

160. Acuerdo por el que se delegan v Atribuyen a la Direccion de igualdad y Femento a
la Equidad de Género, las facultades que se indican, publicado en la Gaceta Oficiai de la
Ciudad de México el 27 da marzo de zo1g. Vigente.

1ba. Acuerdo por el que se deélegan y Atfibuyen 8 la Direccion General de Planeacion,
Desarrolio y Participacién Ciudadana, las facuitades que se indican, publicado en la
Gaceta Oficial de a Ciudad de México el oa de abril de zo1g. Vigente,

162, Acuerdo por el que se delega en el Titvlar de la Direccion General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos, le facultad de otorgar, celebrar, suscribir, rescindir los
cantratos, convenios y documientos relativos al ejercicio de sus atribuciones, publicado
an la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de agosto de 2014. Vigente.

163. Acuerdo por el que.se crea el sistema de datos personales de la Plataforma Unica
de Gestidn de Tramites, Servicios y Actuaciones de Similar Naturaleza de la Ciudad de
México (Ventanilla Unica Digital), publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 20 de agosto de 201g. Vigente.

164. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para ls Operacidn de la
Plataforma Unica de Gestidn de Tramites, Servicios y Actuaciones de similar naturaleza
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de la Administracién Poblica de la Ciudad de México {ventanilla Unica 'di_'g_ita%), fublicado
en la Gaceta Oficial de ls Ciudad de México, &l 2o de agosto de 2019, Vigentel

165. Acuerdo por el que se delegah &n el tituiar de la Direccidn General’de Obras,
Desarrolle y Servicios Urbanos; las facultades que se indican, publicadoen.ls, Gaceta
Oficial de la Ciudad de México ef 26 de agosto de 2019. Vigente.

166, Acuerdo por ef que se actualizan las Normas Técnicas Complementariss para
Disefic y Construccidn de Estructuras de concreto, con comentarios, publicado en fa
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de julio de 2021. Vigente.

Lineamientos

a67. Linearientos de Operacidn de Mercados Mdviles en la Modalidad de Tianguis,
Bazaresy Complementarios en Ia Ciudad De México, publicado en s Gaceta Oficial de fa
Ciudad de México, el 0g de julio dé z019. Vigente.

168, Linearnientos Generales sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de fa Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Méxice, el 23 de septiembre de2019. Vigente,

16g. Lineamientos mediante los que se establece el Modelo integral de Atencitn
Civdadana de la Administracion Piblica de fa Ciudad de Meéxico, publicado en la Gacela
Oficisl de la Ciudad de México, el o2 de julio de 2019, Vigente.

170, Lineamientos para el Disefio, implementacion y Evaluacidn de programas,
acciones y. politicas poblicas, ¢on perspectiva de igualdad y no discriminacion, en la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de. México, €l o5 de
septiambre de 2019. Vigente.

171. Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de fa Administracion Poblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 24 de julio de 2620. Vigente.

172, Lineamientos para la Dictaminacion y Registro de Estructuras Organicas de la
Administracién Péblica de fa Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de ia
Ciudad de Mexico el 24 de julic de 2020, Vigente.

273. Lineamientos para la Implementacién de Unidades de Iguaidad Sustamntiva y su

vigilancia en fa Administracion’ Piblica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta
Oficisl de la Ciudad de México el dia.og de noviembre de 2016, Vigente.

174. Lirieamientos para la implementacion y Usa de la Firma Electrénica COMX en el
fej‘erc%’cio de funciones de las personas servideras pUblicas de las dependencias, drganos
desconcentrados, entidades de la Administracidn Piblica y Alcaldias de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Civdad de México el 03de junio de 2020.
Vigente.

175, Lineamientos para la Organizacidn y Funcionamiento de ios Consejos para ia
Atencidn Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de las Alesldias de fa Civdad
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de México, publicado en fa Gaceta Oficial de la Cudad de México el 30 de novigmbre de
2018, Vigente,

176. Linearnientos y Mecanrismos de O‘p'eracién__d‘&‘: los Programias Sociales de’Asistencia
y Desarrollo. para el Ejercicio Fiscal 2o009, publicado en la Gaceta Oficial del Distiito
Federal el 30'de enero de2009. Vigente,

Circulares

177. Circular Uno zoig, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos;
publicada en la Gaceta Oficial de ia Ciudad de México e] 02 de agoesto de.zo1g. Vigente,

Programas

178. Programa para prevenir y Eliminar la Discciminacion de 13 Ciudad de México

{PAPED), 2019-2020, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 28 de junic
de 201g. Vigente,
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ATRIBUCIONES

Constitucién Politica de 1a Ciudad De Mésico
Artienin 23
Ebe fa Hacienda Phiblics

1. Alealdias
HI. De laautonomia del gjercicio presupuestal
1. En el ejercicio de sus presupuestos, las alealdias gozarén de las facultades siguientes:

ay Elaborar ¢! Presupuesto de Egresos de sus demarcaciones, el cual serd aprobado por se
respective concejo, v se enviard a la o el Jefe do Gobierno para su integracion al proyecto
de Presupuesto de Egredos de la Ciudad:

by Administrar ¥ gjercer con autonoinia sug présupugstos, sujetandose a las leyes y
reglamentos de la materia;

¢} Blaborar y programar 10s calendarios presupuesiales;

d) Disponer de los recurses asignados en sus presupuestos y efectuar los pagos con cargo a
los mismos, conforme a las ministraciones de recursos que teciban, debiendo vegistrar v
cantabilizar sus operaciones en el sisterna de contabilidad gubermnamential, de acuerdo con la
sormatividad federal v local de la materia;

e) Autorizar las adecuaciones presupuestarias, de conformidad con Ia ley;

£) Determinar, en los casos de aumerito o disminucion de ingresos en ¢l presupuesto, los
ajustes gue correspondan sujetdndose a la normatividad aplicable; v

g} Captar, registrar, adminisirar y ¢jercer los recursos de aplicacidn antomética que
generen,

De las Demarcaciones Territoriales v sus Alealdias

Articnlo 83

Alealdtas

A. Dé laintegracion, organizacion'y facuitades de las alcaldias

2. Son finalidades de las alcaldfas:

1. Ser representantes de jos intereses de la poblacion en suambito territorial;

{1. Promovet una relacion de proximidad y cercania del gobierno con la poblacion;

111 Promover la convivencia, la economia, la seguridad y el desarrollo de la comunidad que
habita en la demarcacion;

IV, Facilitar la participacién ciudadana en el proceso de toma de decisiones y en el contro}
de Tos asuntos publicos;

V. Garantizar la iguaidad sustamtiva 'y la paridad entre mujeres. y hombres en los altos
mandos de la alealdia;

V1. Tmpulsar en las politicas piiblicas y los programas, la transversalidad de género para.
erradicar la desigualdad, discriminacion y violencia contra las mujeres;
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V1], Piopiciat la derocracia directa y consolidar la cultura democratica participativa;

VIiL Promover la participacion efectiva de nifigs, nifibs v personas joyenss; asi como d¢ las
personas con discapacidad 'y las personias mayores en la vida social, politica 'y ouliuralide
las demarcaciones;

TX. Promover la participacién de los puehlos y barrios originariosy comunidades indigenas
residentes en los asuntos publicos. de la démarcacion territorial;

X. Garantizar la gobernabilidad, la seguridad ciudadana; la planeacion, la convivencia v la
civilidad en el anibito local;

X1, Garantizar la equidad, eficacia y transparencia de los programas y acciones de.
gobiemo;
XL Mejorar el aceeso y calidad de los servicios pablicos;

K. Implementar medidas para que progresivamente se erradiquen las desigualdades v la
pobrera vy se prommueva <l desarrollo. sustentable, due permita aleanzar una. jusia
distribicidn de latiqueza y ¢l ingréso, en los tétminos previstos en esta Constitucion;

XIV, Preservar el patrimonio, las euituras, identidades, festividades y la representacion
democratica de  los pueblos, comunidades, barrios y colomias asentadas en las
demarcaciones; asi como el respeto y promocién de los derechos de los pueblos y barrios
originariosv de las comunidades indigenas residentes en la.demarcacidn terriforial..

Tratanidose de la representacion deinocrdtica, las alcaldias reconoceran a las autoridades y
representantes tradicionales-elegides en los puebloq y bafrios originarios y comunidades
indigenas residentes, de conformidad con sus sistormas normativos y se garantizard su
independencia v legitimidad, de acuerdo con esta Constitucidn y la legislecion en la
materia;

XV, Conservar, en coordinacion con las autoridades competentes, 1ag zonas patiimonio de:
fa himanidad mediante acciones de gobiemio, desarrollo econdmice, cultural, social, urbano
y rural, cenforme a las disposiciones gue se sstablezean;

XV, Garantizar €] aceeso de la poblacidn a fos espacios piblicos v 2 la infraestruciura

social, deportiva. recreativa y caltural dentro de su temritorio, los cuales #b poedrin
cnajeniarse ni concesionarse de forma aiguna;

KVIL Promdver la creacion, amplldcmm cuidado, mejoramiento, Uso, goce, recuperacion,
mantenimionto y defensa del espacio pitblico;

XVl Proteger v ampliar el pattimeonio ecoldgico;

XIX. Promover el interds general de ta Cludad y asegurar el desarrolio sustentable;

WX, Establecer instrumertos de cooperacion local con las alcaldias v los municipios de las
entidades federativas. Ademds, coordinardn con el Gobierrio de la Ciudad de México ¥
Gobiemeo Federal, la formulacion de mecanismos de cooperacidn internacional y regwna]
con  entidades gubernamentales equivalentes. de ofras naciohes Yy argamsmes
internacionales; y

XXI. Las demés que no estén reservadas a otra autoridad de la Ciudad y las que determinen
diversas disposiciones legales.
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12. Las alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdiccioties, en las
siguiéntes materias:

L. Gobiemno y régimen interior;

IL Obra pliblica 5 desarrollo urbano;

[ Servicies publicos;

V. Movilidad;

V. Via piiblica;

V1. Espacio publico;

VI S_egur_idad cindadand;

VI, Desarrelio econdmico v social;

iX. Educacidn, cultura y deporte;

K. Proteceidn al medio ambiente;

1. Asuntos juridicos;

KII. Rendicidn de cuentas v participacidn social;

KL Reglamentos, circulates y disposiciones administrativas de observancia general;

X1V Alcaldia digital; y

XV. Las demas que sefialen fas leyes.

£l elercicio de fales competencias se realizara siempre de conformidad con las leyes y

demds disposiciones normativas aplicables en cada materia y respetando las asignaciones
presupuestajes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

No Nomenclatura Nivel
1 Alcaldia 47
2 Asesor “A” 32
3 Asesor “B” 32
4 Secretaria Particular 40
5 Coordinacién de Comunicacién Social 32
5 Subdireccion de Disefie v Produccion Audiovisual 29
7 Jefat-ura' de Unidad Departamental de Produccion 25

Audiovisual
8 Subdireceion de Atencidn a Medios de Comunicacion 29
5 Jetatura c?.e Unidad Departamental de Anélisis de la 25
Informacion
10 Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacion Digital 25
11 Direccion de Igualdad Sustantiva 40
- Lider qurdinador de Proyectos de Transversalidad de la 24
Perspectiva de Génerc
i3 Lfde:?‘ Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Politicas 24
Publicas para la [gualdad Sustantiva

14 Coordinacién General de Gobernabilidad 45
15 Subdireccion de Informacion Publica v Datos Personales 29
16 Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia 25
17 Cocfrdinacién de Seguridad Ciudadana y Prevencion del 32

Delito
18 Subdireccién de Seguridad Ciudadana 29
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19 Lider Coordinader de Proyectos de Campaiias de PEGVGHC!OE’?. Ad 24l .
cretaria de aministre \HH] V mnanzas
del Delito Direccion Gener \dm nistracion de Personal
y De an Administrativo
"0 Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién ot .. culhg )I,L Dictamacion
- Sisternas de Seguridad
71 Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de 25
Prevencion y Atencidn a Emergencias
29 Direccion Ejecutiva de Gestion Integral de Riesgos v 42
“ Proteccion Civil
7 Lider Coordinador de Proyectos de Resguardo de 24
Instalaciones
24 Subdireccidon Proteccidn Civil 29
25 Jefatura de Unidad Departamental Técnica de Proteccion 25
Civil
26 Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion 25
Logistica y de Recursos
27 Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidn y Atencién 25

a Riesgos
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Puesto: Oficina de la Alcaldia
Airibuciones Especificas:
Constitucion Politica de la Ciudad de México
De las Demarcaciones Territoriales y sus Alealdias
Articulo 33
Alcaldias
B. De Ias personas titulares de las alcaldias
3. Las personas titulares de las alealdias fendran las siguienies airibuciones:
2) De manera exclusiva:
Gobierno y végimen interior
1. Dirigir la administracién pablica de la Alcaldia;
. Someter a la aprobacién del concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, Gnicamente sabre materias que sean de su competencia exclusiva;
UL Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas y administrativas, ¢ imponer las sanciones que carresponda,
excepto las de caracter fiscals
[V. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México:
V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a la
aprobacidn del concejo:
V1. Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepeion de aquellas
que establezca la ley de la materia;
VIi. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion administrativa,
gobiemo electronico y peliticas de datos abiertos gue permitan atender de manera efectiva
las demandas de la ciudadanfa;
VIIL. Establecer la estructura organizacional de la alcaldia. conforme a las disposiciones
aplicables:
[X. Expedir un ceriificado de residencia de la demarcacién para aquellos que cumplan con
los requisitos sefialados por el articulo 22 de esta Constitucidn;
X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas adscritas a ellas:
XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de
Ja Ciudad de México asignados a la alealdia, sujetandose a los mecanismos de rendicion de
cuentas establecidos en esta Constifucién;
KL Establecer la Unidad de Génere como parte de la estructura de la alcaldia;
XIIL Designar a las personas servidoras piblicas de la alcaldia, sujetdandose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de
confianza, mandos medios ¥ superiores, serdn designados y removidos libremente por el
alcalde o alcaldesa;
XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacién de cargos correspondientes a la
administracidn piblica de la alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;
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XV, Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar v expedir ccp1as y constanc:las de
los documentos que obren en los archivos de la demarcacion temtonal aria_de Administracion y Finanzas
Obra piblica, desarrollo urbano y servicios publicos e |  Adminictrat '
KVL Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a st cargo o’ eSas%‘g minacion
facultades, o
XVIL. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos,
licencias de construceidn de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via
publica, edificaciones en suele de conservacitn, eslaciones repetidoras de comunicacion
celular o inaldmbrica y demas, correspondientes a su demarcacién territorial, conforme a la
normativa aplicable;

XVIIL Otorgar licencias de fusion., subdivisicn. relotificacion., de conumto v de
condominios; asi como autorizar los nameros oficiales v alineamicnotes, con apggo a la
normatividad correspondiente:

KIX. Prestar los siguientes servicios pubiicos: alumbrade pliblico en ias vialidades; lunpia
v recoleceion de basura; poda de drboles; regulacion de mercados; v pavimentacion, de
conformidad con [a normatividad aplicable;

AX, Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar
st desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los
estacionamientos pablicos de la demarcacion territorial:

XXII. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi
como aplicar las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles,
estacicnamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados piblicos, proteccién
civil, proteccion ecolégica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios,
servicios de alojamiento, proteccién de no fumadores, y desarrolle urbano;

XXIIL Elaborar, digitalizar y mantener actualizado ¢l padron de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccién y otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de
funcionamiento de los giros y avises, con sujecién a las leyes y reglamentos aplicabies;
Mowilidad, via publica y espacios publicos

XXIV. Disefiar e instrumentar acciones, programas v obras que garanticen la accesibilidad
y ¢l disefio universal;

XXV. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo,
asi como al fomento y proteceién del transporte no motorizado;

XXVL Garantizar que la utilizacién de la via piblica y espacios publicos por eventos y
acciones gubernamentales que afecten su destino v naturaleza, sea minima;

XXVIL Otorgar pernusos para el uso de la via pablica, sin que se afecte su naturaleza v
destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicabies;

XXVIIL Otorgar autorizaciones para la instalacién de amuncios en via piblica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas aplicables:
XXIX. Construir, rehabilitar y mantener los espacios piiblicos que se encuentren a su cargo,
de conformidad eon la normatividad aplicable:
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X3(X. Construir, rehabilitar v mantener las vialidades, asi como las guathicionss v
banquetas requeridas en su demarcacion, con base en los principios dedisefio dniversal ¥
accesibilidad; |
XXNXKI. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capaciiaeron pira’cl
trabajo y centros deportivos, cuva administracion no cerresponda a otro orden de gobierno,
KXXTL. Para el rescate del espacio publico se podrdn gjecutar programas a través de
mecanismos de autogestion y participacién ciudadana, sujetdndose a lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

XXX Ordepnar y ejecutar las medidas adminisirativas encaminadas a maniener o
recuperar la posesién de bienes del dominio plblico que detenten particulares, pudiende
ordenar el retiro de obstaculos que impidan su adecuado uso:

Desarrollo econdmico vy social

XXXV, Ejecutar en su demarcacién territorial programas de desarrollo social, tomando en
consideracién la participacion ciudadana, asi como politicas v lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad de México;

XXXV, Disefiar e instrumentar politicas piblicas v proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso econdémico, el desarrollo de las personas, la generacion de empleo y
el desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacion territorial;

XXXVI Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la
promecion y fortalecimiento del deporte;

XXXVII Disefiar e instrumentar politicas ¥ acciones sociales, encaminadas a la promocion
de la cultura, la inclusion, Ia convivencia social v la igualdad sustantiva; asi como
desarrollar estrategias de mejoramiento urbano y territorial, dirigidas a la juventud v los
diversos sectores sociales, con el propdsito de avanzar en la reconstruccion del tejido
social, el bienestar y el gjercicio pleno de los derechos sociales.

Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad. universalidad,
integralidad. igualdad, territorialidad. efectividad, participacién y no diseriminacion. Por
ningln motivo seran utilizadas para fines de promocion personal o politica de las personas
servidoras piblicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales o
mecanismos de participacién cindadana. La ley de la materia establecera la prohibicidn de
£rear nuevos programas sociales en afio electoral;

RXXVIIL Prestar en forma gratuita, servicios funerarips cuando se trate de personas en
situacion de calle, y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carczean de recursos
£Conomicos;

Educacion y cultura

XXX, Disefiar e instrumentar politicag publicas que promuevan la educaeiéa, la ciencia,
la innovacidn tecnoldgica, €l conocimiento y ia cultura dentro de la demarcacion,

XL. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigides al fortalecimiento de la
cultura civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacion
territorial;

Asuntos juridicos
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XLL Prestar asesorfa juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y”del trabajo,
con ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de’ [a° tespectiva
demarcacidn territorial:

XLII Presentar quejas per infracciones civicas y dar seguimiento al prodédimiento Hasts 14
ejecucion de la sancidn;

ALIIL Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica v la promocién de medios alternos de
solueidn de controversias;

Rendicion de cuentas

XLIV. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién,
de conformidad con la ley aplicable;

KLV, Participar en el sistema loca] contra la corrupeidn y establecer una estrategia anual en
la materia con indicadotes pliblicos de evaluacién y mecanismos de participacion
ciudadana, asi como implementar controles insiitucionales para prevenir actos de
corrupeion; mecanismos de seguimiento, evaluacién vy observacion puablica de las
licitaciones, contrataciones y concesiones que realicen: y adopeién de tabuladores de
precios maximos, sujetdndose a lo dispuesto en las leyes generales de la materia; v
Seguridad ciudadana y proteccion civil

XLVIL Recibir, evaluar y en su caso, aprebar los programas internos y especiales de
proteccion eivil en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

b) En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras auteridades:
Gobierno y régimen interior

1. Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de calendario de
ministraciones y someterlos a la aprobacion del concejo;

Obra publica, desarrollo urbano y servicios piibficos

[I. Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en
las vialidades primarias v secundarias de su demarcacién, con base en los lineamientos que
determinen las dependencias centrales;

IIL. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asf com
aplicar las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario urbano,
desarrollo urbane y turismo;

1V. Dar mantenimiento a los monumentos, plazas piblicas y obras de ornato, propiedad de
la Ciudad de México, asi como participar en ¢l manienimiento de aquéllos de propiedad
federal que se encuentren dentro de su demarcacion territorial, sujeto a la autorizacién de
las autoridades competenies, y respetando las leyes, los acuerdos ¥y convenios que les
conpetan;

V. Rehabilitar y mantener escuelas, as{ como construir, rehabilitar y mantener biblictecas.
museos y deméds centros de servicio social, cultural y deportive a su cargo, de conformidad
con la normatividad correspondiente;

V1. Consiruir, rehabilitar, mantener v, en su caso, administrar y mantener en buen estado
los mercados piblicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el
Congreso de la Ciudad de Méxice:
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VIL. Proponer v ejecutar las obras tendientes a ia regeneracion de barrios y, eff su caso,
promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con tas autoridadasr
competerntes; e
VIIL Ejecutar dentro de su demarcacion (etritorial los programas de obras publicas para gl
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillade y las demas obras y
equipamiento urbano en coordinacion con el vrganismo piblico encargado del abasto de
agua v saneamiento de la Ciudad de Méxica: asi como realizar las acciones necesarias para
procurar el abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacion;

IX. Prestar ¢l servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial;

X. Formular v presentar ante el Gobiemo de la Ciudad de México las propuestas de
programas de ordenamiento territorial de la demarcacién, con base en el procedimiento que
establece esta Constitucion y la ley en la materia;

Xi. Intervenir en coordinacion con la autoridad competente, en el otorgamiento de
certificaciones de use de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables:

XII. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de
planeacion participativa en los programas de ordenamiento territorial;

XIIL Colaborar en Ia evaluacion de los provectos que requiere ¢l Estudio de Impacto
Urbano, con base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuye resultado tendra
cardcter vinculante;

Desarrollo econdmice v social

WIV. Presentar a las instancias gubemamentzles competentes, los programas de vivienda
que beneficien a la poblacion de su demarcacion territorial, asi como realizar su promocion
v gestion;

V. Realizar campafias de salud pablica, en coordinacion con las autoridades federales y
locales que correspondan,

XVI. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones ptblicas o privadas y con
los particulares, la prestacion de los servicios médicos asistenciales;

XVIL. Establecer y ejecutar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México las
acciones que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas
empresas de la demarcacion territorial;

¥ VIIL. Elaborar, promover, fomentar y gjecutar los proyectos productivos que, en el ambito
de su jurisdiccidn, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas,
lineamientos y politicas que en materia de fomento, desarrollo e inversion econdmica,
emitan las dependencias correspondientes;

XIX. Formular y ejecutar programas de apoyo 2 la participacion de las mujeres en los
diversos ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o
privadas. para la implementacion de los mismos. Estos programas deberan ser formulados
observando las polfticas generales que al efecto determine ¢l Gobiemo de la Ciudad de
Meéxico;

Educacion y cultura

KX, Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histéricos de cardcter
nacional o local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales;

Proteccidn al medio ambiente



IANUAL ADMINISTRATIVO U z./r"o EioAs e el

-

{ * L y BENITO

JUAREZ

==t

XX Participar en la creacidén y administracidn de sus reservas territoriales;

XXII. Implementar acciones de proteccién, preservacion v restauracion i«del ‘egquilibrio
ecolégico que garanticen la conservacion, intepridad ¥y mejora de [os recurgos naturales,
suelo de conservacion, &reas naturales protegidas, parques urbanos y dreas’verdes de 14
demarcacidn territorial;

KXIIL. Thiseniar e implementar, en courdinacion con ¢l Goblerno de ia Ciudad de México,
acciones que promuevan la innovacion cientifica y tecnoldgica en materia de preservacion
v mejoramiento del medio ambiente;

XXIV. Vigilar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, que no sean
ocupadas de manera ilegal las dreas naturales protegidas y el suelo de conservacion;

XXV, Promover la educacion v participacién comunitaria, social y privada para la
preservacion y resiauracidn de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;

Asuntos juridicos

KXV Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

HXVIL Solicitar a la Jefatura de Gobierne de fa Ciudad de México, por considerarlo causa
de utilidad publica, la expropiacion o la ocupacién total o parcial de bienes de propiedad
privada, en los términocs de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIIL Coordinar con los organismos competenies las acciones que les soliciten para el
proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra;

KXIX. Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la
demarcacion territorial v expedir certificados de residencia a persona que tengan su
domicilio dentro de los limites de la demarcacion territorial;

XXX. Coordinar acciones con ¢l Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las
politicas demogréficas que fijen la Secretaria de Gobernacidn; y

XXXL Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional:

Alcaldia digital

XXXIL Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda
digital incluyente para la Ciudad de México;

AXXIIL Contribuir con la infraesiructura de comunicaciones, cdmpuio y dispositivos para
el acceso a internet gratuito en espacios publicos; ¥

XKV, Ofrecer servicios y tramites digitales a la ciudadania.

¢) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:

Gobierno y régimen interior

L. Participar en [a elaboracion, planeacion v ejecucién de los programas del Gobierne de la
Ciudad de México, que tengan impacto en la demarcacion territorial;

[I. Participar en la instancia de eoordinacion metropolitana, de manera particular aquellas
demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbades de la Zoma
Metropolitana del Valle de México;

Movilidad, via piblica y espacios publicos

[T1. Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Civdad de México la aplicacidn de las medidas
para mejorar la vialidad, circulacion y seguridad de vehiculos y peatones;

Seguridad cindadana y proteccidn civil

10
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IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacion terﬁtorial, de
conformidad con la ley de la materia; Secretarfa_de Adm i ‘: ¥ ]| ‘\'L .
V. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de pID‘leldad l1.«—:;«;‘;:111&!.1 Wit
vigilancia; eccion Ejecutiva de le,ﬁuﬁ‘\,;{fﬂ o

VI. Podrd disponer de la fuerza pibiica basica en tareas de vigilancia. Para, tal efecto\ ¢l
Gobierno de la Ciudad de Méxica siempre aienderéd las sclicitudes de las alcaldias con
plene respeto a los derechos humaneos;

VIL Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
respecto de la designacion, desempefio y/o remocion de los mandos policiales que
correspondan a la demarcacion territorial;

VIII. Ejercer funciones de supervision de los mandos de la policis preventiva, denire de su
demarcacidn territorial, de conformidad a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

[X. Presentar ante la dependencia competente, los informes o quejas sobre la actuacion y
comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de seguridad, respecto de acios que
presuniamente contravengan las disposiciones, para su remocion conforme a los
procedimientos legalmente establecidos;

X. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada de
consuita y parficipacion ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

X1, Elaborar el atlas de riesgo v el programa de proteccion civil de la demarcacién
territorial, y ejecutario de manera coordinada con el érgano publico garante de la pestion
integral de riesgos, de confoermidad con la normatividad aplicable;

XL Coadyuvar con el crganismo piblico garante de la gestion integral de riesgos de la
Ciudad de México, para la prevencion y extincion de incendios y otros siniestros que
pongan en peligro la vida y el patrimonio de los habitantes: v

NI Solicitar. en su caso, a l1a Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emision de
la declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.

Ley Orgénica de Alealdias de la Ciudad de México

Articulo 30, Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las
siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra piblica, desarrollo urbano y servicios
publicos, movilidad., via publica v espacios publicos, desarrollo econémico y social,
cultura, recreacién v educacion, asuntos juridicos, rendicion de cuentas, proteceion eivil y
participacion de derecho pleno en ¢l Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumphr
con las disposiciones aplicables a este 6rgano.

Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de gobierno y régimen interior, son las siguientes:

I. Dirigir fa administracion publica de la Alcaldia;

II. Someter a la aprobacion del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, linicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

ITI. Velar por el cumplimiento de las leyes. reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que corresponda.
excepto las de caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;
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V. Formular el proyecto de presupuesto de ia demarcacién territorial y softeterlo a la
aprobacién del Concejo;

V1. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz ¥ voto con excepeion de agucllas
que prevea ¢sta la ley;

VIL. Proponer, formular y ejecutar los meecanismes de simplificacion administrativa,
gobiemo electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva
las dermandas de la ciudadania;

VIIL. Establecer la estructura, integracidn v organizacion de las unidades administraiivas de
las Alcaldias, en funcion de las caracieristicas y necesidades de su demarcacion territorial,
asi come su presupuesto, conforme a lo dispuesto en el Articulo 71 de la presente ley.

[X. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aquelios que cumplan con
los requisitos sefialados por el articulo 22 de la Constitucion Local;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas adscritas a las Alcaldias;

XI. Adrinistrar con autonomia los recursos materiales v los bignes muebles ¢ inmuebles de
la Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicidn de cuentas
¢stablecidos en la Constitucién Local:

XII. Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parte de la estructura de la
Alcaldia:

XIli. Designar a las personas servidoras publicas de la Alcaldia. sujeidndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En tode easo, ios funcionarios de
confianza, mandos medios y superiores, seran designados y removidos libremente por la
Alcaldesa o el Alcalde;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacién de cargos correspondientes a ja
administracidn pablica de la Alcaldia, responda & criterios de igualdad y paridad;

XV. Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar v expedir copias v constancias de
ios documentos que obren en los archivos de la demarcacién territorial;

XVL El Titular de la Alcaldia asumird la representacion juridica de la Alcaldia v de las
dependencias de la demarcacion territorial, en los litigios en que scan parte, asi como la
gestidn de los actos necesarios para la consecucion de los fines de la Alcaldia; facultandoio
para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o delegando facultades
mediante oficio para la debida representacién juridica: y

XVIL. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacion y garantizar ¢l trato
paritario, progresivo v culturalmenie pertinente de su poblacion.

XVIIIL. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo 2
opinién del Concejo. Deberd remitirlc al Congreso para su aprobacién dentro de los
primeros tres meses de Ja administracion correspondiente. El Programa estard sujeto al Plan
General de Desarrollo a la Ciudad de México v a lo que establezca el Institute de
Planeacion Democritica v Prospectiva.

Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
matenia de obra publica. desarrollo urbano y servicios publicos. son las siguientes:
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I. Supervisar y revocar permisos sobre aguellos bienes otorgados a su cargd con esas
facyltades siguiendo un procedimiento de veriilcacion, calificacionsdevinfractionesty
sancion:

I1. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, perniisos) licendias de
construccion  de  demoliciones, instalaciones adreas o subterraneas en via publica,
edificaciones en suelo de conservacidn, estaciones repetidoras de comunicacion celular o
inaldmbrica v demads, correspondiente a su demarcacion territarial, conforme a la normativa
aplicable:

[II. Otorgar licencias de fusion, subdivision. relotificacion. de conjunto y de condominies;
asi como autorizar los mimeros oficiales v alineamientos, con apege a la normatividad
carrespondiente;

IV. Prestar los siguientes servicios pablicos: alumbrado publico en las vialidades: limpia v
recoleccién de basura; poda de drboles, regulacidn de mercados; y pavimentacion, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o eircunstancia el
servicio publico de barrido, recoleccion, transportacion v destino final de la basura.

VL. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y especticulos pablicos, vigilar
su desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables:

VIL. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los
estacionamientos publicos de la demarcacién territorial:

VIIL Vigilar v verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi
come aplicar las sanciones que correspondan en materia de establecimienios mercaniiles,
estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados pablicos, proteccién
civil, proteccidn ecolbgica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios,
servicios de alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano.

El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute v substancie el procedimiento
de verificacion, calificacion de infracciones ¢ imposicién de sanciones se establecera en el
ordenamiento especitico que para tal efecto se expida;

[X. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccion y otorgar ios permisos, licencias v autorizaciones de
funcionamiento de los giros y avises, con sujecitn a las leyes y reglamentos aplicables;

X. La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacién de los servicios publicos, se
realice en igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacion territorial,
de forma eficaz y eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad,
regularidad, continuidad., calidad v uso de las tecnologias de ia informacion y la
comunicaciin, asi como con un bajo impacto de la hueila ecolégica;

X1. La prestacion de servicios se sujetard al sistema de indices de calidad basado en
criterios téenicos y atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; v

XIl. Promover [a consulta ciudadana y la participacién social bajo el principio de
planeacién participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Articulo 33, Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener las vialidades. asi
como las guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacion, con base en los
principios de disefio universal y accesibilidad.

13
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Articulo 34. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de movilidad, v via ptblica, son las siguientes: Secretaria de Administracién y Finanzas
[. Disefiar e instrumentar acciones, programas v obras que garantlcen Ja ﬁ}:(éélﬁ silidad lfﬂ'rﬁll‘\ff‘i\ll\‘ Je e i
dlSEﬁG unlversal o ;)\! X ‘k(:” IlH‘IK\ kIllull\\“( \’I!L IH)II\/ .;li. l\‘(vlﬂl LFL :“
11, Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatenal sin riesgo, asf
como al fomento y proteccién del iransporie no motorizado:
III. Garantizar que la utilizacién de la via publica y espacios piblicos por eventos v
acciones gubernamentales que atecten su destino y naturaleza, sea minima;
IV, Otorgar permises para ef uso de la via piblica, sin que se afecte su naturaleza y destino,
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

V Otorgar autonzacmnes para la mstal C “11 de anuncms en an pnhhca construcciones y

V1. Consiruir. rehabilitar v mantener los espacios pablicos que se cncuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VIL. Administrar los centrog sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el
trabajo y centros deportivos, cuya administracién no corresponda a otro orden de gobierno:
VI, Para el rescate del espacio piiblico se podrdn ejecutar programas a través de
mecanismos de autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en la
normatividad aplicable; y

IX. Ordenar y gjecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la
posesidn de bienes del dominio publico que detenten particulares, pudiendo ordenar el
refiro de obstaculos que impidan su adecuado uso.

Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de Desarrollo econémico y social, son las siguientes:

L. Ejfecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo soeial, tomande en
consideracion fa participacion ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad:

[I. Disefiar e instrumentar politicas piblicas y proyectos comumnitarios encaminados a
promover el progreso econdmico, ¢l desarrollo de las personas, la generacion de empleo y
el desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demareacion tertitorial;

lIL. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocion v
fortalecimiento del deporte;

1V, Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocian de la
cultura, la inclusién. la convivencia social y la ipualdad sustantiva; asi como desarrollar
estratcgias de mejoramiento urbanc y territorial, que promueva una ciudad sosienible y
resiliente dirigidas a la juveniud y los diversos sectores sociales, con el propésito de
avanzar en la reconstruccion del tejido social, el bienestar v el ejercicio pleno de los
derechos sociales. Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad,
universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, partictpacion v no
discriminacién.

For ningin motivo seran utilizadas para fines de promocion personal o politica de las
personas servidoras piblicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales
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0 mecanismos de participacidn ciudadana. La ley de Ja materia establecera la préhibicion de
Crear nUevos programas sociates en afio electoral; v
V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacion
de calle, y no hubiera quien reclame ¢l cadaver, o sus deudos carézgart'de” recursos
economicos. En ¢l ¢jercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas
titulares de las Alcaldias deberdn de tomar en cuenta los principios v reglas contenidas cn el
artfculo 17 de la Constitucion Local; y deberdn ajustarse al Programa de Derechos
Humanos previsto en el articulo 5. Apartado A, Wumeral 6 de dicha Constitucion.
Articulo 36. Las atribuciones exclusivas de lag personas titulares de las Alcaldias en
imateria de Cuitura, Recreacion y Educacién son las siguientes:
I. Disefiar e instrumentar politicas piblicas que promuevan la educacién, la ciencia, la
inmovacidn tecnolégica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion; y
II. Desarrollat, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura
civica, la democracia participativa, v los derechos humanos en la demarcacion territorial;
Asticulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de asuntos juridicos, son las siguientes:
I. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con
ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitanies de la respectiva
demarcacion territorial;
Il Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrolic urbane, y dar
seguimiento al procedimiento hasta la gjecucion de la sancién; y
I1l. Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de medios alternos de
solucién de controversias.
Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de Rendicion de cuentas, son las siguientes:
I Cumplir con sus cbligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, de
conformidad con la ley aplicable; y
IL. Participar en el sistema local contra la corrupcion v establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores piblicos de evaluacion y mecanismos de participacion ciudadana.
asi como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcién;
mecanismos de seguintento, evaluacion y observacion publica de las licitaciones,
contrataciones y concesiones que realicen; y adopcidn de tabuladores de precios méaximos,
suietdndose a lo dispuesto en las leyes generales de Ia materia;
Articulo 39. La atribucion exclusiva de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
proteccidn civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y
cspeciales de proteccion civil en los términos de la ley de la materia y demds
ordenamientos aplicables.
Articulo 201. Sin perjuicio de las atribuciones que se determinen en los ordenamientos
respectivos las Alcaldias contaran con las atribuciones siguientes:

. L. Implementar mecanismos de difusion de las medidas de proteccion de las que gozan los
animales como seres sintientes;
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IL. En la vigilancia y verificacion del manejo. produccion y venia de animaies,” debera dar
cumplimienio, en coordinacion con las antoridades locales, a las disposiciones loeales v
federales de proteceion a los animales;

[[I. Implementar mecanismos en coordinacién con las autoridades “compétentes' ‘para
adecuada disposicion final de [os cadaveres de animales, conforme a la normatividad
aplicable; v habilitar centros de incineracién; v

V. Las demas que los ordenamienios juridicos aplicables en la materia le confieran.
Articulo 208. Es facultad de las Alcaldias establecer ¥ organizar un comité de seguridad
ciudadana el cual fungird como instancia colegiada de consulta v participacién ciudadana ef
cual funcionard de acuerdo a lo establecide en la ley aplicable.

Articulo 209. Las Alcaldias en el 4mbito de sus atribuciones deberan promover la
participacidn cindadana, mediante los mecanismos e instrumentos que la ley en la materia
establece, incluyendo recorridos barriales en los cuales se recabaran opiniones v propuesias
de mejora o solucion sobre la forma v condiciones de prestacion de servicios plblicos, asi
como del estado en que se encuentre los sitios pablicos, obras o instalaciones en gue la
comunidad tenga interés; entie otros.

Articulo 229. Las personas titulares de las Alcaldias. en el ambito de sus airibuciones,
deberdn dar cumplimiento a sus oblipaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y rendicion de cuentas, de conformidad con la ley aplicable.

Puesto: Asesor “A”

* Coordinar las politicas pblicas de la Alcaldiz, a través de alternativas de actuacion que
reflejen y favorezcan el logro de las metas establecidas en el Plan de Gobierno de la
Alcaldia.

* Evaluar acciones de cardcter estratégico que implementan las dreas de la Alcaldia, con
el fin de lograr los objetivos establecidos en el Plan de Gobierno de la Alcaldia.

o [stabiecer mecamismos de simplificacion administrativa y de control inteme, con el
propdsito de alcanzar las metas establecidas en el Plan de Gobierno de la Alcaldia.

» Presentar estrategias y alternativas de actuacién a la Alcaldia, con la finalidad de aplicar
politicas publicas.

* Recomendar a la Alcaldia la aplicacion de iniciativas, que permitan el desarrollo de los
programas y proyectos, a través de los objetivos y metas que integran ¢l Plan de
Gobierno de la Alcaldia,

¢ Realizar diagndsticos, sobre los programas de la Alcaldia, con ia finalidad de cumplir
con los objetivos y metas establecidos en [a demarcacion.

Vertficar los proyectos vy programas de la Alcaldia, con la finalidad de observar con
hase en evaluaciones ¢ indicadores de operacidn su viabilidad.

o Oriemar en la planeacién, desarrollo, programas y evaluacién de proyectos de la
Alcaldia, con el objeto de dar cumplimiento a los propdsitos v funciones encomendadas
por €l Alcalde.
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Proporcionar al Alcaide los estuchos téenicos juridicos-normativos para fa toma de
decisiones en apego al cumplimiento de las atribuciones conferidas,aitravésidelos

estudios diversos e informes.

o Presentar estudios técnicos juridicos-normativos e informes diversos, sobre  asunios
relacionados con las politicas plblicas, que sean competencia de este Organo Politico
Administrativo, a fin de proporcionar elementos suficientes para la toma de decisiones
directas.

» Diagnosticar situaciones lepales y administrativas, que se apeguen al cumplimiento de
las atribuciones establecidas del Alcalde.

# Evaluar los avances de los programas y proyectos, de corto y mediane plazo, con el

propésito de alcanzar las imetas y objetivos, establecidos en los programas de la
Alcaldia.

Pueste: Asesor “B»

» [Establecer acciones en la planeacién institucional, que brinde soluciones de impacto
ciudadano e integracion comunitaria.

s Implementar acciones de monitoreo en la planeacion, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales conformados en los distintos programas de la Alcaldia,

* Desarrollar los proyectos de la Alcaldia, para dar cumplimiento con los objetivos
institucionales instrumentados.

» Verificar el seguimiento de los provectos, de conformidad con el Plan de Gobierno de
la Alcaldia.

= Presentar ios resultados de estudios, proyectos, acciones y lineas de ejecucion del Plan
de Gobierno de la Alcaldia, a través informes mensuales.

Coordinar la informacion de los proyectos de la Alcaldia de acuerdo a los tiempos
establecidos, con el fin de que se consoliden de acuerdo al Plan de Gobierno de la
Alcaldia.

= Propoicionar la informacién de los avances, prayectos, acciones y lineas de ejecucion
del Plan de Gobierno de la Alcaldia, para la toma de decisicones.

¢ Elaborar el informe final de los proyectos, acciones y lineas de ejecucién del Plan de
Gobierno de la Alcaldia, con la finalidad de que sea validado y estar en posibilidades de
implementarlos, en su caso.

» Verificar que la informacion solicitada cumpla con los requerimientos de las lineas de
ejecucion de los provectos de la Alcaldia.

* Registrar los proyecios de la Alcaldia por unidad administrativa responsable, que se
encuentren enmarcados dentrs del Plan de Gobiemo de la Alcaldia, para su
implementacion, mediante la recopilacién de informacién.

+ Evaluar las politicas ptblicas de caracter estratégico que implementan las diferentes
Direcciones Generales, a través del Plan de Gobierno de la Alealdia.
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e Analizar €| Plan de Gobiemo de la Alcaldia. con ¢l propésito de proponer dtciones de
mangra coordinada e interinstitucional, mediante procedimientos yotranspareniandoslacion v Finanzas

ce1on General de Administracion de Personal

. . . = I
legalidad, optimizando recursos, financieros, humanos, y tecnologicos.” (|10 v

2

ireccion Ejecutiva de Dictaminacion

. - . D ‘
» Elaborar graficas ¢ indicadores de gestion, para demostrar el grado de avance.en das.i acionales
reuniones de Gabinete de la Alcaldia, con la finalidad de que se consideren para la toma
de decisiones.

+ Presentar evaluaciones que reftejen ¢l desempefic de las diferentes Direcciones
(enerales, de los objetivos establecidos en el Plan de Gobierno de la Alcaldia, con el
fin de identificar las dareas de oportunidad, para mejorar la gestion de Gobernabilidad de
la Alcaldia.

» Tstablecer mecanismos de integracion de la base de datos con la informacion de
actividades y mecanismos de atencidn ciudadana que se generan, a través de las
distintas unidades administrativas de la Alcaldia Benito Juarez.

o Compilar la informacidén cuantitativa y cualitativa de las unidades administrativas,
acerca de los mecanismos de atencion ciudadana, con la finalidad de actualizar la base
datos de la Alcaldia.

s Desarrollar criterios de operacién, para la alimentacién. resguardo v mangjo de Ia
informacion, en apego a la normatividad estabiecida.

» Desarrollar proyectos en los programas y servicios institucionales, con el propésito de
piesentar las propuestas de politicas publicas, para mejora en la atencion ciudadana.

» Presentar reportes a la Oficina de la Alcaldia gencrados a partir de la base de datos, con
la finalidad de que cuente con estadishicas v graficas que expresen el desarrollo de la
atencion ciudadana,

o Bupervisar los disefios de seguridad y medidas de control interno, en acciones para la
atencion de eventos interinstitucionales, que permitan asegurar el uso vy destino de la
informacién, gque se genera en la Alcaldia.

+ Coordinar e} uso de informacidn generada en la Alcaldia. con la finalidad de resguardar
los datos almacenados en el sistema de informacién.

+ Vigilar el respaldo de informacion, con el fin asegurar su uso y/o destino.

¢ Coordmar la informacion sobre los eventos especiales ¢ interinstitucionales que se le
designen v que reguieren la parlicipacién de dos o mds drcas inlernas, mediante
mecanismos de coordinacion, para estar en posibilidades de atender dichos eventos.

Puesto: Secretaria Particalar.

» Establecer mecanismos en la agenda de las acciones de la Alcaldia, mediante el
seguimiento diario de la misma.

»  Analizar los asunios dirigidos a la Alcaldia, proporcionando la informacion necesaria
para la toma de decisiones.
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e Determinar la importancia del asunto presentado, en caso ser atendldo en anidiencia por
la Alcaldia ¢ por la Unidad Administrativa competente, con la ﬁnalﬁia(i tde'pmpamumarw y Finanzas

Direccion Gen Administracion de Personal
Ia atencion al ciudadano selicitante, : . HK arrollo Administrativo

TANUAL ADMINISTRATIVO

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
* Coordinar las audiencias de la Alcaldia, con el propésito de colaborarren el desm:r@ilo‘ izacionales
de las actividades.

s Calendarizar las actividades de la Alecaldia en su interrelacion con la ciudadania,
autoridades y organismos de la Administracion Publica Local v Federal. a fin de que su
agenda diaria se administre ¥ se lieve a cabo.

# Coordinar con las unidades administrativas de la Alcaldfa, las estrategias y acciones que
cumplan y desahoguen los compromisos de la Alcaldia, a través de los canales de
comunicacion directa.

s Prever como facilitador el cumplimiento de objetivos, acciones v metas de la Alecaldia,

+ Presentar las propuestas, en representacion del Alealde en eventos oficiales a los que no
pueda asistir por compromisos contraidos.

¢+ Establecer canales de comunicacion con las areas de la Alcaldia, con €] fin de dar
seguimiento a las gestiones o peticiones que sean solicitados.

¢ Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Alcaldia. mediante instrumentos de
apoyo que respondan su desahogo.

* Registrar la correspondencia dirigida a la Alcaldia, con el fin de ilevar un control y
seguimiento, y que se atienda por las diferentes unidades administrativas que
correspondan.

= Distribuir la comrespondencia de los asunios recibidos en la oficina de! Alcalde, a las
unidades administrativas de la Alcaldia, para su atencién y respuesta.

Analizar las solicitudes recibidas por ia Alcaldia, para su gestidn ante los diferentes
ambitos de gobierno, con la finalidad de atender oportunamente su peticion.

¢ Dar respuesta a las solicitudes que por diversos medios formulen a lz Alcaldia, para
mantener una comunicacion permanenie con la ciudadania.

Puesto: Coordinacion de Comunicacion Sockal,

» Coordinar la Estrategia de Comunicacion Social de la Alcaldia,

Autorizar [a informacion de las redes sociales y plataformas digitales que difunden las
diferentes dreas de la Alcaldia, respecto a los servicios, actividades ¥ programas que
ofrecen, asi como los logros de la administracion a los diferentes medios de
comunicacion, platatormas digitales y opinidn publica.

¢ Determinar la politica de la Alcaldia a seguir, con base en ia informacién obtenida en la
sintesis de informacion, con respecto al impacto que genera las acciones de gobiermno en
la sociedad v en los medios de comunicacion.
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Dirigir los proyectos especiales en materia de comunicacion y difusién de los aspectos
importantes a destacar sobre las acciones de pobierno, mediante efuso'decatiales de
comunicacion y plataformas digitales dispuestos para ello.

Coordinar entrevistas, conforencias y eventos para dar a conocer’las!iprincipales
actividades de la Alcaldia Benito Juarez.

Establecer los criterios de informacion por €l cual los funcionarios de la Alcaldia Benito
Juarez, deberan actuar frente a los medios de comunicacidn, para poder dar un mensaje
unificado en materia de informacion gubernamental.

Determinar a qué medios de comunicacién debera dirigirse el funcionario de la Alcaldia
Benito Judrez, para dar a conocer las acciones de gobiemo,

Gestionar y aprobar las solicitudes de enirevista en los diversos medios de
comunicacion,

Establecer ¢l calendario de entrevistas y reportajes, para realizar un trabajo coordinado
entre funcionarios y los medios de comunicacidn.

Coordinar los trabajos para la realizacién de las conferencias de prensa y eventos
especiales para asegurar su buen desarrollo.

Informar periédicamente a la Alcaldia Benito Judrez, sobre los frabajos realizados.

Proponer la imagen institucional mds conveniente, para difimdir las distintas
actividades de gobierno siempre apegado a la imagen grafica de la Alcaldia Benito
Juérez.

Autorizar los disefios institucionales para difundii los distintos programas de la Alcaldia
Benito Juarez.

Coordinar ios provectos donde se requiera de una imagen institucional para lograr darle
un significado v valor simbélico.

Mantener el banco de imagenes en foto v video, de las actividades de la Alcaldia Benito
Judrez, para hacer uso de fa memoria gréfiea en los diferentes proyectos de difusidn.

Puesto: Subdireccion de Disefio y Produccion Audiovisual.

Consolidar el manual de identidad grafica de la Alcaldia Benito Judrez. para ¢l uso
adecuado de la imagen institucional.

Seguir el Manual de Identidad Gréfica, para generar una imagen grafica con la
comunidad y gobierno.

Planear el posicionamiento de la identidad grafica institucional.

Vigilar el uso del material grafico institucional, para respetar e! Manual de Identidad
Grafica.

Desarrollar el material grafico y piezas de comunicacion, de acuerdo a las lineas
graficas del Manual de Identidad Gréfica.

[Disefiar proyectos especiales, para la revision de propuestas graficas.
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Coordinar la comunicacion digital las acciones, programas y eventos de la Alcaldia
Benito Juarez.

Analizar las propuestas gréficas, para correccion y aprobacion de los irabajos en 4
Alcaldia Benito Judrez.

Presentar los trabajos de diseiio de proyectos especiales, para satisfacer a las diversas
unidades administrativas de la Alcaldia Benito Judrez que lo soliciten.

Proporcionar ¢l matenal grafico a las diversas areas de Ja Alcaldia Benito Judrez, para
la realizacion de eventos programados.

Proporcionar la  sefialética institucional que requieran las diferentes unidades
administrativas, para identificar su ubicacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Produccidon Audiovisual,

Generar material zudiovisual de los diversos eventos, actividades v acciones que la
Alcaldia Benito Juarez realicé para fortalecer las estrategias de comunicacidn de la
citada Alcaidia.

Levantar memoria grafica para acompafiar los materiales de comunicacidn social,
grabaciongs de programas. entrevistas y eventos. sobre estudios de locacién y material
de captura de fotografia y video.

Realizar ¢l levantamiento de material fotografico v de video. para coutar con un banco
de imagenes de las actividades de la Alcaldia Benito Juérez.

Registrar en formato de video o en fotografia, los eventos, reuniones, conferencias,
pléticas o trabajos sobre las acciones de gobierno para que, posteriormente, pueden ser
utilizados en la elaboracion de piezas de comunicacion o en medios electronicos.

Elaborar material audiovisual para la pagina de web de la Alcaldia Benito Judrez, redes
sociales ¥ los canales institucionales.

Ordenar y clasificar los materiales fotograficos, para contar con respaldos electrénicos.

Proporcionar ¢l material audiovisual v fotografico a los medios de comunicacion para
su difusidn.

Realizar la cobertura video grafico y fotografico de los diferentes eventos.

Puesto: Subdireccion de Atencion a Medios de Comunicacion.

Propiciar la relacion entre la Alcaldia Benito Judrez v los medios de comunicacién para
generar informacién a la comunidad juarense.

Programar la realizacion de entrevistas enire funcionarios de la Alcaldia Benito Judrez v
medios de comunieacion, para dar a conocer y/o difundir los avances, eventualidades y
acuerdos entre las diferentes instancias de gobierno y la ciudadania.

Coordinar la convocatoria a medios de comunicacién, para la cobertura de eventos con
el objetivo de que difundan los logros y avances de la Alealdia Benito Juarez.

21



, SOBIERNG DE LA
CIVDAD DE MEXICO

BENITO
TANUAL ADMINISTRATIVO @ 7 ﬂ ﬂ s e
e

= H (LB OO DIENINO D o

"ﬁ," ‘/\) CIUDAD DE MEXICO

» Programar una agenda con el proposito de difundir los programas sociales] acciones v
servicios a los habitantes de la Alcaldia Benito Judrez, Secretaria de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

Organizar las solicitudes de enirevistas con el Alcalde en Benito Jugrez ﬁmchn \a;ibs e W‘I"”

Direccron jecutny 11nacion

para dar a conocer ternas de interés a los medios de comunicacion. . procedimientos Oroanizacionales

Atender a los reporteros en los eventos a fos cuales convoca. la Alcaldia Benito Judrez.

Coordinar el monitoreo de informacién de los medios electrénicos, escritos, radio v
televisién para diagnosticar la situacion que guarda la Alcaldfa Benito Judrez.

Realizar un resumen de notas publicadas en radio, prensa. television vy medios
electronicos para crear un acervo de comunicacion social digital.

Coordinar la elaboracidn un archivo de las notas recabadas por el monitoreo de medios
electrénicos escritos, radio y television de la demarcacion, para crear un acervo de
consulta de notas, entrevistas y reportajes de la Alcaldia Benito Judrez.

Presto: Jefatura de Unidad Departamental de Aniligis de la Informacion.

#

Generar mecanismos acerca de los contenidos de material audiovisual para la
elaboracion de formatos de comunicacin.

Grabar el audic de las entrevistas realizadas entre los funcionarios de la Alcaldia Benito
Judrez y medios de comunicacion para tener testigos de las declaraciones realizadas.

Grabar el audio de las conferencias de prensa, elaborar boletines de prensa y generar un
archivo de los mismos, para consulta,

* Apoyar en la cobertura de eventos para que se difundan los logros y avances de la
Alcaldia Benito Juarez.

Realizar Ias versiones estenogréficas de entrevistas y eventos para consulta.

* Apoyar en la atencion a los reporteros en los eventos a los cuales convoca 1a Alcaldia
Benito Juarez.

2

Monitorear la informacion de los medios electronicos, escritos, radio y television para
diagnosticar la situacién que guarda [a Alcaldia Benito Judrez.

Solicitar un resumen de notas publicadas a quien corresponda, ya sea en radio, prensa,
television y/o medios electronicos.

Elaborar un archivo de las notas recabadas por el monitoree de medios elecirénicos
eseritos, radio y television de la demarcacién, para crear un acervo de consulta de notas,
entrevistas y reportajes de la Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacién Digital.
¢  Mantener mformados a la comunidad juarense y visitantes de la Alcaldia Benito Judrez,

sobre los programas y acciones de gobiemo por medio de las redes sociales y pdgina
web de la Alcaldia Benito Juarez,
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o Fjecuiar las estrategias de comunicscién de las accioncs y programas para redes
sociales yplatafcarmas dlgltales Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

¢ Realizar contenidos digitales para informar sobre las acciones y proyegtos\ é:h'\lla‘ @ﬁgiﬂ?'[gww“\ 0
Ireccion jecutiva de Ictaminacion

wch de la Alcaldia Benito Judrez. v Procedimientos Organizacionales

TANUAL ADMINISTRATIVO

« Administrar la pagina web de la Alcaldia Benito Juarez, con la actualizacion de los
contenidos y mantener informada # la comunidad juarense, asi como a visitantes de los
programas y acciones que lleva a eabd la demarcacion.

¢ Canalizar a las disiintas dreas de la Alcaldia Benito Juarez, las solicitudes recibidas en
redes sociales.

« Difundir los boletines de prensa y prensa digitales, a través de la pagina web de la
Alcaldia Benito Judrez.

« Contesiar a los usuarios de redes sociales sus inquietudes, necesidades y dudas, para
maniener un canal de comunicacién, v estar en posibilidades de dar solucién a sus
demandas, una vez que haya sido proporcionada la informacion a las distintas areas de
la Alcaldia Benito Juarez.

Puesto: Direccién de Igualdad Sustantiva.
o Transversalizar la perspectiva de género en los programas, politicas, proyectos,

acciones y quehacer institucional de la Alcaldia Benito Juarez.

 Identificar las obligaciones, y necesidades del sistema de gestion piiblica en la Alcaldia
Benito Judrez, para incorporar ¢l principio de igualdad y equidad de genero.

» Propener mecanismos con enfoque de género, para prevenir la violencia hacia las
mujeres v la no diseriminacién, que den cumplimiento a la politica de igualdad entre
mujeres y hombres en la Alcaldfa Benito Juarez.

» Implementar estrategias que permiten incorporar criterios con enfoque de género en la
Alcaldia Benito Judrez.

» Realizar el mapeo de actores y roles, disefiando estrategias de coordinacién
instifucional, atendiendo los principios de la trapsversalidad de género,
interseccionalidad en la Alcaldia Benito Judrez.

» FElaborar un plan para la igualdad de género entre mujeres y hombres, cuyo objetive es
responder a la necesidad de implementar politicas piblicas en la Alcaldia Benito Judrez.

+ Incorporar la perspectiva de pénero en ¢l marco programatico financicro de la Alcaldia
Benito Judrez. para su alineacion a la politica de igualdad sustantiva.

» Medir los impactos de la incorporacién de la transversalidad de género, mediante el
sistema de indicadores de la Alcaldia Denito Judrez.

« Coordinar el proceso de transversalidad de la perspectiva de género, en la Alcaldia
Benito Juarez.

» Instrumentar acciones de politica publica con enfoque de género en el marco de las
atribuciones de la Alcaldia Benito Judrez.
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s Implementar un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion que permita medir el
avance de las politicas de igualdad y fomento s la equidad de génerpientré mujeres'y
hombres. de conformidad con el Plan Estratégico para la Igualdad de Género.

» Rendir cuentas y emitir documentos. acerca del nivel de cumplimiente, y resultados de
la politica de ipualdad en la Alcaldia Bentto Judrez.

» Atencion y seguimienta a las solicitudes de informacion de los Grganos fiscalizadores,
a traves de la aplicacion de confroles internos.

» Coordinar acciones de transversalizacion de la perspectiva de género ¥ no
discriminacion en la orgamizacién v funcionamiento de las unidades administrativas de

la Alcaldia Benito Juarez.

» Elaborar informes sobre el avance y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva
entre mujeres v hombres, incorporadas de manera transversal en el Plan de Gobierno de
la Alcaldia Benito Judrez.

* Impulsar v desarrollar medidas de sensibilizacién ciudadana, a través de un plan de
sensibilizacion y prevencion de la violencia de género en la Alcaldia Benito Judrez de
manera que se garantice el acceso a todas aquellas personas con especiales dificultades
de integracion.

» Desarrollar propuestas de asesoramiento, de coordinacién v de colaboracion de manera
transversal. en materia de violencia de género.

» Propener plancs de colaboracion y sus respectivos protocolos de actuacion que
garanticen la ordenacién de las actuaciones y procedimientos de prevencion vy asistencia
de los actos de violencia de género.

= {olaborar con la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de Méxice para elaborar un
diagnéstico conjunto y real sobre el impacto de la violencia de género, asi como una
valoraciéon de necesidades, recursos y servicios necesarios para desarrollar una
asistencia social integral a las victimas de la violencia de género.

* Promover la colaboracién y participacion de asociaciones y organizaciones que, desde
la sociedad civil, actian contra la violencia de génere a la hora de programar y poner en
practica mecanismos y actuaciones tendentes a erradicar este fendmeno.

» Coordinar la implementacidn y seguimiento de acciones para fomentar la igualdad
sustantiva entre hombres y mujeres.

» Promover acciones que sustenten la igualdad con el objeto de prevenir la violencia
conira las mujeres, generando una cultura institucional de igualdad susiantiva ¥ un
clima faboral libre de violencia.

» Plantear mecanismos y programas que permitan aplicar acciones de transversalidad
institucional ai interior de la Alcaldia, coparticipando en la elaboracién de diagnésticos
de la situacién que guarda la Alcaldia en materia de Igualdad Sustantiva entre hombres
v mujeres.

24



IANUAL ADMINISTRATIVO

QY CcOomERNG DE LA
"o 44 ClUDAD DE MEXICO

¢ Coadyuvar con las unidades administrativas de fa Alcaldia para promover la igualdad
entre mujeres y hombres con el objeto de favorecer su desarrolio, sepuridadey' ¢jercicio
pleno de derechos.

® Proponer el disefio, seguimiente y cvaluacion de la implementacién, de ladipnaldad de
genero de manera fransversal a las unidades administrativas de apoyo téenico operativo,
especialmente en materia de cultura institucional y organizacional.

» Fstablecer programas, acciones y actividades que divulguen la promocion de los
derechos de las mujeres con la intencian de fomentar la igualdad sustantiva.

Establecer los procesos de institucionalizacion de la igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres, mediante la transversalizacién de la perspectiva de género en la organizacion
¥ funcionamiento de la alcaldia.

* Implementar y desarrollar programas que atienden los derechos de las mujeres y la
igualdad sustantiva, a través de canales de comunicacién con las instancias pertinentes.
dentro y fuera de la alcaldia.

*  Analizar los proyectos de las reglas de operacion de los pregramas enfocados a las
mujeres, con el fin de garantizar la transversalizacién de la perspectiva de género.

* Impulsar el desarrollo de actividades de difusion y promecién social de los derechos de
las mujeres con el propdsite de dar a conocer la legislacién vigente sobre el acceso a
una vida libre de violencia, igualdad sustantiva, ejercicio de la ciudadania v derechos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Transversalidad de la Perspectiva de
Género.

&

Asistir 2 la Direccion de Igualdad Sustantiva en los procesos de disefio e
implementacion de acciones en materia de cultura institucional y perspectiva de género.

¢ Intervenir en los procesos de andlisis, diagnostico y disefio de instrumentos de
planeacién para incorporar la perspectiva de género al interior de la Alcaldia,

Disefiar estrategias de sistematizacién y gestién de informacién alineadas con criterios
y metodoelogias para el analisis de la perspectiva de género.

* Coordinar con las unidades administrativas de apoyo téenico operativo la ejecucion de
acciones para la incorporacion de criterios con enfoque de género en la Alcaldia.

* Recopilar, sistematizar e integrar la informacion en materia de politicas de igualdad
sustantiva y perspectiva de género.

¢ Coordinar  mecanismos para medir los impactos de la incorporacién de la
transversalidad de pénero, mediante ¢l sistema de indicadores en los procesos de
capacitacion del personal en la prevencién y atencion de la vielencia hacia las mujeres
en la Alcaldia.

Proponer estrategias para la implementacion de la politica de igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres, en materia de cultura institucional y organizacional en la Alcaldia.
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« Realizar analisis estratégico de politica publica de género, avance y cumplimiento a la
normatividad aplicable en materia de cultura instiiucional ¥ orgamzamonal com
perspectiva de pénero en la Alealdia. :

o (Coordinar la elaboracidn de diagnosticos de la situacion que guarda la-Alealdiaen
materia de [gualdad Sustantiva entre hombres y mujeres para plantcar mecanismos y
programas que permitan aplicar acciones de transversalidad institucional af interior de
Ta Alealdia.

¢ Coordinar proyectos de armonizacién normativa administrativa en materia de cultura
institucional v organizacional con perspectiva de género,

= Proponer cstrategias en materia de cultura institucional v organizacional con
perspectiva de género, para su institucionalizacién v para la prevencién y atencidn de
los casos de acoso ¥ hostigamiento sexual y laboral.

» Proponer estrategias vy acciones e¢n  cumplimiento de las  obligaciones v
responsabilidades referentes a la cultura institucional y organizacional.

¢ Dar seguimiento a los procesos y procedimicntos internos estratégicos sustantivos y de
apoyo relacionados con la cultura institucional v organizacional en los que sea posible
participar para dar cumplimienio a la politica de igualdad sustaniiva.

* Asesorar a las dreas involucradas en materia de cultura institucional y organizacional en

¢l scguimiento y cumplimiento de las recomendaciones remitidas a la Alcaldia por
organos fiscalizadores en materia de igualdad sustantiva v derechos humanos.

» Colaborar con las distinitas unidades administrativas, para el disefio, seguimiento y
evaluacién de la implementacion de la igualdad de génerc de manera transversal,
especialmente en materia de culiura institucional v organizacional.

Incorporar al quehacer de la Alcaldia las acciones en materia de igualdad,
transversalidad ¢ institucionalizacion de la perspectiva de género, asi como de las
tendencias, resultados y efectos de los planes, programas y politicas en la materia.

» Formar vinculos y redes interinstitucionales que consoliden el quehacer v alcance
relacionado con la incorporacion de la perspectiva y transversalidad de género al
interior de la Alcaldia.

» Difundir informacion referente al proceso y resultados de la incorporacién de la
perspectiva transversalidad de género.

= Proponer la conformacion de grupos de trabajo para dar seguimienio y evaluar la
instrumentacién interna del plan para la ipualdad.

Sensibilizar a las y los servidores piblicos para incorporar y transversalizar la igualdad
sustantiva,

¢ Coordinar acciones con las unidades administrativas de la Alcaldia para promover la
igualdad entre mujeres y hombres con el objeto de favorecer su desarrello, seguridad v
ejercicio pleno de derechos.
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Direcgion Ejecutiva de,Dictaminacion

o Promaver acciones con perspectiva de género dirigidas al personal querforman parte de, i cionales
los programas de trabajo y de las politicas publicas de la Alcaldia.

s Disefiar procesos de sensibilizacion para dotar al personal de la Alcaldia de
conocimientos, habilidades y aptitudes para incorporar la perspectiva de género al
gjercicio de sus funciones.

o Fortalecer la comunicacidn con las unidades administrativas, para que de los talleres de
sensibilizacién impartidos tengan resultadoes eficientes y eficaces.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Segaimiento 2 Politicas Puablicas para la
Igualdad Sustantiva.

» Dar seguimiento a las acciones y programas que coniribuyan a la consecucion de las
atribuciones conferidas a la Direccién de [gualdad Sustantiva.

e Operar como enlace ante las unidades administrativas de la Alcaldia para
complementar, retroalimentar y dar seguimiento a los planes y/o programas en materia
de ignaldad, equidad de género y la no violencia a las mujeres.

Compilar log informes de las acciones realizadas por la Direccién de Igualdad
Sustantiva.

e Dar segmmiento a las acciones en materiz de igualdad, equidad, género y la no
violencia a las mujeres al interior de la Alcaldia Benito Judrez.

»  Analizar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién de los odrganos
fiscalizadores, a través de la aplicacion de controles internos,

» Colaborar en la elaboracion de los informes sobre avance, cumplimiento y rendicion de
cuentas a cargo de la Direccion de [pualdad Sustantiva.

= Participar en la elaboracién de un plan de trabajo o instrumentos de planeacidn que
permitan dirigir v coordinar las acciones y estrategias de la Direccién de Igualdad
Sustantiva.

+ Formular con las distintas unidades administrativas de la Alcaldia, iniciativas para
asesorar y promaver acciones que consoliden €l quehacer institucional em materia de
igualdad sustantiva, de género y la no violencia a las mujeres.

= Participar en el desarrollo de programas, cursos, talleres v eventos, gue orientan a las
mujeres vy hombres para su apoyo en temas de Igpaldad Sustantiva.

» Promover vinculos con las organizaciones civiles, sociales y privadas para implementar
acciones a favor de la igualdad sustantiva.

» Asesorar en materia de perspectiva de género, asi como la no violencia a las mujeres en
el interior de la Alcaldia.
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+ (olaborar y analizar medidas de sensibilizacion a la ciudadania meciiante ¢ampafas de
informacion y difusion en relacion a temas de género, derechns ﬂel«ia\s muj\aems“ g ion y Finanzas

reccion General'de \TIHI stracion de Personal
como la no violensia de género. y De uml » Administrativo

Diregcion Ejecutiva de Dictaminacion

o Impulsar la incorporacion de la ignaldad sustantiva, desde el disefic de. pmgrmnas €11 ionales
indicadores, con el objeto de favorecer la estrategia transversal de la Alcaldia.

e Dar seguimientc a la implantacion, avance y cumplimiento de la politica de igualdad
sustantiva enire mujeres y hombres al interior de la Alcaldia.

¢ Elaborar los documentos e informes del grado de avance y cumplimienio de la politica
de igualdad susiantiva entre mujeres y hombres en la Alcaldia Benito Judrez.

s Participar en el desarrollo de procesos y mecanismos para promover la igualdad
sustantiva en la Alcaldia Benito Judrez.

Apoyar en el seguimiento de las reuniones convocadas con Dependencias de las
Administracién Pablica u organizaciones civiles, a fin de fortalecer la implementacion
del programa de trabajo para la igualdad sustantiva de la Alcald{a.

» Controlar y dar seguimiento al flujo informativo que ingresa y genera la Direccién de
Igualdad Sustantiva.

*  Apoyar en el seguimiento de los acuerdos y compromisos adquiridos por el o ia titular
de la Direccion de Igualdad Sustantiva.

¢ Dar seguimienio a la agenda de fa Direccitn de Igualdad Sustantiva.

* Coordinar los procesos administrativos de control de gestidn de la informacién de Ia
Direccion de Ignaldad Sustantiva,

¢ Apoyar en el seguimiento de los acuerdos asurmidos por las unidades administrativas de
la Alcaldia, en materia de la cultura institucional v organizacional con perspectiva de
génaro.

Puesto: Coerdinacitn General de Gobernahilidad.

= [Establecer mecanismos de participacion ciudadana, legalidad, transparencia,
responsabilidad, equidad. y eficiencia en los servicios pablicos, asi como la sensibilidad
entre las unidades administrativas de la Alcaldia Benito Judrez vy la poblacién en
general,

e Vigilar el cumplimiento de la Alealdia Benito Judrez, respecto de la normatividad
aplicable en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion v Datos Personales.

» Coordinar con el area de Informacién Publica v Datos Personales, respecto de los
mecanismos implementados para brindar atencion respecto a las solicitudes de
informacion de la eiudadania de manera eficiente y eficaz.

¢ Validar la informacion de las obligaciones de transparencia en la seccion
correspendiente al portal de Internet institucional y en la Plataforma Nacional, en el
tramo de administracidn conforme a lo establecido en los Lineamientos, a traves de la
Unidad Departamental de Transparencia, Informacion Plblica y Datos Personales.
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Coordinar acciones de supervision de los mandas de Seguridad Cludadana dentro de la
demarcacion territorial, con la finalidad de evaluar su desempefio. Secretaria de Ad
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Planear acciones preventivas en materia de seguridad cindadana. prevencwn d\:l 'df:hm y Ar "’ ‘

cultura de legalidad. ¢ Procedinientos
Atender las demandas ciudadanas. en materia Jde seguridad ciudadana, Prevencion del
delito y violencia.

Supervisar la administracion de las herramientas que se aplicardn en materia de
seguridad y prevencion del delito y violencia,

Proponer previamente ante el titular de la Alcaldia Benito Judrez, respecto de la
designacion, desempefio y/o remociaon de los mandos policiales que corresponden a la
dernarcaeidn territorial,

Presentar ante el titular de la Alcaldia Benito Juarez, los informes o queias sobre [a
actuacién v comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de seguridad,
respecto de acios que presuntamente contravengan las disposiciones, para su remocion
conforme a los procedimientos legalmente establecidos.

Informar periddicamente al titular de la Alcaldia Benito Judrez sobre el Atlas de Riesgo
de la demarcacion.

Coordinar la elsboracidon de! programa de proteccion eivil de la demarcacion temitorial,
de conformidad con la normatividad aplicable en la Ley de Gestion de Integral de
Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México y su Reglamento.

Planear alternativas para la promocion de medidas de proteceion ¢ivil, en beneficio de
la comunidad juarense.

Informar al titular de la Alcaldia Benito Judrer, la declaratoria de emergencia o la
declaratoria de desastre.,

Supervisar el proceso de recepcion, evaluacién y en su caso, aprobacion de los
programas internos v especiales de proteccion civil.

Puesto: Subdireccion de Informacién Piblica y Datos Personales,

Brindar atencion transparente en las solicitudes de informacion piblica de la poblacion
interesada en los distintos trdmites v servicios que proporciona la Alcaldia Benito
Juarez, asi como desarrollar los procedimientos adecuados para dar la solucion a las
solicitudes de Informacion Pablica v Proteccidn de Datos Personales aue requiera la
comunidad juarense.

Atender a los usuarios solicitantes de informacion publica, proporcicnande una
atencién de manera transparente, a través del cumplimiento de la Ley, ¥ en apego al
marco de la legalidad.

Supervisar que se propercione la informacioén de manera transparente a los solicitantes
de informacion publica, para brindar acceso a la Informacion Publica v Proteccion de
Datos Personales.
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Vigilar [a recepcin, canalizacion y seguimiento, hasta su respuesta de las solicitudes
que se reciban en la Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia, para brindar
un servicio transparente, eficaz y eficiente a la comunidad juarense.

Fortalecer ¢l cumplimiente de la Alcaldia Benito Judrez. respecto depla aermatividad
aplicable en iransparencia, acceso a la informacion pablica y de datos personales, para
brindar una atencién transparente, eficaz v eficiente, a través del sepuimiento de los
Derechos de Acceso a la Infarmacion Pablica y Datos Personales.

Supervisar que ¢l proceso de atencién de las solicitudes de informacion ingresadas en la
Unidad de Transparencia, se cumpla en tiempo v forma, para el cumplimiento de lo
cstablecido en la Ley de Transparencia, Aceeso a la Informacién Pablica v Rendicion
de Cuentas de Iz Cludad de México y la Ley General de Proteccidn de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Coordinar con las Direcciones Generales de la Alcaldia. para la atencion de las
solicitudes de informacién piblica y de acceso. rectificacion. cancelacién y oposicién
de los datos personales, para el cumplimiento de los derechos obtenidos.

Verilicar las respuestas de la Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia con
base a las determinaciones de las unidades administrativas, con la finalidad de brindar
una atencion a las solicitudes de informacion piiblica y proteccion de datos.

Supervisar los mecanismos implementados por las unidades administrativas de la
Alcaldia Benito Judrez, respecio al manejo de informacion que se genera, en maleria de
Datos Personales.

Proteger la informacién confidencial, a efecio de garantizar la privacidad y el derecho a
la informacién, en materia de derechos de acceso. rectificacion, cancelacién y oposicién
de los datos personales.

Solicitar los acuses de carga y los archivos de la informacién necesaria que por
obligacidn de transparencia las dreas deben tener publicada en el portal de transparencia
de la Alcaldia Benito Judrez y Plataforma Nacional (SIPOT.

Vigilar que las Areas obligadas de la Alcaldia Benito Judrez, integren y pongan a
disposicion puiblica la informacién fundamental en Ia plataforma Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia {SIPOT).

Vigilar el cumplimiento de los principios de Proteccion de Datos Personales, adoptando
las medidas necesarias para su aplicacion,

Supervisar aquellas dreas que manegjan bases de datos con relacién a los datos
personales, lo realicen para los fines para los cuales fueron recabadoas.

Coordinar con las unidades administrativas de la Alcaldia Benito Judrez, la realizacién
de informes trimestrales, respecto al tratamiento de datos personales que manejan cada
una de ellas.

Atender y dar seguimiento con base en las respuestas e informacién que previamente
las unidades administrativas, proporcionen a esta Subdireccion, respecto a los Recursos
de Revision interpuestos a la Alcaldia Benito Judrez.
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v JRealizar el tramite de los Recursos de Revision con las dreas mvoluc:ra@las de la

Alcaldia Benito Juarez el cumplimientio de estas. Secretarfa de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

» Colaborar con los Organos de Contro! nterno de la CDMX, respecto al cump]umnﬂnm I@inistrativo
Direcc € va ( J1Ct: 10
incumplimiento de las Resoluciones de los Recursos de Revision, ireccion Ejecufiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organiz mmmh\
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e [mpulsar la Cultura de Transparencia y Acceso a Informacion Péblica y Rendicién de
Cuentas en los Servidores Publicos de la Alcaldia Benito Juarez. mediante la
capacitacién y actualizacién en el conocimiento, aplicacion y cumplimiento de la Ley
de Transparencia v Acceso a la Informacién Pablica y Datos Personales.

o Implementar un calendario de capacitacion a todos los servidores publicos adscritos a
esta Alcaldia Benito Juarez, en coordinacidn con el Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica de la CDMX.

@

Dirigir los mecanismos de vinculacién con el Institute de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

» Dirigir los mecanismos de vinculacién con el Instituto de Transparencia, Accesc a la
Informacién  Ptiblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la
Cindad de México.

» (Coordinar el enlace de la Alcaldia Benito Judrez ante el INFOCDMX en materia de
Datos Personales.

Puesto: Jefajura de Unidad Departamental de Transparencia.
Atribuciories esspecificas:
Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

1. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

I1. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

I11. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, ios procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Recibir v tramitar las solicitudes de informacion asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma., haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimienta
del Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

31



r‘:fL BENITO
‘= " JUAREZ

= = = o2 —— . b A

GOBILRNG PE LA
¢ ClupABR OE MEXICO

1ANUAL ADMINISTRATIVO

¢) Las instancias a las que puede acudir a sclicitar orientacion, consulias ¢ interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

¥1I. Efectuar las notificactones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligadosnguies seafi
necesarios, para recibir y dar trimite a las selicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacidn y
apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en ¢l desempefic de sus funciones:

XI1. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue séle a su titular o representanie:

XlE Operar los sistemas digitales que para elecio garanticen ¢l Derecho a Acceso a
Informacion;

XIII. Fomentar [a Cultura de la Transparencia: y
XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia,

+ Dar seguimienio a las solicitudes de informacion piiblica captadas v observadas en la
Plataforma del Institzto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la CDMX y en la Unidad de
[ransparencia, con el propdsito de atenderlas en tiempo y forma.

Gestionar ante las unidades administrativas de la Alcaldia Benito Juarez, las solicitudes
de informacion requeridas mediante soporte fisico de cualquier tipo (escrito, impreso,
sonoro, visual o electronico) y de los Recurses de Revisidn.

# Emitir las respuestas con base a las determinaciones de las unidades admimstrativas
competentes, con la finalidad de dar una atencién oportuna a las solicitudes de
informacién puablica.

* Recabar la informacidn generada, organizada y preparada por las unidades
administrativas y/o areas del sujeto obligado, inicamente para supervisar que cumpla
con los eriterios establecidos en apego al marcoe de la legalidad,

Analizar el proceso de acceso a la informacién pablica y el cumplimiento de las
obligaciones de Transparencia, la Proteccién de Datos Personales que se encuentran en
resguardo en la Alcaldia Benito fudrez, para |a toma de decisiones v el cumplimiento de
las resoluciones y recomendaciones que emite el Instituto de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica, Proteccidn de Datos Personales v Rendicidn de Cuentas de la
CDMX.

¢ Instrumentar los procedimientos en la gestidn de las solicitudes generadas por la
ciudadania.

+ Revisar la clasificacidn de informacion y resguardo de la informacion, en los casos
procedentes, s¢ elaborard la version piblica de dicha informacién.

¢ Comprobar que la informacién adicional que publican las unidades administrativas en
la Plataforma Digiial, sea de acuerdo a lo que emite el de Transparencia Acceso a la
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Informacion Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rend1c16n de Ciéntas de la

CDMX, para incentivar a las unidades adminisirativas que publiquen: informagiénion v Finan
adicional a to que establezea la Ley de Transparencia, Aceeso a 14 In['ormacitﬁn Pobliea o Personal

nrnistratiy

¥ Rendicion de Cuentas de la CDMX, eccion Ejecutiva de Dictaminacion

P »dimiento ’\i’; mizacionales
» Revisar ef fuimcionamiento de la Plataforma [igital, con la finalidad de cumphr con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones Sunaladas en la normatividad aplicable.

* Administrar el funcionamiento de la Plataforma Digital, con el propésito de la
informacion que publican las unidades administrativas sea de acuerdo a las politicas que
emite el Instituto de Transparencia v la que establezea la Ley.

» Venficar que las respuestas a las solicitudes de informacién publica, se elaboren en
tiempo ¥ forma de acuerdo a lo requerido por el INFOCDMX v a lo establecido en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puiblica y Rendicion de Cuentas de la
CDMX.

Puesto: Coordinacién de Seguridad Ciudadana y Prevencion del Delito.

» Coordinar de manera conjunta con los tres niveles de gobierno y la comunidad los
Programas de Seguridad Ciudadana y Prevencion del Delito.

Disefiar acciones preventivas, con diferentes instituciones que permitan la prevencion
de riesgos en materia de seguridad cindadana, prevencion del delito v fomentar
relaciones que ayuden a la mejora de dichas acciones.

»  Desarrollar acciones estratégicas en materia de seguridad ciudadana v prevencién del
delito, combatiendo la incidencia delictiva de manera frontal, que se presenta en el
territoric de la demarcacion.

Supervisar la atencién a las demandas ciudadanas en materia de seguridad ciudadana v
prevencion del delito, con el fin de inhibir la delincuencia en la demarcacian.

e Utilizar las herramientas tecnoldgicas, para el combate de los factores de riesgo en
materia de seguridad ciudadana y prevencion del delito.

# Evaluar los mecanismos de participacion con la sociedad y el gobierno, relacionadas a
la seguridad ciudadana, prevencidn del delito mediante mesas interinstitucionales, con
el fin de fomentar una cultura de legalidad y participacion.

» [mplementar programas, en materia de prevencién del delito y cultura de Ia legalidad a
1a poblacion en general, mediante la difusion y fomento de la participacion ciudadana.

» Elaborar diagnosiicos de las necesidades vecinales, para desarrollar e implementar
programas de prevenetdn del delito y cultura de 1a legalidad.

« Supervisar y desarrollar campafias y acciones de difusion, para consolidar los
programas ¢n materia de seguridad ciudadana, prevencion del delito y cultura de la
legalidad.

¢ Determinar la logistica de eventes encaminados a la difusion de la prevencion del delito
v cultura de la legalidad. para la realizacién de los mismos.
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poblacién para brindar las herramientas que refuercen la participacién gointegragionsdelion v Finanzas
. Direccion General de Administracion de Personal
mismo. y Desarrollo Administrativo
. . . .. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
+ Establecer lingamientos para lograr un ambicnte propicio, para las personasique acuden i cionales

a realizar trimites en los edificios ¢ inmuebles de esta Alealdia Benito Juérez, realicen
sus actividades de una forma segura.

* Coordinar la aplicacion de medidas de sepuridad, para proieger la integridad de los
bienes vy las personas wbicados en los inmuebles pertenecientes a la Alcaldia Benito
Juarez.

» Supervisar periddicamente las medidas de seguridad, con respecto de los servicios,
instatactos en los inmuebles de la Alcaldia Benito Juarez,

+ Coordinar ¢on las diversas instituciones de los tres niveles de gobierno referente a los
immuebles de esta Alealdia en situacion de emergencia.

Informar sobre los resultados de los indices delincuenciales detectados mediante el
Atlas de Riesgos Delictivo, para planear acciones correspondientes a la prevencion del
delito y la violencia.

» Dar respuesta a las solicitudes de informacién publica y datos personales en seguridad
ciudadana y prevencion del delifo conforme a lo establecido en los lineamientos, de
Iransparencia, Informacidon Piblica y Datos Personales.

Puesto: Subdireccion de Seguridad Ciudadana.

+ Supervisar que los programas en materia de prevencion del delito v culiura de la
legalidad se apeguen a lo establecido en un marco legal para beneficio de la poblacion
en general.

* Presentar los programas de prevencidn del delito a los diferentes sectores de la
poblacion. para brindar herramientas que refuercen la participacion e integracitn de los
mismos.

o Detectar necesidades vecinzles, para desarrollar e implementar programas de
prevencion del delito.

« Difundir campanas y acciones de prevencién del delito ¥ la violeneia, para consolidar
los programas en materia de seguridad ciudadana, prevencidn del delito v cultura de la
legalidad.

» Determinar la logistica de eventos encaminados a la difusion de la prevencion del deliio
y cultura de la legalidad, para realizacion de los mismos, dentro de la demarcacidn.

Puesto; Lider Coordinador de Proyectos de Camparias de Prevencién del Delito.
¢ [laborar campafias de difusion en materia de prevencion del delito v la violencia, para

evitar que quienes visiten, transiten o vivan en la demarcacién sean victimas de la
delincuencia.
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o Implemeniar [os mecanismos necesarios en materia de prevencidn del delito y la
violencia, cultura de la legalidad, y el respeto de los derechos humanas) para

instrumentar campafias de difusidn.

Programar la participacion de ponentes, coordinadores de taller, conferencistas.en forns;
mesas temdticas v platicas diripidas a la comunidad juarense para desarroliar los temas
correspondientes a la prevencion del delito, la violencia y la cultura de la legalidad.

= Ejecutar los programas de capacitacién para ia prevencion dei delito la violencia v la
cultura de la legalidad.

= Difundir la cultura de la legalidad a la poblacion en general en materia de prevencion
del delito, utilizande cualquier otro medio visual o didactico.

= Proporcionar informacién a fa comunidad en general que viva, transite y/o visite la
demarcacion, para que conozcan las herramisnias basicas referentes a la prevencion de
delito, violencia y cultura de la legalidad.

» (esHonar la lopistica, para realizar evenios en materia de prevencion del delito de
delito, vioiencia y cultura de la legalidad.

* Realizar acciones necesarias para el desarrollo de campafias, ferias v talleres en materia
de prevencion del delito de delito, violencia y cultura de la legalidad.

¢ Realizar programas temdaticos con talleres y pldticas relacionadas en materia de
prevencion del delito de delito, violencia y cultura de la legalidad y fomentar la
participacion ciudadana.

» Realizar eventos anuales con una feria de prevencidn dei delito, violencia y cultura de
la legalidad en la Alcaldia Benito Judrez. con apoyo de las distintas instituciones
relacionadas al tema.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién con Sistemas de
Seguridad.

=  Promover los programas y acciones en materia de prevencion del delito, violencia v
cultura de la legalidad en los planteles escolares publices o privados de nivel basico de
educacién, para dar a conocer a los planteles de nivel basico de la demarcacion.

* Establecer contacto directo, con los tres niveles de gobierno v sociedad civil, para
desarrollar acciones conjuntas, v brindar atencion a los requenmientos de los planteles
escolares de nivel bdsico publicos o privados, ubicados en la demarcacién, para
desarrollar temas en materia de prevencidn del delito, violencia y cultura de la
legalidad.

+  Programar la vinculacion con los direciivos y/o encargados de los planieles escolares
publicos y privados de nivel basico, ubicados dentro de la Alcaldia Benito Juarez, para
dar a conocer los programas y acciones en maieria de prevencion del delito, viclencia v
cultura de 1a legalidad.,
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Proporcionar informacion respecto de los programas de prevencién del delite; violencia
v cultura de la legalidad utilizando los medias tecnologicos, visuales y didacticos, para
entregarlos a los directivos y/o encargados de los planteles educativos.

Implementar v desarrollar del contenido de los programas y acciongs, Previstas &n
materia de prevencion del delito, violencia v cultura de la legalidad, para impartirlas a
los nifios v nifias de 5 a 12 afios que estudien en dichos centros.

Realizar diversas dinamicas Indicas dirigidas a los nifios y nifias de 5 a 12 afos que
estudien en los planteles piblicos y privados de nivel basico ubicados en el territorio de
la demarcacidn, para reforzar 1os temas impartidos en materia de prevencion del delito,
violencia y cuitura de 1a legalidad.

Comunicar e informar a cualquier agrupacioén de vecinos o padres de familia respecto
de las acciones v programas en materia cultura de la legalidad, prevencion del delito ¥
violencia, para que se pueda llevar a cabo en los planteles eseolares de nivel basico en
esta demarcacion.

Difundir campafas de informacion a la poblacion infantil, que viva, transite o estudic
en la Alealdia Benito Juarez, en materia de prevencion del delito, violencia y cultura de
la lepalidad.

Programar campafias de difusion en coparticipacion con dependencias, organismos o
asociaciones civiles, en materia de prevencién del delito, violencia y cultura de la
legalidad dirigidas a la poblacion infantil que viva, fransite o estudie en la Alcaldia
Benito Juarez.

Gestionar la logistica v espacic que seré utilizado en las campafias informaiivas,
respecto de la prevencidn del delito, violencia y cultura de la legalidad.

Solicitar al drea correspondiente €l disefio de los medios impresos y/o visuales que sean
interactivos al publico infantil, actividades Iidicas que fomenten la participacién en
materia de prevencion del delito, violencia y culiura de la legalidad.

Ejecutar acciones para el desarrollo de las campafias de prevencion dei delito, violencia
y cultura de la legalidad en la Alcaldia Benito Jurez.

Capacitar al personal de platicas en materia de prevencién del delito, violencia y cultura
de la legalidad, que contribuya a fortalecer el sistema de imparticion de platicas
incluyendo ¢l aspecto social, psicologico y didactico,

Gestionar con las diversas entidades gubernamentales capacitaciones, talleres, platicas,
fores, ete., a fin de mantener actualizados los temas de prevencion del delito.

Programar los pericdos de capacitacion con dependencias, organismos o asociaciones
civiles, en materia de prevencidon dei delito, violencia y cultura de la legalidad, para
hacer uso de los mismos.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Preveneion y Atencidn a
Kmergencias. cretarfade Administra
11 ( rad \ 1
» Implementar y ejecutar las acciones o programas de prevencion y ‘@merpencias) para
atender los requerimientos de la ciudadania en la Alcaldia Benito Judrez, para mejorar
la seguridad v atencion a las emcrgencias.,

o Proporcionar a la pobiacion los requerimientos en materia de seguridad ciudadana,
prevencion del delito ¥ atencién a lag emergencias.

+ (Gestionar ante las instancias de gobierno competentes, los servicies que requiera la
ciudadania en matena de seguridad v prevencién de delito y atencidn a las emergencias.

e Instalar herramientas tecnolégicas de vanguardia (alarmas), para dar una atencion
oportuna a los llamados de emergencia en materia de seguridad ciudadana y prevencion
del delito y atencion a las emergencias.

¢ FEjecutar acciones en via publica tales como el retire de obstaculos, pata inhibir
conductas delictivas previstas por diversos ordenamientos.

Elaborar programas de emergencia de la central de monitoreo de esta Alcaldia, para la
atencién, canalizacién y seguimiento de las solicitudes.

» Registrar en bilacora los llamados recibidos en la central de monitoreo Base Plata, para
integrar la base de datos de los usuarios de esta demarcacién a la central de mouitoreo,
para dar seguimiento via telefénica de las emergencias.

« Proporcionar los resultados de los indices delincuenciales detectados mediante el Atlas
de Riesgos Delictive, para poder contar con elementos necgsarios para determinar y
ejecutar los programas v acciones que correspondan.

Proponer a la Subdireccion de Seguridad Ciudadana el plan de acciones en materia de
prevencitn del delito v violencia de acuerdo al anélisis delictivo.

Manterer actualizado el sistema de base de datos que contiene ¢ integra el Atlas
Delictivo, a través de las acciones de registro de demandas ciudadanas.

» Registrar diariamente la informacién en base de datos que contiene e integra al Atlas
Delictivo, con la finalidad de que sea actualizado diariamente.

I"uesto: Pirecciin Ejecutiva de Gestion Integral de Riesgos y Proteecion Civil.

Promover la cultura de (Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, organizar v
desarrollar acciones preventivas, observando los aspectos normatives de operacion,
coordinacion y participacion con los integrantes del Consejo de la Alcaldia, procurando
la extension al area de educacién y capacitacion entre la sociedad en su conjunto de
acuerdo con el Atlas de Riesgos que integra el sistema de informacién e identifica los
daflos v pérdidas esperados a que estd expuesta la poblacién, resultado de un analisis
espacial y temporal, sobre la interaccion entre los Peligros, la vulnerabilidad, la
exposicion y los sistemas expuestos, que proporcionen a la comunidad herramientas,
para difundir acciones de prevencion en beneficio de la demarcacion.
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Identificar v analizar los riesgos coma sustento para la implementacién de Medidas de

Prevencidn, Mitigacién y Resiliencia. basadz en valores umv&rsalfs@ VgL e peimnitancion

Fina

Direccion General de \dml\\ acion de

mejorar la calidad de vida en beneficio de la comunidad juarense. T De

Direccion |

de Dic
Realizar fores. mesas de trabajo. congresos, talleres platicas y L,ualqulemmtm fiedio. e, ,
permita la difusion de la proteccién civil ern los ciudadanos de la Alcaldia Benito
Judrez.

Proparcionar al Consejo de la Alcaldia, Ia informagién necesaria para el cumplimienio
de sus funciones.

Elaborar y actualizar el Programa de Proteccion Civil de la Alcaldia Benito Juarez, para
prevenir riesgos de operacién mediante la implementacion de medidas de seguridad de
acuerdo al Ailas de Riesgos que integra el sistema de informacidn que identifica los
dafios y pérdidas.

Fomentar la participacién citudadana inclusiva ¢ inferculfural, con perspectiva de género
v sin discriminacion para crear comunidades Resilientes, para recuperar en el menor
tiempo posible sus actividades productivas, econémicas y sociaies.

Establecer. derivado de los instrumentos de Gestidn Integral de Riesgos v Proteccién
Civil, los planes v programas basicos de atencién, auxilio v restablecimiento de la
normalidad, frente a los desasires provocados por los diferentes tipos de Fenémenos
Perturbadores.

Realizar opiniones y/o dictamenes técnicos de Riesgo en los términos de la Ley y su
Reglamento.

Fomentar la participacion de las persenas que integran el Consejo de la Alealdia en
acciones encaminadas a incrementar la cultura, educacién y capacitacion de la sociedad
en materia de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Determinar las acciones encaminadas a proteger vy prevenir la iniegridad y disminuir la
vulnerabilidad de la poblacion fija y flotante en Ia demarcacidn,

Implementar acciones en materia de gestion de riesgos ¥ proteccion civil preventivos,
que permitan la mitigacion de riesgos y vulnerabilidad.

Ineorporar a la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, como aspecto
fundamental en la planeacion y programacion del desarrollo de la Alcaldia Benito
Judrez, para revertir €l proceso de generacion de riesgos.

Verificar, en ¢l ambito de su competencia, el cumplimiento y aplicacion de los
Programas Internos y Especiales de Gestion Integral de Riesgos y Proteceidn Civil.

Instalar la Unidad de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia que
operara y coordinara las acciones en Ia materia, en la que se fomentard la integracion y
participacién de mujeres en espacios de toma de decision.

Elaborar, de conformidad con los lineamientes técnicos y operativos que al efecto emita
la Secretaria, el Atlas de Riesgos de la Alcaldia y mantenerio actualizado
permanentemente.
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Puesto; Lider Coordinador de Proyectns de Resguarde de Instalaciones.
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Atender las Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldia y aquellos en fos que se
solicite su intervencion v apoyo en los términos de la Ley de Gestidnilntepralodescion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

Riesgos y Proteccion Civil ¥ Desarrollo Adn

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos Organizacionales

ninistrativo

Informar a la poblaci6n que ingresa a las instalaciones las acciones en maleria de
prevencion al interior de los inmuebles de la Alcaldia.

» Registrar el acceso de personas que acuden diariamente a realizar los distintos tramites

y servicios en las instalaciones, con el proposito de prevenir posibles eventualidades y
evaluar los controles de acceso.

» Comunicar los reportes via radio o telefénica del estado en el que se encuentran las

&

@

instalaciones de cada uno de los inmuebles de la Alcaldia Benito Juarez, cada dos horas
2 la central de radio denominada “Base Plata”. a fin de prevenir posibles contingencias.

Compilar v registrar los reportes diarios, con ¢l propodsite de sefialar las novedades
detectadas las 24 horas, los 3635 dias del afo.

Realizar informes semanales de las actividades y novedades en los inmuebles de la
Alcaldia Benito Juarez, con la finalidad de contar con estadisticas de afluencia.

Atender las contingencias que se presenien en ¢l interior de las instalaciones de la
Alcaldia Benito Judrez, canalizando los servicios de emergencia ¢ informando las
acciones realizadas por diversas instancias para su resolucidn, a través de acciones de
control y resguardo.

Entrevistar al ciudadano o agrupacion en caso de alguna manifestacion, a fin de
controlar ef ingreso y resguardar las instalaciones.

Reportar al drea comespondiente las necesidades o pretensiones de los ciudadanos o
agrupaciones de forma inmediata, para su pronta atencion y desahogo.

Resguardar las instalaciones de la Alcaldia Benito Judrez, para evitar disturbios dentro
del inmueble.

Implementar las acciones en la materia, asistiendo a la poblacién en acciones
preventivas v atendiendo las emergencias y situaciones de desasire que se presenten en
la Alcaldia Benito Judrez.

Dar la atencion immediata de emergencias de alto riesgo que pongan en peligro la
seguridad de los trabajadores y ciudadanos visitantes, con €l proposito de ejecutar las
acciones correspondientes.

» Registrar, compilar y reportar la informacion relativa a los reportes de cada una de las

contingencias detectadas en cada periodo, para su archivo y resguardo como historico.
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Puesto: Subdireccion Proteeeidn Civil

¢« Implementar las acciones en la maieria, asisiiendo a la poblacion gn, aggioncs
preventivas y atendiendo las emergencias y situaciones de desastre qiie se presenten én
su dmbito territorial.

¢ Proponer estrafegias soportadas por herramientas en materia de gestion integral de
riesgos v proteccion civil, para apoyar las acciones que faciliten la toma de decisiones.

e Implementar programas de supervision y evaluacion de las esirategias utilizadas durante
las emergencias en la demarcacion, para eliminar los factores de riesgo en maieria de
gestion integral de riesgos y proteccion civil.

¢ Coordinar con instituciones de gestion integral de riesgos v proteceion civil, los
programas de trabajo durante las emergencias, con la finalidad de contribuir en su
operacién y supervision,

¢ FElaborar y distribuir entre la poblacién los manuales de mantenimiento preventivo y
correctivo de inmuebles, asi como de capacitacién en la materia.

¢  Administrar la informacion del Atlas de Riesgo de la Alcaldia, para llevar el control v
su operatividad a instancias locales y federales.

* Proponer estrategias de analisis v evaluacion de la informacidn, para realizar propuestas
a programas de¢ gestion integral de riesgos y proteceion civil en las distintas zonas de
responsabilidad de la Alcaldia.

= Supervisar la realizacion de los programas de simulacros de los diversos inmuebles de
la demarcacion territorial, con la finalidad de lleve a cabo de acuerdo a los protocolos
en materia de gestion integral de riesgos vy proteceion ¢ivil,

+ Emitir las recomendaciones de mitigacion de riesgo en los establecimientos comerciales
y mercantites, inmuehles de uso habitacional v todos aquelios que se encuentren en la
demarcacion territorial, para colaborar en el cumplimiento normativo de los programas
iniernos y especiales de gestion integral de riesgos y proteccion civil.

¢ Planear estrategias comunitarias en materia de gesiidn integral de riesgos y proteceion
civil, para integrar a la poblacion en las distintas brigadas de gestién integral de riesgos
y proteccidn civil.

e FElaborar y distribuir entre la comunidad juarense manuales de mantenimiento
preventivo y correctivo de inmuebles, asi como de capacitacidn en la materia.

=«  Proponer, previz opinién del Consejo de la Alcaldia Benito Juarez, el programa anual
de capacitacién a la poblacidén en materia de Gestion Integral de Riesgos v Proteccion
Civil,

¢ Implementar los programas complementarios, tales como empleo temporal, reposicion
de documentos, certeza juridica, seguridad patrimonial y proteccién del medio
ambiente.

& Determinar y registrar, en el Atlas de Riespos, las zonas de alto Riesgo para
asentamientos humanos.
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 Proponer. previa opinion del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de c#pacitacién
a Ja poblacién en materia de Gestién Integral de Riesgos y ProtceeiomCivilia de Adminis

|

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Técnica de Proteccion Civils

+ Atender las Emergencias v Desastres ocurridos en la Alcaldia Benito Juarez y aquellos
en los que se solicite su intervencion y apoyo en los términos de Ia Ley de Gestion
Integral de Riesgos Y Proteccion Civil de la Ciudad de México.

Recibir demandas ciudadanas ingresadas a través del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana (CESAC) presencial o por otro medio electrénico en materia de proteccidn
civil, para analizarla y darle solucién.

» Realizar la inspeccion de instalaciones y equipamientos en los diversos inmuebles, para
emitir opiniones de cardcter preventive y/ o correctivo derivado de las demandas
ciudadanas.

+ Establecer, derivado de los instrumenios de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil, los planes y programas basicos de atencién, auxilio y restablecimiento de la
normalidad, frente a los desastres provocados por los diferentes tipos de Fendmenos
Perturbadores.

« Resguardar los bienes y el entorno de ia poblacidn, ejecutando acciones preventivas.

o Realizar procedimientos preventivos de orden técnice, operative v administrativo. en
los casos que representen riesgos potenciales, para salvaguardar la seguridad {isica de
las personas v el estado de los bienes.

+ Cestionar anie las entidades del Gobiemo Local y Federal, la ejecucion de
procedimientos preventives de orden jurfdico, técnico, operaiivo y administrative, en
los casos que representen riesgos potenciales, para salvaguardar la seguridad fisica de
las personas y el estado de los bienes.

Registrar las acciones realizadas de manera preventiva en materia de gestion integral de
riesgos v proteccion civil, para el control, seguimiento y manejo de esiadisticas,

Orientar a los propietarios de inmuebles de uso habitacional en la Alcaldia Benito
Judrez, la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad y
gestion integral de riesgos y proteceion civil.

» Asesorar a [os propietarios, duefios, representantes legales, usuarios y arrendatarios de
inmuebles de uso habitacional ubicados en la Alcaldia Benito Juarez, las normas y
disposiciones relacionadas con las medidas v acciones, para reducir y/o eliminar riesgos
en sus inmuebles sin irasgredir sus derechos humanos.

o Promover evaluaciones, visitas de revisién y cotejo de la infraestructura de los
inmuebles. aplicando normas y disposiciones alusivas a cada caso para reducir y/o
eliminar riesgos presentes en su operacion.

s Fxhortar a los propietarios, duefios, representantes legales, nsuarios y arrendatarios de
inmuebles de uso habitacional ubicados en la Alcaldia Benito Juarez, para que se
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integren al programa interno y al plan familiar de pestion integral de rlesgos y
pl’otecc’lén civil. Secretaria de \«f ninistracion vy Finanzas

Direccion General de Administracion de Persona

Identificar v elaborar las opiniones y/o dictamenes técnicos respecto a 1&376@11{1[01611@5“ trativo

direccion Ejecutiva de Dictaminacion

de Riesgo de sitios, inmuebles o actividades, en la Alcaldia Benito Juareﬁ cedimientos Oroanizacionales

Implementar acciones de apoyo en as fases de prevencion, auxilio y/o restablecimiento
del orden en la demarcacion, para la mitigacion de riesgos.

Contribuir en la mitigacién y/o eliminacién de riesgos presentes y/o potenciales, para
que no se generen dafios a la poblacidn.

» Apoyar e€n los eventos masivos, para determinar fas diversas acciones picventivas v/o
correctivas aplicables en el desarrollo de éstos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién Logistica y de Recursos,

Coordinar la salvaguarda de la ciudadania, atendiendo las emergencias las 24 horas. los
365 dias del aiio.

Gestionar los recursos maleriales y humanos de [orma estralégica, para disminuir los
tiempos de respuesta a las emergencias.

»  Actualizar el atlas de riesgo de las distintas zonas de peligro, para salvaguardar a la
ciudadania antes, durante v posterior a una situacion de emergencia.

*  Operar con los cuerpos de emergencia la atencidn y conirol de los simiestros, para
minimizar los factores de riesgo.

Realizar medidas preventivas en zonas especificas, para mitigar el riesgo.

Monitorear fos nesgos latentes, para que las stancias responsables lleguen al lugar de
la emergencia,

Realizar informe sobre la mitigacién de riesgos y emergencias, para retroalimentar el
Atlas de Riesgos.

Atender ante una Emergencia o Desastre la prioridad es canalizar a las personas que
requeran o soliciten auxilio, para una valoracidon prehospitalaria, en los diferentes
servicios de salud.

@

Salvar vidas mediante acciones de bisqueda, salvamento, rescate vy atencidn pre
hospitalaria, en el caso de servicios de atencion meédica privados gue actien en via
publica deberan proporcionar el servicio gratnito y coordinarse con la Secretaria de
Salud, la Secretaria de Seguridad Ciudadana y la Cruz Roja Mexicana. para disminuir
los tiempos de atencion.

Gestionar con el Centro Regulador de Urgencias Médicas, la recepeion a los hospitales
de los pacientes que no cuenten con el servicio médico, para que sean atendidos.

» Realizar las acciones de control de 1a Emergencia o de Desastre para mitigar sus efectos
y evitar ¢l Riesgo de Encadenamiento.
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»  Atender emergencias antes, duranie y después de los diferentes eventos que e llevan a
cabo en el Organo Politico Administrative, para resguardar lasseguridad \«dﬁm](ﬂ'ﬁx ion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
asistentes. v De nml‘n Administrativo

Direccion.Bjeguti 1mnacion

s Contribuir a gue los eventos se lleven a cabo con las normas de seguri idad g
salvaguardar la integridad de los asistentes.

ales

» Apoyar en la operacién de los programas wstitucionales de gestion integral de mesgos y
proteccion civil. para el desarrollo de los mismos.

¢ Cubrir las necesidades basicas de la poblacion damnificada, como refugio temporal,
alimentacién. atencion médica, Apoyo Psicolégico v comunicacién con familiares.

s Capacitar al personal v al piiblico en general en materia de gestion integral de riesgos y
proteccién civil. para desarrollar acciones, antes, durante y después de una emergencia
o agente perturbador.

e Promover la capacitacion del personal operativo y al piblico en general en la atencién a
emergencias, para reaccionar correctamente ante situaciones de una emergencia.

+ Proporcionar los conocimientos basicos de gestidn integral de riesgos y proteccion civil
a la poblacién en general, para formar brigadas internas de Proteccion Civil,

s FElaborar el programa annal de gestién integral de riesgos y proteccién civil al pablico,
para la capacifacion en los temas de plan familiar de gestion integral de riesgos y
proteccién civil, brigadas de evacuacién, prevencién y combate de incendios, de
comunicaciones v de primeros auxilios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion y Atencion a Riesgos.
» onocer y mitigar los riesgos inherentes a los inmuebles de la Alcaldia Benito Judrez y

su operacion a través de un cuestionario de autodiagnéstico.

»  Analizar las solicitudes de calificacion del cuestionario de autediagnéstico, con el fin de
conocer las medidas de seguridad de los inmuebles de la Alcaidia Benito Judrez.

»  Verificar que el cuestionario de autodiagndstico no tenga errores o deficiencias, con el
propésito de que cuente con los requisitos de prevencion de riesgos.

+  Emitir ¢l resultado del andlisis del cuestionario de autodiagndstico con la finalidad de
gue se instrummenien las acciones necesarias que contribuyan a mitigar los riesgos
inherentes a su establecimiento por su giro, procesos y equipamiento.

e Reconstruir los inmuebles y restablecer los procesos administrativos vy de servicios en la
Alcaldia Benito Juarez,

s Verificar que el funcionamiento e¢n las viviendas plurifamiliares, establecimientos
mercantiles e inmuebles del servicio piblico, se dé con margenes de seguridad, a través
de los Programas Internos de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

s Realizar la visita de cotejo en las viviendas plurifamiliares, establecimientos
mercantiles ¢ inmuebles del servicio piblico que lo requieran, de acuerdo al Programa
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Interno de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil, con ¢l fin de detérminar la
concordancia entre la revisién documenial vy la ccular. Secretaria de Administracién y Finanzas

Direccion (wl‘vm de Administracion de Personal

¢ Analizar ia visita de cotejo de las viviendas plunfanullares cstablerzinﬁxentbsnlw)x trativo
mercantiles e inmuebles, con la finalidad de conocer los mérpenes dé segliridad para 0 on
vigitantes y trabajadores de los inmuebles.

« FEmitir oficio de prevencidn, en su caso a los premoventes paa calificar el
cumplimiento determinando la aprobacidn, la no procedencia o caducidad del
procedimiento iniciado por los particulares, con el fin de que en se hayan mitigado los
riesgos derivados del andlisis.

+ Coordinar la realizacion de eventos masivos de forma segura, a través la

implementacion de las medidas de mitigacion previa y duranie el desarrollo de los
MISITos.

» Realizar visita de inspeccidn previa al evento, para comprobar el cumplimiento de las
medidas de mitigacién de riesgos.

» Gestionar reuniones con instituciones y autoridades facultadas, para intervenir en la
planificacion de eventos de afluencia masiva.

» Emitir minuta de prevencién en materia de seguridad en eventos masivos a los
solicitantes, para calificar ¢l cumplimiento determinando, la aceptacidn o no
procedencia del mismo.

= Implementar medidas de seguridad previas y durante los eventos, en su caso, con base a
los Programas Especiales de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

» Monitorear el evento masivo, estableciende un puesto de mando interinstitucional. con
el fin de llevar a cabo el desarrollo de los eventos en forma segura.

+ Recabar la opinidn téenica ante las instancias correspondientes, para la operacion de los
riesgos mitigados en relacién a pirotecnia ¢ instalaciones provisionales en las
festividades tradicionales de la Alcaldia Benito Jurez.

+ Analizar fas peticiones de instalaciones provisionales en festividades tradicionales y la
pirotecnia de la Alcaldia Benito Judrez, con ¢l propositc de determinar si el
promovenies cuenta con las medidas basicas de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccidn Civil.

+ FPmitir oficio de prevencion a los promoventes para calificar el cumplimiento y
determinar la aprobacion, no procedencia o caducidad del procedimiento iniciado.

» DBrindar asesoria a los establecimientos mercantiles de la Alcaidia Benito Judrez, acerca
de los procesos a seguir, para regularizar las omisiones y deficiencias prevalecientes en
los mismos, en caso de requerir un programa interno de gestidon de riesgos y proieccion
civil

e Gestionar los exhortos de cumplimiento para la claboracion de los programas internos
de gestidn de riesgos y proteccian civil, en su caso, por parte de los promoventes, con el

fin de regularizar su operacion y funcionamiento del establecimiento mercantil en
cuanto a seguridad.
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[nformar a los establecimientos mercantiles del procedimiento. formas v contenidos de
los programas iniernos de gesiion de riesgos y proteccién civil, conelopropdsito de
documentar y acreditar la carrecia operacion del mismao.

Brindar alternativas y programas para la promocion de medidas de proteccion civil, que
propercionen a Ja comunidad herramientas, para difundir acciones en benelicio de la
Alcaldia Benito Juarez,

Elaborar el programa de gestién de riesgos v proteccion civil de la Alcaldia Benito
Juarez, de acuerdo a Ia Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de México y su Reglamento.

Aplicar los programas y acciones encaminadas a la proteceidn civil, en coordinacion
con las diferentes instituciones locales y federales. para lograr una participacién
ciudadana basada en valores universales que permitan mejorar la calidad de vida en
beneficio de [a cornunidad juarense.

(enerar programas para [a difusién, promocion de la proteccion civil en nifios, jovenes
y comunidad en general, en coordinacion con diferentes niveles de gobiemo e
instituciones ptiblicas y privadas

Realizar foros, mesas de trabajo, congresos, talleres platicas v cualquier otro medio que
permita la difusién de la gestién de riesgos y proteccion civil en los ciudadanos de la
Alcaldia Benito Juarez.

Implementar y vigilar estrategias y acciones de gestion de riesgos y proteccién civil en
la Alcaldia Benitc Judrez, en coordinacidn con las dependencias competentes,
resguardando la integridad flsica de las personas asi como la de los bienes, acciones que
coordinadamente permitirdn la deteceidn y atencion de emergencias presentes en el
entorno, reduciendo tiempos de respuesta en el apoyo de las mismas, permitiendo la
reduccion o eliminacion de riesgos.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS . cl’ . o
Secretaria de Administracion \ manzas

1.-Difusidn del Club de la Prevencion. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

2.~-Control y entrega de alarmas vecinales.
J.-Atencidn de Emergencias.

4.-Atencion Prehospitalaria.
5.-Evaluacion de Simulacros.

6.-Autorizacion de Programa Especial de Proteccion Civil para Actividades y Espectaculos
Pablicos,

T.-Autorizacion de Programa Interno de Proteecion Civil,
§.-Exencién de Programa Interno de Proteccion Civil,

9.-Elaboracién de opinién técnica para la instalacion de puestos semifijos y juegos
mecanicos. en via publica en eventos tradicionales en la demarcacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

1.- P’rocedimiento de DifUS]I.f)Il dﬁl Ciub de ia Prevencic'm Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

R Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
{"}Ji’t“"o General v Procedimientos Organizacionales

Fomentar en los nifios v nifias en escueias de educacion basica de la Alealdia Benito Jurez
los valores, mediante la imparticién de plaiicas y/o dindmicas, para prevenir Ia comision de
conductas delictivas en la comunidad, impulsando un sentido de identidad y pertenencia.

Descripeion Narraiiva:

Responsable de - .
. . T
No Actividad Actividad iempo
1 Coordinacion de Recibe y revisa solicitud de platica yv/o 10
Seguridad Ciudadana y | dindmica en materia de prevencion del | minutos.
Prevencion del Delito | delito y la violencia.

2 Agenda lugar, fecha vy  hora de 10
implementacién de platica y/o dindmica v | minutos
turna al Jefatura de Unidad Departamental
de Coordinacion con Sistemas de
Seguridad.

3 Jefatura de Unidad Recibe y revisa la solicitud plitica yfo 10
Departamental de dindmica en materia de prevencion del | minuios
Coordinacion con delito v la violencia confirmando todos los

Sistemas de Seguridad | datos.
1 '| Elabora oficio de autorizacion e informa al 30
' solicitante via telefonica fecha y hora de | minutos
| implementacion de platica y/o dindmica.
5 Prepara el material para la implementacidn | dia
| de la platica y/o dindmica (en caso de
existir).

6 Acude presentandose ante las autoridades 20
de la Institucion en el lugar, fecha v hora de | minutos
mplementacion de platica y/o dindmica. |

7 Asigna grupos y espacios al equipo de 15
trabajo para la implementacion de platica | minutos
y/o dindmica. '

3 Desarrolla la plitica y/o dindmica tematica | 4 horas

' al grupo, una vez terminada la platica y/o
dindgmica del tema entrega Formato de
| Evaluacion para su requisicion.
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| Responsable de - e
No. ‘i}ctividad Actividad Secretaria LITE\?E?:}{RIM.HOH y Finanzas
B Direccion Gerjeral de Adminjistracion de Personal
9 Jefatura de Unidad Recibe Formato de Evaluacion e integpaljesarrdlp Administrativo
sy P Duweccion Ejecutiva del Dictaminacion
Departamental de soportes de  platicas  y/o  dindmigas. | MURMHOS lanisacionales
Coordinacién con implementadas y archiva.
Sisternas de Scguridad _
10 Elabora nota informativa de avances v 30
resultados de las acciones implementadas y = minutos
entrega a la Coordinacion de Seguridad
Ciudadana y Prevencion del Delito.
|
11 Elabora informe semanal de avances v | 1 hora
resultados de las acciones implementadas y
entrega a la Coordinacion CGeneral de
Gobernabilidad y archiva.
Fim del Procedimiento

Tiempo aproximado de efecucion: 1 dia con 6horas y 35 minutos

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspecfos a considerar:

1;

Se realizard la vinculacién con planieles escolares de nivel Preescolar, Primaria y
Secundaria de esta alcaldia, para dar a conocer el temario respecto de las platicas en
materia de prevencion social del delito y la violencia que se tienen previstas.

Las platicas y/o dindmicas seran implementadas por el personal de la Direccion
Ejecutiva de prevencién social del delito y la violencia y/o por el personal de
instituciones de los tres niveles de Gobiemo, mismas que se llevardn a cabo previa
programacion,

La imparticiém de platicas y/o dindmicas estardn a cargo de un equipo que cuente con
las habilidades necesarias para la implementacidn de las acciones programadas.

Las platicas y/o dindmicas seran dirigidas a las nifias y nifios de 4 a 12 afios de edad,
que estudien, vivan y/o utilicen los servicios de la Alcaldfa Benito Judrez.

Se generard un archivo por cada platica impartida, con la finalidad de tener
antecedentes y soportes sobre ¢l trabajo realizado.

El archivo debera integrarse por los siguientes documentos:

» Solicitud de plaiica y/o dindmica en materia de prevencion social del delito y la
violencia.

» Respuesta de confirmacion de platica y/o dindmica en materia de prevencion social
del delito ¥ la violencia
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» Formato(s) de Evaluacion de platica y/o dindmica en materia de prevendion social
del delito ¥ ta viplencia. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
= Listado de Material (en caso de haber entregado material). y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
B PR “ . e . > yoend1mnl e -oanizacionale
» Tarjeta o Nota [nformativa dirigida a Coordinacién de Segundhd"&ﬂd‘dﬂﬁfﬂf’? iizacionales
Prevencidn del Delito.

»  S¢ informara a la Coordinacion (renera! de Gobernabilidad sobre los avances y
resultados de las acciones realizadas.

7. Casos en los que se inhibird Ja imparticion de pldtica y/o dindmica en materia
prevencion social del delito y la violencia.

» Por contingencias climéticas, epidemiclogicas, meédicas.

» Por sitvaciones o causas imputables al plantel escolar.
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C. Julio Jesiis Mercado Cortes
Jefe de Unidad Departamental de
Coordinacién con
Sistemas de Seguridad
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2.- Procedimiento de Control y entrega de alarmas vecinales. ©
) Secretaria de Administracion y Finanzas
( I?h";‘ﬁ_“ﬁ\fﬂ General: Direccion General de Administracion de Personal
Atender las solicitudes de la ciudadania juarense dotdndolos de alanglﬁllsg,k;\ﬁgiﬂaﬂ%ﬁ\ \E]l‘ltél")'i\;‘l;"‘Wll"\l“f cion
faverezean el acercamiento oportuno de los servicios de emergencia que Offﬁﬁ&':1&1ﬁiﬂﬂldiaw1/,u ionales

Benito Judrez, en materia de Prevencién del Delito con el apoyo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y H. Cuerpo de Bomberos enire otros.

Descripeién Narrativa:

No. Resgoanf.a!)]e fle la Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacién de Recibe solicitud de alarma vecinal, verifica 10
Seguridad Ciudadanay :que la solicitud cumpla con los | minutos
Prevencion del Delito requerimientos que se establecen, {nombre
completo, INE, domicilio, etc.).

2 Registra solicitud de alarma vecinal con 30
documentacion completa en la base de datos | minutos
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas de Prevencion y
Atencién a Emergencias.

3 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y determina si es procede la 15
Departamental de solicitud de alarma vecinal. minutos
Coordinacién con

Sistemas de Seguridad
.Es procedente la solicitud de dotacion de
alarma vecinal?
No

4 Informa al solicitante por escrito el motivo | | hora
por ¢l cual no es procedente su solicitud.
(Conecta con actividad No. 2)

Si

5 Envia la solicitud de alarma wvecinal con 30
documentacion  completa al  personal | minutos
administrativo para la captura de datos.

6 Captura solicitud de alarma vecinal con 15
documentacion en la base de datos y cita al | minutos
solicitante para acordar fecha y hora para la
entrega.
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Responsable de la T i -
Nﬂ. Actividad Actividad Secretaria d¢ ?f‘ﬁm-\g\}]{;}y
Direccion Generhl de Adminis
7 Jefatura de Unidad Entrega alarma vecinal al solicitante) en ¢l »\““tj'“]ﬂu‘ o
Departamental de dia y fecha acordada con identificacion | mimitos
Sistemas de Prevencion y | actual vigente y acusa de recibido.
Atencion a Emergencias

8 Recibe acuse de recibido del formaio de 30
conformidad de la dotacion de alarma | minuios
veginal al selictiante.

9 Archiva acuse de recibido del formate de 20
conformidad de la alarma wvecinal en | minuios
expediente.

10 Elabora informe semanal de lz entrega de | 1 hora
alarma vecinal.

11 Envia informe semanal de las entregas de 20
alarmas wvecinales a la Coordinacion de | minulos
Seguridad Ciudadana v Prevencion del
Delito y la Coordinacién de Gobernabilidad
de la Alcaldia, para su conocimiento.

Fin del Procedimients
Tiempo aproximadeo de ejecucién: 5 horas

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar;

Para tener acceso a los beneficios y obtencion de las alarmas vecinales, se requerira que el
solicitante viva o desarrolle su actividad dentro de la Alcaldia Benito Juarez, que presente
por escrito la solicitud a la Coordinacidn de Seguridad Ciudadana y Prevencidn del Delito,
donde sefiale su interés, para que sea incluido en la entrega de las mismas.

1. En case de personas fisicas deberan presentar la sipuiente documentacion:

» [dentificacion oficial.

« Comprobante de domicilio.

Para personas morales, ademas debera incluir:

¢ Alta de apertura

e Programa de Proteccién Civii vigente.

= UJso de Suelo vigente

2, Estos documenlos deberdn de presentarse en original y eopia.
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Al momento de la entrega el personal de la Alcaldia se presentard debidamente

identificado. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Ya acreditado y cumpliendo los requerimientos agui sefialados, [)&:l ,\S@Ls‘al',-:mtatmw\d?m;w;snam\u
. . ireccion Ejecutiva de Dictaminacion
c0mprometeré. alo sigulente: y Procedimientos Organizacionales

Llenar el formato exclusivo para la cntrega de 1as alarmas vecinales.

Verificara los trabajos de instalacién y pruebas en case de ser necesario. asi como
también recibira la capacitacion suficiente para la correcta operacion de los ¢nseres.

Conservard en buen estade Ia alarma vecinal recibida. para su adecuado
funcionamiento.

Cuando el solicitante no le dé el uso adecuado y/o el mantenimiento preventivo y
correctivo necesario, se le retirara la alarma vecinal de que se frate.

Diagrama de Flujo:
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C. Oscar Cisneros Lapez
Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas de Prevencidn y Atencion a
Emergencias
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.. Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetl'e’(l General: Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Coordinar oportunamente la deteccion y atencion de emergencias presenteslsanwell entorno dedictaminacion

pndentos Organizacionales

la Alealdia, con el proposito de reducir tiempos de respuesia en el apoyo y ‘resolleion.

3.- Procedimicnto de Atencion de Emergencias.

Descripeion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe llamada de auxilio y/o reporte de 3
Departamental de emergencia a través de llamada telef6nica, | minutos

Coordinacion Logistica | radiofrecuencia de la Alcaldia y/o alternas.
y de Recursos

y Confirma la ubicacidn de auxilio y/o reporte 5

de emergencia al domicilio o en la via | minutos
publica denirc del perimetro de la Alcaldia
Benito Juarez.

3 Registra en la bitacora de servicio los daios 1
proporcionados y acude al lugar de la| minuio
lamada de auxilio y/o reporte de |
emergencia.

JEs falsa alarma de la llamada de auxilio
v/o reporte de emergencia?

No |

4 Confirma via radio el auxilio y/o reporte de 2
emergencia a fa Subdireccién de Seguridad | minutos
Ciudadana.

5 Analiza el tipo de emergencia a paitir de la 5
clagificacidon de los cinco fenémenos | minutos
perturbadores.

i) | Gestiona los apoyos con las instancias 5
responsables para la atencion de la | minudos
emergencia,

7 Minimiza y/o mitiga el rigsgo y recaba datos 20
de dafios vy pérdidas humanas. en su caso. minutos

8 Restablecen el funcionamiento, en su caso 20
de los sistemas afectados. minutos

9 Registra en bitdcora las acciones de atencion 10
realizadas y las instancias participantes. minuios
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Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacidn Logistica y de Recursos, tendra
personal las 24 hrs. del dia, los 365 dias del afio, para atender las emergencias gue se
presenten por los diferentes medios de comunicacion, teléfono, radio, television, entre
otros.

La vestimenta del personal serd como lo establece el Ley del Sistema de Gestion
Integral de Ricsgos y Proteccidn Civil de la Ciudad de México, Reglamento de Gestidn
integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Cludad de Meéxico vigente, asi como el
gafete que expide la Alcaldia Benito Judrez, donde muestre su fotografia, firma del
iitular de Ia Direccidn General de Administracion con cargo y vigencia.

El persenal asignado at Centro Operativo Regiona! Benito Juarez, debera recabar las
solicitudes de emergencia, mismas gue de manera cronclogica, llevard el consecutive
por hora v acciones realizadas en el evento. la informacién se repistrard en bitdcora de
acontecimientos por dia, siendo esta la herramienta que permita conocer las acciones
desempefiadas de la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion Logistica y de
Recursos, asi como la utilizacion de los recursos empleados en el drea.

La minimizacién y/o mitigacién del riesgo dependera de la situacion o circunstancias
que existen en el lugar de la emergencia y consistird en llevar a cabo todas aquellas
acciones que contribuyan a disminuir los riesges existentes en ese momento.
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Responsable de la Activi P s
. ctividad Tiempo
No Actividad Secretaria {le \t[,lHHil:.'\H{ '10n vy Finanzas
10 Jefatura de Unidad | Genera nota informaliva de 108 eventog|" 10" puacon de Pesond
I}c;\zirlamemal de acontecidos. Direccion| FARMEDSe Pictaminacion
COOTdinﬁCidﬂ Logistica v Procedimientos Orgfinizacionales
v de Recursos
(Conecta con la actividad No. 3)
Si
11 Regresa el Personal a las instalaciones de la 20
Alcaldia Benito Judrez, minutos
12 Registra informacién para retroalimeniar el 20
Atlas de Riesge Urbano de la Alcaldia | minutos
Benito Judrez. |
Fin del Progedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas con 01 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion:
365 dias del afio |
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5. En el lupar del evento, el personal operativo debera analizar la situacién que prevalece
y pestionar con las 4reas de la Alcaldia los recursos que se deban cutilizar paraclacion v Finanzas
mitigacién de la emergencia, primordialmente con las éreé.ﬁ“‘f}p‘éi'éqg{dsu‘;@ gt e e Pesona
Servicios Urbanos) con sus respectivas cunadrillas, en caso de ser necgsarnio)&o ﬂ\mtarnm aminacion
apoyo de Dependencias del Gobierno de fa Ciudad de México, cort 'la-firalidad (e 7o ionales

salvaguardar lz integridad fisica de las personas, sus bienes y el entomo.

6 Los cinco fendmenos perturbadores son:  socio-organizativos,  sanitarios,
hidrometeoroldgicos, fisico-organizativos y geologicos.

7. Durante ¢! desarrollo de la emergencia la Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacién Logistica y de Recursos, deberd mantener informados a los mandos
quienes desde ¢l inicio de la emergencia tendran conocimiento de la misma.

8. Al concluir la atencién de la emergencia, la Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion Logistica y de Recursos, realizard el informe f{inal de la misma,
registrando tiempos, recursos utilizados y arcas y/o Dependencias participantes e
informar al mando superior.
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L. = Secretaria de Administracion y Finanzas
Ob;etlvu General: Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Brindar a la comunidad una atencion oportuna y eficaz en caso de emergamm,nja través debictminacion
P tos Ory ]
los sistemas de atencién Prehospitalaria, control o mitigacion de riesgos, AIiZAcionaies
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4.- Procedimiento de Afencion Prehospitalaria

Descripeidn Narrativa:

Respensable de la . . .
No. pon yr Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe llamada de auxilio por los diferentes 3
Departamental de medios de  comunicacion:  teléfono, i minutos
Coordinacién Logistica v | radiofrecuencia de la Alcaldia y/o altermas con
de Recursos las que cuenta v confirma la ubicacién dentro
de la Alcaldia Benito Judrez.
2 Registra en la bitdcora de servicio los datos 2
proporcionados por el solicitante. minutos
3 | Informa de la llamada de auxilio para que 11
envie apoyo al lugar de log acontecimientos. minutos
la Jefatura de la Unidad Departamental de
Coordinacion Logistica v Recursos.
4 Acude al lugar de la alarma o llamada de 16
auxilio, minutos
; Es falsa alarma de aunxilio?
Mo
5 Valora de manera primaria las condiciones del | 3
paciente con base en la cinemdtica de las | minutos
lesiones y/o enfermedades.
6 Proporciona los primeros auxilios. 5
minutos
+El paciente amerita traslado hospitalario?
No
7 Estabiliza al paciente vy se  dan 36
recomendaciones generales y se da aviso a | minutos
familiares, en su caso.
{Conecta con la actividad 15)
1
| Si
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: Responsable de la . . .

No. e 52 Ac Tiempao
" Actividad fividad ! iy
8 Jefatura de Unidad Trastada al hospital correspondiente ode (/0 I\liora

Departamental de acuerdo con su tipo de seguridad social, con
Coordinacién Logisticay | base en su padecimiento y lesiones o en su
Recursos caso en coordinacién con el Centre Regulador
de Urgencias Médicas, en el supuesto de no

contar con seguro medico.

9 Entrega paciente al médico responsable de la 30
sala de urgencia y copia del parte de servicio | minutos
de la atencion Pre-hospitalaria brindada al
paciente.

10 Proporciona datos complementarios  para 15
registro en bitacora a través de la frecuencia | minuics
de radio.

11 Regresa el personal a las Instalaciones a la 5
Alcaldia para dar parte de servicic para que | minuios
conste el antecedente de la atencidn,

12 Entrega a la Subdireccion de proteccion Civil 5
el parte del servicio médico para que conste el | minutos
antecedente de la atencion.

13 | Subdireccion de Proteccion | Recibe ¢l parte de servicio para su 3

Civil conocimiento ¢ instruye al personal archivar | minutos
el parte del servicio, para que consie el
antecedente de la  atencién, deslinde de
responsabilidades y justificar los recursos
empleados.

14 Jefatura de Unidad Regisira Informacion para reiroalimentar el 5

Departamental de atlas de riesgo urbano de la Alcaldia minutos
Coordinacién Logistica y
Recursos
15 Archiva copia del parte del servicio de 20
atencion prehospitalaria minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de gjecucion: 3horas con 35minuios
Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencion o resoluciém: N/A
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Aspectos a considerar:

E| personal operativo debera contar con el conocimiento basico para biindar (i servicia”

D da P
acion de Per

con calidad cn Ia atencion Pre-hospitalaria. y Desarrollo Administr

Dict

eccion Ejecutiva d

El personal operativo debera acreditar sus conocimientos basicos de ateneiono pre=aniza

hospitalaria, mediante €l certificado emitido por una de las instituciones reconocidas.

El personal que se encuenira en el Centre Operativo Regional Benito Juarez, captara
durante las 74 horas del dia los 365 dias del aiie, las solicitudes recibidas por los
diferentes medios de comunicacion vy se coordinard con las diferentes instancias que
prestan este servicio (Cruz Roja Mexicana, Escuadrdn de Rescate y Urgencias Médicas,
asi como grupos Voluntarios), con el fin de verificar el reporte y evitar duplicidad en la
atencion.

A bordo de la unidad de atencién pre-hospitalaria (ambulancia), se contara con un
equipo multidisciplinario de atencidn, es decir, un operador, un técnico en urgencias
médicas (TUM) y un socorrista, mismos que portaran la vestimenta institucional gue
inarca la Ley de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México,
Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil (Articulos 36 y
163).

1 personal que acuda a brindar ef servicio de atencién Pre-hospitalaria, deberd agotar
los recursos con los que cuente para garantizar la integridad fisica de las personas.

El personal que se encuentra en la unidad de atencion Pre-hospitalaria coordinara con el
Centro Regulador de Urgencias Médicas, dependiente de la Secretaria de Salud de la
Cindad de México, [a recepcidon del paciente, de acuerdo al tipo de lesién y
padecimiento, con el fin de garantizar la atencién médica hospitalaria.

El personal gue acuda a brindar el servicio de atencidén Prehospitalaria, deberd entregar
al médica de! hospital que recibe al paciente, la hoja del parte de servicio, donde se
asienten los datos generales y diagnostico primario, con el fin de deslindar
responsabilidades, crear antecedentes de atencion y justificar los recursos empleados.

El perscnal que brindé el servicio de atencién Prehospitalaria complementara los datos
que se registraron en la bitdcora de servicios al recibir la llamada de emergencia.

Se informar a! mando superior los avances y resultados de las acciones implementadas
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5.- Procedimiento de Evaluacién de Simulacros.
Secretaria de Administracion y Finanzas

i}hjEti\'O General: Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Implementar medidas preventivas medianie cjercicios y escenarios)iidiversos.uipara Dictuninacion
proporcionar a la poblacién en general los conocimientos necesarios para Ja ditoproteceign e onales
y acluacion en cascs de emergencia a partir de la clasificacion de los 5 fenomenos
perturbadores (socio-organizatives, Sanitarios, Hidro-meteorologicos, Fisico-quimico ¥

(Geolbgico).

Descripeiom Narrativa:

Responsable de la o EiAL i y
) . Actividad Tiempo
No Actividad RS g
1 Jefatura de Unidad Recibe calendario de simulacros y/o eserito 5
Departamental de ingresado en la Direccion Ejecutiva de | minutos
Coordinacidn Logisticay | Gestion integral de Riesgos y Proteccidn
Recursos Civil.

2 Programa la fecha, hora y lugar del ejercicio a 10
r?ahzar de acuerdo al calendario de| . .
simulacros.

3 Asigna personal para que acuda al fugar en la 10
fecha y hora del ejercicio a realizar y califica | minutos
e] gjercicio.

4 Acuda al lugar en la fecha v hora del ejercicio
a realizar y califica el ¢jercicio.

.Se realiza el ejercicio de simulacro?
No

5 Registra los datos recabados y razones de no 10
realizacion del simulacro. minutos

6 Regresa a la Alcaldia Benito Juarez. 15

minutos

7 Informa sobre la no realizacion del desarrcllo 5
del gjercicio del simulacro a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Prevencion y
Alencion a Riesgos.

(Conecta con la actividad 2)
Si

8 Califica el desarrollo del ejercicio del 15
simulacro y el desempefio general. | minutos

===

od
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Responsable de la . i .
No. s iad Tiempo
Actividad Activigh R
9 Jefatura de Unidad Regresa a la Alcaldia Bemto Juérez. I3
Dezpart:a;menta'lr dn? PRTAT
Coordinacion Logistica y
Recursos
10 Informa las observaciones generales sobre el 15
desarrollo del simulacro a la Subdireccion de | minutos
Proteccion Civil.
- Fin del Procedimiento
)

Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 hora con 45 minufos

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o reselucidn: N/A

Aspectos a considerar:

Fl andlisis de los simulacros se llevara a cabo en cumplimiento al articulo 117, fraccién
VI, de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
Meéxico.

2, Para el debido cumplimiento de esta disposicion, el usuario, representante legal,
promovente ¢ propietario del inmueble sujeto a esta disposicion deberd de presentar en
la Direccion Fjecutiva de Gestion integral de Riesgos y Proieccion Civil, una o la
conjugacion de algunos de los siguientes requisitos:

a. Programa lnterno de Proteccion Civil del inmueble objeto det simulacro, dentro
del cual contendrd las fechas propuestas para la realizacion del simulacro, asi
como horarios e hipdtesis a manejar en cada caso.

b. Una comunicacion oficial con la Direccidn Ejecutiva de Gestion integral de
Riesgos y Proteccién Civil, en donde sefiale la propuesta de realizacion del
simulacro, conteniendo: domicilio completo, fecha y horario propuesto, hipétesis
y tipe de simulacro a realizar.

¢ Una vez asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion
Logistica y Recursos, se agendard para su atencion y seguimiento.

3. Se enviard oficic al peticionario con las observaciones necesarias, con la finalidad de
obtener una mejora continua de los procedimientos de actuacion de los brigadistas.

4. Se archiva copia para tener registro y antecedentes.

5. 8¢ informa al mando superior de los avances y resultados de las acciones realizadas.
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6.- Procedimiento de Autorizacion de Programa Especial de Profeccion Civil para
Actividadesy ESpEGtacu]QS Puablicos. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
B R . - . s v Proced entos, Oroanize ales
Revisar que el Programa Especial de Proteccion Civil para la operacion en eVCILOY Thagivgg ! acionale

cuente con las medidas de seguridad de operacién, salvaguardande la integridad de los

concurrentes ¥ su entorno.

Objetive General:

Descripcién Narrativa;

Responsable de la

Ma. e
Actividad

Actividad Tiempo

1 Direccion FEjecutivade | Recibe vy sella acuse de solicitud de 15

Gestion Integral de autorizacion del Programa Especial de | minutes

Riesgos y Proteccion | Proteccién  Civil para  Actividades y
Civil Espectaculos Pablicos.

]

Turna solicitud de autorizacién de Programa 5
Especial de Proteccién Civil para Actividades | minutos
vy Bspectaculos Piblicos a la Jefatura de
Unidad Departamental de FPrevencion y
Atencion a Riesgos para su atencion y
seguimiento.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de autorizacion de Programa 30
Departamental de Especial de Proteccidn Civil para Actividades | minutos
Prevencién v Atencion a | y Espectaculos Publicos.
Riesgos
4 Analiza v determina et tipo de trdmite, 20
conforme el aforo del evento para la| minutos
autorizacion de  Programa Especial de
Proteccién  Civil para  Actividades vy
Espectaculos Piiblicos.

JEl aforo del evento es menor a 2500
personas?

Na

5 Elabora y envia oficio de la solicitud del 30
Programa Especial de Proteccion Civil. para
Actividades y FEspectdculos Publicos a la
Secretaria de  Gestion Intepral de Riesgos y
Prateccidn Civil de la Ciudad de México para
su atencion, seguimiento, recaba firma ¥
mibrica.

minutes
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Responsable de la
Actividad

Actividad
Secretaria de
Direccion Ceneoral

Tiempo
dministracion

lo A dminicty

y Finanzas

416N de Personal

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencidn v Atencién a
Riesgos

Acusa de recibido oficio para atencién declan
solicitud  de  awiorizacion  del  Pggramha)
Especial de Proteccién Civil para Actividades
v Espectdculos Publicos para su atencidn y
seguimiente y entrega al solicitante copia de
oficio.

uihf \lﬂn‘mv\l
- ihjftas

ativo
iminacion
\cionales

Archiva  documentacién  generada  en
expediente de la solicitud de autorizacion del
Programa Especial de Proteccion Civil para
Actividades v Espectaculos Publicos.

15

minutps

(Conecta con fin de procedimierito)

sl

Elzbora oficic de convocatoria para Junta
Interinstitucional, analiza la solicitud de
autorizacién del Programa Hspecial de
Proteccién Civil para  Actividades v
Espectaculos Piblicos v entrega el oficio
Direccién Ejecutiva de Gestion Integral de
Riesgos y Proteceion Civil y Subdireccion de
Proteccion Civil.

30

HIinutos

Direccion Ejecutiva de
Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion
Civil /Subdireccion de
Proteccion Civil

| Recibe oficic de la convocatoria para Junta

Interinstitucional, y analiza ls solicitud de
autorizacion del Programa Especial de
Proteccion  Civil para  Actividades ¥
Espectaculos Pablicos.

10
minufos

10

[ Interinstitueional

Firma oficio de conveecatoria para Junta
de  autorizacién  del
Programa Especial de Proteccién Civil para
Actividades y Espectdculos Pablicos y
devuelve.

10
minutos

il

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencién v Atencion a
Riesgos

Recibe oficio firmado de la convocatoria a
Junta Interinstitucional para analizar solicitud
de autorizacion del Programa Especial de
Proteccion  Civil para  Actividades ¥
Espectdculos Publicos para continuar su

entrega.

)
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad .
Secretaria de Ald
Direccion General de

liempo

ninistracion|y Finanzas
Administradion de Personal

Jefatura de Unidad
Departamenial de
Prevencion y Atencién a
Riesgos

Convoca a Junta [nterinstitucional, param”@hbmw ivo

apalizar el contenido de la sollc'l"ﬁﬁd‘z"d .

antorizacion  del  Programa Especial  de
Proteccion  Civil para  Actividades y
Espectaculos Plblicos.

iva de Dictdminacion
ntos Organiza ionales

i3

Levanta mimuta de la junia Interinstitucional,
anotando 1as observaciones que deberad
subsanar el solicitante de la solicitud de
autorizacién del Programa Especial de
Proteccion  Civil para  Actividades vy
Fspectdculos Publicos y comunica al
solicitante.

30
minutos

14

Recibe del solicitante, acuse de oficio de
autorizacién o procedencia de la solicitud de
autorizacién del Programa Especial de
Proteccién  Civil para Actividades vy
Espectaculos Publicos, ¥ archiva
documentacién generada en expediente.

20

minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 horas con 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El ¢ los solicitantes presentaran solicitud de autorizacion al Programa Especial de
Proteccidn Civil, para realizar un evento masivo en inmuebles o espacios publicos que
se destinen a otro uso v se localicen dentro del perimetro de la alealdia.

El o los solicitantes enfregardn su proyecto para su evaluacidn, autorizacion y
supervision de Programa Especial de Proteccion Civil, con un plazo minimo segun
corresponda el aforo, ante la Direccién Ejecutiva de Gestion iniegral de Riesgos y
Proteceion Civil, quien lo turnara a la Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién
v Atencitn a Riesgos.

La autorizacién la otorgara la Alcaldia cuando el evento tenga un aforo coms méaximo
de 3000 asistentes. Cuando se rebase el aforo mencionado serd 1a Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México quien otorgara la
autorizacion.
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4. T.a informacién proporcionada por ios interesados, es bajo protests de decir verdad,
siendo responsabilidad del propietario, poseedor, administrador v/0 representante legal.con \ Finansas
en su caso, la veracidad de la misma, ademas deberan adjuntat’los ol fequisitas) -con de Permond
minimos indispensables de la normatividad aplicable.

) ollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizac ionales

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion y Atencion a Riesgos, convocard 4
una Junta Interinstitucional con: Secretaria de Sepuridad Ciudadana, ERUM, sohcitante
v personal que tendra funciones asipnadas el dia del evento, para analizar el contenido
del Programa Especial de Proteccidn Civil. En dicha junta se determinan las
observaciones y faltantes de la solicitud, y se elabora minuta de la reunion.

6. Fn case de que ¢l solicitante no cumpla con toda la informacién y/o documentacién
contard con un término de tres dias héhiles antes del espectaculo para que subsane las

observaciones U omisiones.
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Prevencién y Atencién a Riesgos
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7.- Procedimienio de Auterizacidn de Programa Interno de Proteceidn le ©

Secretaria Ll\ \a! ninistracion y Finanzas
Direccion LH ner > Administracion de Personal
\ l[ml\n Administrativo

TANUAL ADMINISTRATIVO

Ohjetivo General:

Evaluar ¢l Programa Interno de Proteccion Civil de los establecimient “‘“”"##:4#‘[ %'1‘)",‘f,‘f\f1“(‘,31;“[};:‘”

oficinas publicas y privadas, empresas, inmuebles plurifamiliares, espectdculos publicos y
deportivos, obras en construccion, remodelacién y demolicién para miiigar el nesgo.

Descripeion Narrativa:

Responsable de Ia Actividad

- Tiempo
Actividad I

No.

1 Direccion Fjecutiva de | Recibe solicitud de autorizacion de 10

Gestién Integral de Programa Interno de Proteccidn Civil, y | minutos

Riesgos y Proteccién acusa de recibido.
Civil

[ %)

Entrega solicitud de autorizacién de 15
Programa Interno de Proteccion Civil al | minutos
Jefe de Unidad Departamental de
Pievencion y Atencion a Riesgos, para su
evaluacion y en su caso aprobacion.

3 Jefatura de Unidad Recibe y revisa con base en la normatividad 44
Departamental de aplicable vigente, solicitud de autcrizacion | minutos
Prevencion y Atencion a | de Programa Intemo de Proteccidn Civil,
Riesgos

4 Programa visita de cotejo al establecimiento 30
que solicita la autorizacion de Programa | minulos
Interno de Proteccion Civil.

L

Realiza visita al establecimiento que soliciia | 2 horas
la autorizacion de Programa Interno de
Proteccion Civil para cotejar que la
informacion eniregada.

(La  solicitud de autorizacién de
Programa Interno de Protecciom Civil
cumple con ka normatividad aplicable
vigenie?

No

6 Instruye al personal la elaboracion del 10
oficio para requerir al solicitante subsane | minutos
las observaciones u omisiones de la
solicitud del Programa intemo de
Proteccién Civil.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Secretaria

O b
Tiempo

de Admuinistrag
Direccion Geng

ral de Admin

ion vy Finanzas

tracion de Personal

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencién y Atencién a
Riesgos

Elabora  Oficio  de preven(:ién de)d
observacioncs u omisiones de la solidifud
del Programa interno de Proteceion Civil ¥
entrega a Jefatora de Unidad Departamental
de Prevencion v Atencion a Riespos

sarrol A dmit

Ejecutiva de I

vprshpatose o)

1strativo
ictaminacion
zacionales

Recibe v revisa oficio de prevencion con las
observaciones v/o faltantes de la solicitud
del Programa Interno de Proteccidn Civil.

5

minutos

Acude a recabar Firmas a la  Direccion
Ejecutiva de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil v en la Subdireccion de
Proteceion Civil en el oficio de prevencion
con las observaciones y/o faltantes de la
solicitud  del Programa interno  de
Prateccion Civil.

hora

10

Instruye al Personal Téenico Operativo la
entrega. del oficio de prevencion de las
observaciones v/o faitantes de la solicitud
del Programa interne de Proteccién Civil, al
solicitante.

10
minuios

11

Entrega oficio al solicitante para que
subsane las observaciones y/o faltantes de
la solicitud del Programa intemo de
Proteccion Civil, debidamente y en espera
de que el solicitante  eniregue
documentacion y/o informacion
complementaria.

5 dias

12

Recibe el usuario el oficio para que subsane
las observaciones v omisiones de la
solicimd del Programa Interno de
Proteccion Civil.

10
Mminutos

13

Entrega el usuario la documentacién y/o
informacion complementaria de la solicitud
del Programa Interno de Proteccion Civil a
Jefatura de Unidad Departamental de
Prevencidn y Afencion a Riesgos

10
minutos

(Conecta con la Actividad 15)

S1
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Responsable de Ia
Actividad

Aetividad

Secretaria
Direccion Geney

q

D

al de Adminisy

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion y Atencidn a
Riesgos

Recibe y analiza la dULleLmdLluﬂ y/Be
inforinacion complementaria de la soﬁ'([:i d
del Programa Interno de Proteccion Civil v
determina el cumplimiento.

umllQ(}dmm
1|Ejecutiva de D
RIS

.La

informacion
las

documentacién ylo
complementaria subsana
observaciones faltantes?

No

15

Instruye al personal te elabore oficio de no
autorizacion del Programa Interno  de
Proteccion Civil

15
minuios

16

Realiza y entrega oficio de no autorizacion
del Programa Interno de Proteccion Civil a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Prevencion de Ricsgos.

15
minutos

17

Firma oficio de no autorizacién del
Programa Inlemo de Proteccién Civil, v
acude a recabar firmas en la Subdireccion
de Proteccion Civil v Direccidon Hjecutiva
de Gestién Integral de Riesgos y Proteceion
Civil e instruye al personal.

hora

18

Entrega oficio al solicitante de no
auforizacion v acusa de recibido del
Programa Interno de Proteccion Civil.

10
minutos

{Conecta con la actividad 12}

Si

[nstruye al personal la elaboracion del
oficio de autorizacién del Programa Interno
de Proteccion Civil.

5

minutos

Firma oficic de autorizacion del Programa
Intermo de Proteccion Civil, v acude a
recabar firmas en la Suvbdireccion de
Proteccién Civil y Direccién Fjecutiva de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil.

30
minutos

= pwn

CIUDAD DE MEXICO

.
Tiempo | =
IE.‘. dminsstracion ¥ Finanzas

racion de Personal
strativo

ictaminacion

Sanjizacionales
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Responsable de ia .
No. ) L Actividad Secretaria d m.ﬁmngutm y Finanzas
Actividad Direccion Genetjl de Administfacion de Personal
3 =y PCTATTOTIC damintgtrativo
21 Jelatura de Unidad Instruye al personal la entrepa del ofigio de M,k.“}l\{)\h, Diktaminacion
Departamental de autorizaciop  del Programa InternoPraded|mmmimutogin|zacionales
Prevencion y Atencion a | Proteceidn Civil al solicitante.
Riesgos
22 Recibe y entrega ¢l oficio al usuario v 10
acusa en el oficio de autorizacién del | minutos
Programa Interno de Proteccién Civil al
solicitante,
23 Recibe del usuario acuse del oficio de 15
autorizacion del Programa Interno de | minutos
Proteccion Civil, por parte del usuario v
archiva documentacién generada en
expediente.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: S dias ¢ horas

Aspectos a considerar:

I. El o los usuarios que presentan el Programa Interno de Proteccidén Civil, de
establecimientos mercantiles, oficinas pablicas, privadas, empresas. inmuebles
plurifamiliares. inmuebles de espectacules pablicos y deportivos, asi como [as obras en
construceidn, remodelacion v demolicion ubicados dentre de la demarcacion deberén
apegarse a lo establecido en Ia normatividad aplicable vigente.

2. La informacion proporcionada por los interesados, es bajo protesta de decir verdad,
siendo responsabilidad del propietario, poseedor, administrador y/o representante legal
en su caso, la veracidad de la misma, ademas deberan adjuntar los requisitos minimos
indispensables de la normatividad aplicable.

3. Para la revision v anélisis de la docwmentacion relacionada v exhibida en el Programa
Interno de Proteccion Civil del establecimiento mercantil, se realizard de acuerde con la
normatividad, en un término de 30 dias naturales, con respecto a su fecha de ingreso.

4. En el caso de que ef Programa Interno de Proteccidn Civil, no cumpla con toda la
informacién y documentacion, se requerira en un plazo al solicitante para que subsane
las observaciones u omisiones ¢ integre al expediente para su seguimiento, contara con
un términe de cinco dias habiles una vez notificado.

5. i el Programa Interno de Proteccion Civil es autorizado, se emitira por escrito la
resolucion, manifestindole que de acuerdo con la normatividad vigente debera ser
revalidade su Programa Interno de Proteccidn Civil cada afio, contados a partir de la
fecha de su autorizacion.
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En caso contraric se entregari por escrito la resolucidn de No Procedeficia y sc

devuelve el Programa Interno de Proteccidn Civil al usuario, exhortande @ realizat. . o rinans
Direccion General de Administracion de Pe mnll
nuevamente su tramite de ﬂUtU‘nZECIOTl y Desarrollo Administrativo
C Dictaminacion
En ambos casos las resoluciones deberdn ser firmadas por la DITGC(JJ?B%TI nj##nul#ﬁ glb anizacionales

Gestion Integral de Riesgos vy Proteccion Civil, la Subdireceién de Proteceion Cwilyla
Jefatura de | 'nidad Departamental de Prevencion y Atencion a Riesgos.

Se remite informe semanal de las Aprobaciones y No Procedencia de Programas
Internos de Proteccion Civil a la Direccién Ejecuiiva de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil.
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8.- Procedimiento de Fxencién de Programa Interno de Proteccion Civﬂ/

Objetivo General:

lo establecido en las medidas de seguridad y de Proteccidn Civil, para 1
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Evaluar las solicitudes de Exencion del Programa Interno de Proteceion @iwvilode acusrds @ictaminacion

Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto.

Descripeion Narrativa:

ocedimientos Organizacionales

d operdacion de

[ MNo.

Responsable de 1a
Actividad

Actividad

Tiempo

1
i

Direccion Ejecutiva de
Gestion Integral de
Riesgos y Proteccién Civil

Recibe y sella acuse solicitud de Exencidn
de Programa Iniemo de Proteccidn Civil,
Cuestionario de Auto  diagnostico v
documentacion anexa.

10
mnutos

Entrega la solicitud de Exencidn de
Programa Interno de Proteccion Civil,
Cuestionario de Aute diagngstico vy
documentacién anexa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prevencién y
Atencién a Riesgos para determinar si el
contenido cumple con la normatividad
correspondiente.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion y Atencidn a
Riesgos

Recibe solicitud de Exencidn de Pregrama
Interno de Proteccidn Civil, Cuestionario de
Auto diagnostico y documentacion anexos y
determinar si el contenido cumple con la
normatividad correspondiente.

1 hora

.La solicitud de Exencién de Programa
Interno de Proteccion Civil, Cuestionario
de Auto Diagnostico vy documentacion
anexos cumple con la normatividad
vigente?

No

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion y Atencion a
Riesgos, que la solicitud de Exencién de
Programa Intemo de Proteceién Civil,
Cuestionaric de Auto  Diagnédstico y
documentacién anexos no cumple con Ja
normatividad vipente.

13
MInuies

a0
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Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Secretaria de[Ac

0 :
n y Fina

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion y Atencidn a
Riesgos

Instruye al Personal la elaboracidn del o EQ“MM
de prevencidn para requerir al solicitante
subsane las ohservaciones “fdm
decumentaciones faltantes de la sohmtud de
Exencion de Programa Interne de Proteccion
Crvil.

—t
e 11
ollo A

TTTITSTT
mini

cofinutes)!

lentos Organt

Elabora oficio de prevencion para requerir al
solicitante subsane las observaciones y/o
documentaciones faltantes de la solicitud de
Exencion de Programa Interno de Proteccidn
Civil, recaba firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencidon v Atencion a
Riesgos.

20
minutos

Revisa y firma oficic de prevencion de las
observaciones y/o documentaciones
faltantes de la solicitud de Exencion de
Programa Interno de Proteceidn Civil.

15
minetos

Acude a recabar firma dei Subdirector de
Proteccion Civil y del Director Elecutivo de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil del oficio de prevencién de las
observaciones y/o documentaciones
faltanies de Ila solicitud de Exencidn de
Programa Interno de Proteccion Civil.

20
WInutos

Instruye al Persenal la entrega del oficio de
prevencion de las observaciones /o
documentaciones faltantes de lIa solicitud de
Exencion de Programa Interno de Proteccion
Civil al solicitanie.

10
minntos

10

Recibe la decumentacion y/o informacion
complementaria de la solicitud de la
Exencién del Programa Interno de
Proteccion Civil del solicitante.

10

HHNUi0s

11

Revisa que docurentacién y/o informacion
complementaria de la sclicitud de la
Exencién del Programa Intemo de

Proteceion Civil cumpia con la normatividad

vigente,

1 hora

fConecta con la actividad 4)

Si
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Responsable de la L '
; . . Actividad Tiempo
NG Act]‘a'ldad Secretaria de Admin P on vy Finan
12 Jefatura de Unidad Realiza visita al establecimiento pira’ éntejar i ? |h9t?~s‘ N le P
Departamental de la informacion de la solicitud de la E‘iencmnl cutiva de Ipictaminacion
Prevencion y Alenciona | del Programa Tnterno de Proteccion Civil,oced|mmenios Oruapzacionaies
Riesgos
.El establecimiento requiere la Exencitn
del Programa Interno de Proteccién
Civil?
No
13 Elabora informe del resultado de la visita al 30
czlablecimiento e informa a la Jefatura de | minuios
Unidad Departamental de Prevencidn y
Atencién a Riesgos.
14 Recibe ¢l informe del resultado de la visita 10
al establecimiento. minuios
15 Instruye al Personal la entrega del oficio de 10
Exencién de Programa Intemo de Proteccidn | minutos
Civil al solicitante.
16 Entrega del oficio de Exencion de Programa 15
Interne de Proteccion Civil al solicitante | minutos
mediante el cual se notifica que no requiere
contar con un Programa Interno de
Proteccion Civil.
17 Acusa de recibido el oficio de Exencion del 10
Programa Interno de Proteccidn Civil al | minutos
Personal Técnico Operativo.
18 Recibe acuse de recibido del oficio de 10
Exencion del Programa Interno de | minuios
Proteccion Civil para su archive.
19 Archiva documentacién  generada en 15
expediente del oficio de Exencion del | minutos
Programa Interno.
{Conecta con ia actividad 23)
5i
20 Emite oficio donde notifica  que 30
establecimiento si requiere integrar un | minutos
Pregrama Interno de Proteccion Civil.
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Responsable de la
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citado si requiere integrar un Programa
Interno de Proteccion Civil.

No. Activigad Avtividad Secretaria u‘rl\-‘(llﬁlrxllllg?;u 10n y Finanzas
21 Jefatura de Unidad lastruye al Personal la entrega d&1'6ficio’ dec| o 1oy mracion de Persona
Dcpartamental de notificacion queg si I‘EQUiE':I'B iniegra’ru-’unu [l mimumﬁ lji\‘I:‘Hll]Illik']Ull
Prevencidn y Atencién a | Programa Interno de Proteccion Civil, ¥ /ocedjmenos Orspizacionales
Riesgos
22 Fntrega oficio de notificacién al solicitante 10
donde se le comunica, que si requiers | minutos
integrar un Programa [nterno de Proteceion
Civii al solicitante.
23 Archiva documentacién generada del oficio 15
de notificacion. donde el establecimiento | minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximadao de ejecucion: 6 horas con 50 minutas

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atenciéon o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. El ¢ los solicitantes de un establecimiento mercantil, con giro de bajo impacto, debera
presentar en su solicitud el “Cuestionaric de Auwtodiagndstico”, en la Direccidn
Ejecutiva de Gestidn Integral de Riesgos ¥ Proteccion Civil, quien lo tumard a la
Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidon y Atencién a Riesgos, debiendo
proporcionar la sigaiente informacion y documentacién:

a.
h.

e,

Cuestionario Autodiagnostice original ¥ copia

Copia simple del Certificado de Uso de Suelo (En case de aplicar)

Copia simple de Declaracion de Apertura y/o Aviso para el Funcicnamiento de
Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo Impacto

Copia simple de Identificacion Oficial vigente {Personas fisicas)

Copia simple de! Acta Constitutiva {Personas morales)

Poder Notarial del Representante Legal v Copia simple de Identificacion Oficial

vigente

Las resoluciones deberan ser firmadas por la Direccién Ejecutiva de Gestion integral de
Riesgos y Proteccién Civil, Subdireccion de Proteccion Civil y ia Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion y Atencion a Riesgos.

Se elabora informe semanal de los Cuestionarios de Autodiagndsticos revisados,
evaluados a la Direccién Ejecutiva de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil.
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4. El solicifante cucnta con un plaze de 5 dias habiles para subsanar la docuntentacién lo

observado, Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Dia;‘;guma de F]u‘in: y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
u
&
i
g
1-Recibe ysehie sane
§ § S6HETIN, FL1P HIYR e E;::;z:'::ma
At o] e Progreh
£ ot i ftmmb de FrotecddnGd
E
23
H
i . _
i i 1umllr€nmﬂﬁl
= r ntwmo du
" nnlq-;ihtlﬂmnpl:m
FrBoagibe solkial e b P b ckaed wigente?
2 | Extéricain dy Progresy \
o Inhﬂmodﬂ‘mlﬂd&lﬂlr pi) .
. ud ton gk e o —HE
Aiagnasios ¢
E % o 0w eivkadde s
1
¥ &
g |e
H
2 -
- -y
] 5. natrueol 5 e 1-Ravisyfhmeotida de
A Idon i qtee Jas ol - prevencidn de lw
: e Il N Rl il
L] 0T Bty ] vigeniy wo . o oune rrtad n talankes o
‘g i HOQent= din araa I el B rolldund
-l
E ; ]
E —
-1
i §
2 BrhriiEe 3 retaba i Tl Ut W P N 0Lz e b
2% 4 SubiSirertey e EniTegn de oo Walnfemann ;'Mtat: "
éi Protzceidn Cied i de! P vEMLGN O e TR it 7
Dir s Ejeeutbe te ebizradnni pa 3 ethcitutt b b doensEn complatin :nm " W04
G stion Inkegre ce Pesgns ancumentasién wkm de Programe It e Pl 'm"'": o
IE = ¥ Probecodn Co 1n solicixE eroteeritm Cril o i ackipert::
.gi
=
g

24



TANUAL ADMINISTRATIVO

(o]

Exencidn e Prodan bevho o8 Protecthdn Gl

GABIERMO DE LA
CIVDAD DE MEXICQ

iAREZ

774

i

SO DTEINING

CIUDAD DE MEXICO

|5

(o]
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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C. Oscar Zamudio Rodriguez
Jefe de Unidad Departamental de
Prevencidn y Atencidén a Riesgos
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9.- Procedimiento para la Elaboracién de opinion téenica para la instalacion de puestos
semnifijos v juegos mecanicos, en via plblica en eventos tradicionales en taddemiareaciOnnisiacion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

. . -, . . . Procedunientqs Qreanizacionales
Revisar la soliciiud de Cpinion Técnica en medidas de seguridad y de Proteccion Civil.
para su operacién y funcionamiento en la instalacién de juegos mecénicos, recreativos ¥

puestos de alimentos,

Objetivo Generai:

Descripeién Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Direccion Fjecutivade | Recibe y sella acuse de recibido 1a solicitud 20
Gestion Iniegral de y anexos necesarios para obterer de una | minuios
Riesgos y Protecein | opinién  técnica para la instalacion de
Civil puestos semifijos ¥ juegos mecanicos en via
publica en eventos tradicionales.

No. Actividad Tiempo

fud

Envia solicitud para obterer de la opinién 15
técnica a la  Jefatura de  Unidad | minutos
Departamental de Prevencion y Atencion a
Riesgos, para su atencion y seguimiento,

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud y anexos para dar una | 2 horas

Departamental de opinion técnica, para la instalacion de

Prevenciéon vy Atencion a | puestos semifijos v juegos mecanicos, en
Rieggos via publica en eventos tradicionales.

4 Evalta con base en la normatividad 15
aplicable vigente. minutos
;La solicitud para obtener opinién
técnica para la instalacién de puesios
semifijos ¥ juegos mecdnicos cumple con
hase en la normatividad aplicable
vigenie?

No

5 Instruye al personal la elaboracion del oficio 10
para requerir al solicitante subsane las | minutos
observaciones u omisiones de la solicitud
para obtener de una opinidn técnica para la
instalacién de puestos semifijos y juegos
mecanicos.
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Responsable de ka
Agtividad

\‘WJ

Secretaria

Actividad

O »
Tiempo
de Administry

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion y Atencidn a
Riesgos

Elabora oficio de prevencion’'de''lag)
observaciones y/o faltantes de la solicitud,
para obtener de una opinion técnica para'la®
instalacion de puestos semifijos y juegos
mecéanicos, entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencién y Atencion a
Riesgos para firma.

/

ral de Odm‘n

sarrollo Adm
ey it REvaiS

limientos Ory

icion y Finanzas
Istracion de Personal
inistrativo
Dictaminacion
anizacionales

Conecta con actividad No 7.

Si

~J

Instruye al personal la elaboracién del oficio
de auterizacion para obtener de una opinion
téenica para la instalacion de puestos
semifijos v juegos mecdnicos, lo revisa ¥
firma en su ¢aso.

15
minutos

Firma oficic de autorizacién para obtener de
una opinién técnica para la instalacion de
puestos semifijos vy juegos mecanicos.

10
minutos

Acude a recabar firma de la Subdireccion de
Proteccién Civil y de la Direccion Ejecutiva
de Gestién integral de Riesgos y Proteccion
Civil de! oficic de auwtorizacion de una
opinién fécnica para la instalacion de
puestos semifijos y juegos mecanicos.

50
minutos

10

Intrega al personal el oficio de autorizacion
de una opinion técnica para ia instalacién de
puestos semifijos y juegos mecanicos ¢
instruye su entrega al solicitante.

5
minuios

11

Recibe el oficio de autorizacién de una
opinién técnica para la insialacion de
puestos semifijos v juegos mecéanicos y
acusa de recibido con el solicitanie.

10
minutos

Recibe el acuse del oficio de autorizacion
de una opinién téenica para la instalacion de
puestos semifijos y juegos mecanicos.

5
Hinutos

Archiva documentacién penerada  en
expediente del oficic de autorizacion de una
opinién técnica para lIa instalacion de
puestos semifijos v juegos mecanicos.

20

minutos
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No. Respon?a.h“le fle L Actividad _ Tiempo |
Actividad Secretaria dle Administragion y Finanzas
Direccion Genefal de Adminiftracion de Personal
Fin del PI"!}CﬁEdiHiaﬂ.’ﬁik.B“ ;l[mlhf Admi istrativo
| | Direccion|Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Orggnizacionales

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas con 25 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o rese¢lucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Elo los solicitantes debera presentar su solicitud de opinién téenica para fa instalacion
de juegos mecdnicos. juegos recreativos y puestos de alimenfos varios, en la via
piblica, en eventos tradicionales en la Direccion Ejecutiva de CGestién integral de
Riesgos v Proteccion Civil, quien turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prevencién v Atencion a Riesgos, debiendo anexar en copias simples su identificacion
oficial vigente y comprabante de domicilio, asi como la documentacion de que cuentan
con el equipo basico de seguridad.

2. El o los solicitantes de opinion técnica para la instalacion de juegos mecanicos ademds
deberan anexar péliza de seguro vigente de responsabilidad civil, con cobertura que
ampare ¢l periode de instalacion solicitado.

3. El o los solicitantes deberan manifestar bajo protesta de decir verdad la informacion
proporcionada, signidndola de manera autdgrafa.

4. En caso de que la opinién técnica no cumpla con la documentacién sefialada en los
anteriores numerales, se requerird por escrito al solicitante, para que subsane las
observaciones u omisiones ¢ integre a su solicitud.

5. En caso de que su solicitud sea aprobada, la Jefatura de Unidad Depariamental de
Prevencion v Atencion a Riesgos emite por escrito la resolucion.

6. El Interesado recibe oficio de opinidn técnica.

7. Se remite informe semanal de las opiniones técnicas para la instalacién de juegos
mecanicos, jucgos de feria v puestos de alimentos varios en la via publica, a la
Direccion Fjecutiva de Gestidn integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Articulo 16. La funcidn de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de las Alealdias
se realizard a través de una Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la
Alcaldia que serd integrada en la estructura organica con rango de direceion y dependera
directamente de la persona titular de la Alcaldia.

Al frente de cada Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia
estard un titular que en todos los casos deberg contar con un grado de licenciatura v una
experiencia comprobable de seis afios en materia de Gestion [ntegral de Riesgos y
Proteccion Civil y deberd contar con certificacion expedida por la Escuela Nacional de
Proteccion Civil o por alguna institucion académica con los que la Secretaria tenga
celebrado convenio.
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Todo el personal adscrito a la Unidad de Gestion Intepral de Riesgos y Proieccifn Civil de

la Alcaldia deberd estar coniratado bajo un esquema que les garantice Lenna;r;u@mnhSegumdadmn 3 Finanzas
Social Direccion General de Administracion de Personal
o y Des: uml\u Administrativo

Articulo 17. La Unidad de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civili dedanAlealdiaces)icuminacion
la instancia responsable de implementar las acciones cn la materia, asisticndd 4 12/ pobladigg /e onales
en accionas preventivas y atendiendo las emerpencias v sifuaciones de desastre que se

presenten en su ambito territorial.

Articule 18, Para efecios operativos de la aiencidn de Emergencias y Desastres, la Unidad

de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alealdia sera siempre la primera

instancia de respuesta, por lo que en caso de que los efectos del Fendmeno Perturbador

superen la capacidad de respuesta en materia financiera u operativa, se sujetara al
procedimiento establecido en la presente Ley, privilegiando sin excepcion la proteceion de

la vida humana y de los seres sintientes.

Diagrama de Flujo:

(1
.
1 Frgibt vt el Jcuse e
ranbido [» cof dudpen

oblenr de unacriniin
2.-Envlo tol it mary
téonlca paed Reinshbddn
o & puwttos sen Bosy wienidny seguimiens
Juegos mechnloor enk v
pubkos
I.. g L. 4

R —

de Riesgos 1 Prefeccin Civl

~ r | Wamice
3Recibe sobictud yaregs ormm“;uﬂmmm Teinatruye 2l perorai
fibrd O Bt da e cgetal * elabuvadin dd ofznde BFiona ofldo de
-
i apii n borits pala 4Bl conts i ? o wtwiadtin pan e ;ﬁrﬂm -~
: b talacians pr pueios 3 nomatividad aolabe  ———— ] cit una opinl It ]
i JeakFys p Jotann vaente ; Tz Istalaciin e puetn: "'“::'njgé"f'm
- Mol e L griodcs [ semifllos y heqas ! 3 ¥luegoy
! i & Ewaritas nd donak [ matandoay ANty

A | S— » . #
£
1
&

[ Jetatuna de Unidad Departamental de | Direcdion Ejecutlos i Gaslion eqial

Sabistruyead pesaatie T N
wlaborackin el oAdopen nchtn dg las
fequen uf 1alktre omfn::unupmm !
sugnanelasobie Mcons e In solicitudpan fnr
uomiiores dela ssku

Habouaeidn e opinidn DEira fuss | st lackif de pue stes samltfos § Jusges. meednioos on b o pObiceen evertos
il es Ay L o el it

Jefatura de Unidad Depatamental de
Prevencidn y Alencitn a Riesgos

89



TANUAL ADMINISTRATIVO

m < GOBILRNG DE LA
W W‘&f‘ CIUDAD OE MEXICO
o o

= BENITO
JUAREZ

PRS2
G S

(o]

OUDICININU DU LA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

dn de pusstos vexdiing § Aregon mecinioos
Jetatura de Unidad Degartementa de
Brevandibe ¢ Alencéa 1 Riergos

e Ja s wblica en swendos backoonaies en b de Aececin

Pieencion y Alenciin & Riesgos

de
Jetatuna de Unidad

|
|

S-acude b recabarfima del
Subdirector de Profeondn

10-Entreapalpenrnded
ofkclo de 2vimnzaih; e
P, B

Civily delDi £jecuba
de Gestidn Integrl de
Riesgaoty Protecc n Cadl

ircstalla 0dn ge paesis

semifos y juegos
mechnnmsy of soldente

i)]Ikal(’Jll ccncldl ac AdIT
y Desarrollo Ac

Direccion Ejecutiva

y Procedimientos (

Josgasmeckniea

12-Righe &1 arime det
afipg de autorzacin de
una opinién thonda pen i
fnstalachin de pueshod
Semifijnsy jusgas
mecinicos

13Au chbeh B ctarigrtinils
PN aTRCR AT i &k
ofiin de suthiexddn oe

yemifjod i jUEgos
wmerinloes

inistracion de Personal
ministrativo

le Dictaminacion
reanizacionales

C. Oscar Zamudio \Rodriguez
Jefe de Unidad Departamental de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
DCS(L‘!'ipi‘ii{')ﬂ del Cm‘mepto. y Procedimientos Organizacionales

&

Ciudad de México.
Centro de Servicios v Atencion Ciudadana,
Escuadron de Rescate y Urgencias Medicas.

Institto Nacional Electoral.

Instituto de Acceso a la Informaciéon Pablica y
Proteccion de Datos Personales vy Rendicion de
(Cuentas de la Ciudad de Mexico.

Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

Téenico en Urgencias Médicas.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Ay rrve i y Desarrolig Admpinistrativo
Na. Nomenclatura IJi[cL‘\L'iml I'lm'l hEafel: [)iL‘I:lllll\]]]:!L']UIl
A Procedmmerrtes— |:.111;/1]L'|()|]{llk\\
1 Direccion General de Asuntos Juridicos v de Gobierno 45
2 Direceidn de Coneiliacion y Mediacion Ciudadana 40
3 Subdireccién Administrativa 29
4 lefatura de Unidad Departamental de Control y 25
Seguimiento
5 Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular v 25
Lxpedicién de Licencias de Conducir
5 Direccidn de Verificacion 40
7 Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién “A™ 25
8 Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion “B” 25
g Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion “C™ 25
10 Direccién Juridica 40
11 Jefatura de Unidad Departamental Procedimental 25
12 Subdireccion Juridica 29
13 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a 24
Programas Institucionales
14 Jefatura de Unidad Departamental de Derechos Humanos y 25
Amparo
15 Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso 25
Administrativo
16 Jefatura de Urnidad Departamentzal de Juntas de 25
Reclutamienio y Sociedades de convivencia
17 Subdireceion Calificadora de [nfracciones 29
18 Jefatura de Unidud Departamental de Calificacion “A” 25
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Direccion E jecutiva de Dictaminacion
. . . y Procedimientos Organizacionales
21 Drireccitn de Gobierno 40
22 Subdireccion de Gohierno 29
23 Jefatura de Unidad Departamental de Mercados v Tianguis 25
2% Jefatura de Unidad Departamental de Reordenamiento y 25
- Comercio en Via Publica
5 Subdireccidn de Establecimientos Mercantiles, 29
25 ] Yt e
Espectaculos v Via Publica
2 Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de 25

Establecimientos Mercantiles v de Especticulos
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Puesto: Direccidn General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

Afribuciones especifieas:

Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México
CAPITULO 1T

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES GENERALES DE LAS ALCALDIAS

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las
siguientes atribuciones genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la alcaldia ¢! tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia;

II. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que obren
en sus archivos;

III. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario:

IV, Planear, programar, organizar. controlar, evaluar y supervisar el desempefic de las
labores encomendadas a las Unidades Administrativas v Unidades Administrativas de
Apoyo Téenico-Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona tituzlar
de la aicaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia y los Organos
Desconcentrados de [a Administracién Piblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto
que les corrgspondan;

VIL Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asf como del mobiliario v
equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativag
de Apoyo Téenico-Operativo a su cargo;

VIII. Proponer a la persona titular de la alcaldia, moedificaciones al programa de gobierno
de la aicaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;

[X. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
Alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracién del Programa General de Desarrollo
de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno
del Institute de Planeacién Democrdtica y Prospectiva de la Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas v Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencion al
pibiico;

A S e S ey S R
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XI. Proponer a la persona titular de la alcaldfa. la celebracion de convenios en €l ambito de
su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que Ies *senlcenfeﬁdag“ TN

ireccion General de L“H nistracion de Personal
apoyo en los lineamientos generales correspondientes; y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XIL. Prestar el servicio de informacion aciualizada en materia de planificacin, dontenidarem zacionales
el programa de gobierno de la alcaldia; v

Finanzas

XIIE Las demds que les atribuyan cxpresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona
titular de la alcaldia y las que se establezean en las disposiciones generales aprobadas por la
alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la organizacion administrativa de la
propia alcaldia.

Puesto: Direccion de Canciliacién y Mediacién Ciudadana.

* Coordinar y vigilar que ¢l servicio que se ofrece en [a Mediacién Ciudadana al pablico
cn general ¥ a los mediados en particular, se realice de forma voluntaria, imparcial,
neutral y en un ambiente calido y amigable.

= Informar a las Unidades Administrativas correspondientes de esta Alcaldia, sobre los
convenios y acuerdos celebrades entre las partes de mediadas, con la finglidad de que
estén informados sobre el numero y situacién que guardan los procedimientos de
mediacion.

L ]

Mantener coordinacion con la Direccion General del Centro de Justicia Alternativa del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, con la finalidad de que los
procedimigntios de Conciliacion y Mediacidn comunitaria se lleven a cabo conforme a
la normatividad vigente,

* Registrar los convenios susceptibles de inseripeion conforme a los lincamientos del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México v del Centro de Justicia
Alternativa, con la finalidad de que el convenio tenga sustenio legal y se presente como
prucba ante las instancias legales correspondientes.

» Promover la capacitacion y actualizacion de los mediadores v del personal adscrito a los
modulos de mediacion, conforme a los lineamientos del Centro de Justicia Alternativa
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, con la finalidad de que
apliquen Ias técnicas y herramientas de mediacion vigentes.

* Atcnder la conciliacién de las controversias que existe, entre los ciudadanos de esin
Alcaldia, con la finalidad de evitar gue estas se agraven v se judicialicen.

¢ Promover y aplicar las herramientas y mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, con la finalidad de dirimir, a través de la mediacién y la conciliacién, las
controversias que se suscitan entre los ciudadanos de esta Alcaldia,

«  Divulgar de forma oral, presencial o escrita enire la comunidad, los Procedimientos de
Conciliacién y Mediacion, con la finalidad de concientizarla de que la Mediacion es un
mecanismo, donde las partes en controversia de forma voluntaria v ante la presencia de
un mediador neutral e imparcial resuelven sus controversias de forma administrativa y
no judicial.
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¢ Transmitir los servicios que s¢ prestan en la Direccion de Conciliacion v Mediacion

Ciudadana, como son: Escuelas, comercios vy empresas; de forma ‘oraléscritalo redegon v Finanzas
B . . . aldngumu Gengral dg Administracion de Personal
sociales, con el propdsito de mantener informada a la cemunidad en geqerglﬂlsphre\@gt;:[\[[;m\H

nuevo medio de leSﬁCia alternativa. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

o

» Planear las Jormnadas de Mediacion que se llevardn a cabo entre la comunidad juarcnse,
con la {inalidad de dar a conocer, el lupar, fecha y hora, donde se llevaran a cabao las
Jornadas de Mediacion,

* Llevar a cabo los procedimientos de mediacién, donde impere la voluntad de los
mediados, la imparcialidad y neuiralidad del mediador.

« Informar a la parte solicitante, sobre la aceptacion complementaria para participar en el
procedimiento de mediacion.

* Orientar que los mediados tengan un correcto entendimiento del procedimiento y de los
alcances de la mediacion, a través de la premediacién y lecturz de las Reglas del
Procedimiento de Mediaci6n.

* Elaborar y Requisitar ficha iécnica de Ingreso y el Formato Control de Registro
Ciudadanc Scbre Premediacién y Mediacion, con la finalidad de llevar un control de las
mediaciones celebradas.

¢ Generar la participacion social. para atender a través de la mediacién los conflictos que
afectan la convivencia familiar, educativa y juvenil.

* Atender y orientar a los usuarios de la Alcaldia en Benito Judrez, que el procedimiento
de mediacién que se presta, es un mecanismo alierno que permite conciliar y resolver
de forma voluntaria las controversias de las partes en conflicto.

e Canalizar g los vsuarios cuando su controversia no sea materia de esta Direccion de
Conciliacién y Mediacion Ciudadana, a efecte de que acndan a la instancia
correspondicnte,

* Reunir y conciliar con las partes en controversia, para que su conflicto se dirima bajo ¢
procedimiento de Mediaciéon Comunitaria.

« Registrar los datos generales de los usuarios que participan en los procedimientos de
mediacion, con la finalidad de llevar un control de las solicitudes de servicio de
mediacion,

» Dar segnimiento a las cartas inviiaciones entregadas a los Mediados Invitados, con la
finalidad de confirmar su asistencia a las sesiones de premediacién y mediacién.

Pyesto: Subdireceidn Administrativa.

* Vigilar que los rccursos materiales, financieros y hunanos, cumplan para estar en
postbilidades de lograr los objetivos de la Direccidn General de Asuntos Juridicos v de
Gobierno medianie la distribucién y gestion oportuna.

Programar las solicitudes de recursos malteriales, financieros y humanos necesarios,
para el desarrollo de las actividades de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y de
Gabierno.
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¢ Distribuir los recursos humanos, materiales v financieros, para un mejor desempene
entre las areas de la Direccién General de Asuntos Jurldmos y de Gobierno.

» Conitribuir al buen funcionamiento de las instalaciones y bienes resguardablies de”fas
unidades administiativas adscritas a fa Direccion General de Asuntos Jucidicos o de
Gobierno.

* Realizar la recepcion, registro y distribucién de correspondencia a las diversas édreas
operativas de la Direccién General de Asuntos Juridicos v de Gobiemo para su
seguimiente mediante los mecanismos de supervision y seguimiento.

* Analizar los documentos que se someten a consideracién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, con la finalidad de que sean canalizados a las dreas
correspendientes,

Difundir los lineamientos y politicas en materia archivisia a las dreas adscritas a la
Direccion General. a fin de que organicen, clasifiquen y sistematicen sus archivos de
conformidad con la normatividad aplicable a la materia (COTECIAD).

» Comprobar ¢l trdmite de toda la correspondencia que ingresa a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y Gobierno. con el fin de dar servicio de calidad a los vecinos de la
demarcacion.

Vigilar que los tramites que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental de
Control  Vehicular y Expedicion de Licencias de Conducir, cumplan con la
normatividad aplicable a través de la correcta ejecucion de los mecanismos y acciones
de vigilancia.

* Supervisar que los tramites de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Vehicular y Expedicion de Licencias de Conducir, estén de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Movilidad de conformidad a la normatividad v
disposiciones juridicas aplicables.

s Revisar los reportes para €l envié de informacién de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular y Expedicion de Licencias de Conducir a la
Secretaria de Movilidad.

* Coordinar la comunicacién entre la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Vehicular y Expedicién de Licencias de Conducir y la Secretaria de Movilidad, para
poder brindar un servicio a la comunidad.

* Atender y dar seguimiento a los requerimientos y tramites administrativos de ingresos
autogenerados a través de la compilacion, control v gestion de la informacién.

® Superviser la entrega del informe de ingresos antogenerados y tramites adminjstrativos
a fin de dar cumplimiento al calendario establecido.

* Brindar asistencia a los Organos de Control v Fiscalizacion referentes a los ingresos
autogenerados, en el desarrollo de las auditorias ¥ revisiones, a fin de contribuir al
desahogo del proceso.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento.

* Realizar la recepcion, registro y turno diario de los documentos ingresados a la
Direccion General de Asuntos Juridicos ¥ de Gobierno para su stencion mediante ¢l
desarrollo de sisternas de conirol interne.

* Registrar v clasificar en la base de datos la documentacion ingresada a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos ¥ de Gobierno para su control y seguimiento,

= Canalizar a las unidades administrativas correspondientes los documentos recibidos.
para su atencion.

¢ Obtener de las Unidades Administrativas correspondientes informacién respecto al
desahogo de los asunios que se le han turnado para su seguimienio.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular v Expedicién de
Licencias de Conducir,

* Fortalecer os mecanismos de revision y atencion ciudadana de los tramites vehiculares
que se expiden.

«  Proporcionar informacién del tramite a realizar a los usuarios, a fin de que cumplan con
los requisitos solicitados vigentes.

* Solicitar y recabar del usuario la documentacion necesaria, para la realizacion de cada
uno de los tramites,

* Realizar los informes de los tramites efectuados, con la finalidad de dar cumplimiento a
fo sefialado en la normatividad.

+ Integrar los expedientes, para que posteriormente sean enviados al almacén general para
su guarda v custodia.

* Supervisar que la informacion por solicitudes relacionadas con los requerimicentos
Judiciales eumpla con los antecedentes correspondientes.

* Analizar la solicitud requerida por la instancia judicial, con la finalidad de proporcionar
la informacion requerida.

* Vernficar que los datos solicitados sean los adecnados para su seguimiento.

e Presentar la informacién solicitada por la instancia, para dar cumplimiento al
requerimiento.

e Aplicar los mecanisinos internos de control para presentar la informacion de las
solicitudes en materia de tramites vehiculares a los érganos fiscalizadores.

* Recopilar y revisar la documeniacion solicitada por la instencia administrativa
correspondiente a lo solicitado para presentario ante los drganos fiscatizadores.
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* Proporcionar la documentacion necesaria a la Direccién Juridica, cuando lo requleran
los drganos fiscalizadores. creta e Administrac

e Txpedir licencias de conducir y permiscs a nombre del usuario, de confonmdad a Ll
establecide a la normatividad de la Secretaria de Movilidad (SEMOVI).

* Analizar la decumentacion del tipo de trémite que realiza el ciudadane, con la finalidad
de que cada tramite sea expedido de acuerde a la normatividad de la Secretaria de
Movilidad (SEMOVT).

» Vigilar que los trdmites que se realizan a través del Mddulo de Licencias v Permisos de
Conducir, sean efectuades de acuerdo con la documentacién y requisitos de los distintos
lipos de tramites, para cumplir con la normatividad vigente de la Secretaria de
Movilidad (SEMOVT).

Resguardar la documentacion generada de los distintos tipos de trémites realizados, con
la finalidad de proporcionar la informacién cuando sea requerida.

* Informar a la Secretaria de Movilidad de los distintos tipos de tramites realizados
mensualmente, con la finalidad de cumplir con la normatividad de la Secretaria de
Movilidad (SEMOVTI).

Puesto: Direceion de Verificacion.
* Verificar que los requerimientos, se atiendan en los términos previstos por la ley,

generando un estado de certidumbre juridica para la sociedad.

¢ Revisar y autorizar los proyectos de 6rdenes de visita de verificacion en la materia, para
corroborar que se ajusten a las disposiciones juridicas aplicables.

* Supervisar y evaluar la atencion brindada a las solicitudes de verificacién por el drea
competente, para que fos usuarios no sean afectados en sus derechos.

* Recabar la informacién de las diligencias ejecutadas, con la finalidad de tener un
registro de los antecedentes de visita de verificacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion “A"
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién “C”

* Verificar que los requerimientos, en materia de verificacion, se atiendan en los términos
previsios por la ley, generando un estado de certidumbre juridica para la sociedad.

*  Analizar las solicitudes de verificacién, para determinar la procedencia o improcedencia
de una visita de verificacién administrativa.

# Recabar la informacion necesaria, para elaborar una Orden de Visita de Verificacion.

¢ Elaborar el oficio de la comision v drdenes de la Visita de Verificacidn y su papeleria
correspondiente, con el fin de que se gjecute el cumplimiento de la norma vigente para
cada materia, y facultar al personal especializado en funciones de verificacién del

10
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Instituto de Verificacién Administrativa de Ia Ciudad de México (INVEAJ adscritos a la
Alcaldia de Benite Judrez. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

* Realizar oficio correspondicnic para remilir las constancias originales cwbhnﬁtﬁﬂn‘:t‘aqa.%““ ivo

Direccion Ejecify taminacion

de la Orden de Visita de Verificacion al drea correspondiente. para su sustangiacian.oraniacionales

» Almacenar archivo generade por las solicitudes de verificacion, con el fin de tener un
registro de los antecedentes de cada orden de visita de verificacion.

e Vigilar que se ejeculen las resoluciones y acuerdos administrativos que deriven del
proceso de visita de verificacidn, en materia de Uso de Suelo, Espectaculos Publicos,
Servicios  Funerarios, Proteccién Animal, Proteccidn Civil y Establecimientos
Mercantiles de Bajo Impacto ¢ Impacto Zonal y Vecinal, Albergues, Proteccién de no
Fumadores, Mercados Publicos, Cementerios, Anuncios, Servicios de Alojamientos,
Proteccion Ecoldgica, Construcciones, Edificaciones, Desarrollo Urbano que marca ia
ley, para continuar con el proceso administrativo correspondiente.

* Analizar los eomplimientos de cada procedimiento administrativo, con el fin de realizar
¢l oficio de comision que faculte al personal especializado en funciones de verificacion
del Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México (INVEA) adscritos
a la Alcaldia de Benito Judrez.

» Proyectar las ordenes de clausura y suspension de aquellos procedimientos que la
sancion o medida cautelar v de seguridad lo amerite, para elaborar la papeleria
correspondiente {citatorio, cedula de notificacion y acta de clausura o suspensién).

*  Realizar recorridos en virtud de los acuerdos emitidos por la Subdireccion Calificadora
de Infracciones, a efecto de cumplir con la normatividad de los sujetos obligados.

Piingi

uesto: Direceidn Juridica.
* Asesorar a las Unidades Técnico Operativas de la Alcaldia, sobre la legislacion
aplicable, mediante mecanismos de orientacion juridicos.

» Implementar mecanismos para que las reformas a la legislacion sean de interds vy
observancia cbligatoria, aplicadas en su actuar cn las Unidades Administrativas de la
Alcaldia Benito Juarez.

* Examinar cualquier acto emitide por las autoridades de la Alcaldia.

*  Orientar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Alcaldia, a fin de que los
actos estén apegados a derecho.

»  Otorgar el visto bueno a los contratos, convenios, bases de colaboracion y demds
instrumentos juridicos celebrados por la Alcaldia.

« Emitir las resoluciones respectivas de los procesos v procedimientos administrativos
sustanciados en la Alealdia.

Verificar el susiento juridice de los procedimientos administrativos que se tramitan en
esta Alcaldia.

11
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Fmitir las resoluciones relativas, a los procedimientos administrativos quese framitan
ante esta autoridad para determinar la procedencia de fa que en dereeho tpmeedw ninistracion y Finanzas

Direccion General Administracion de Personal

Verificar el sustenio juridico de los recursos de inconformidad, que serarégehteh eroain e

. ‘e . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
contra de las resoluciones emitidas por esta autoridad. y Procedimientos Organizacionales
Supervisar la emision de las reseluciones relativas a los recursos de inconformidad
presentados por particulares,

Otorgar los certificados de residencia v constancias de identificacion a solicitud de los
habitantes de esta Alcaldia.

Coordinar la participacién de la Alcaldia en cualquier tipo de procedimiento
jurisdiccional o juicio, incluyendo el de amparo.

Examinar el desarrollo de los juicios de nulidad v lesividad que se sustancien ante ]
Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México, para salvaguardar
los Intereses de la Alcaldia.

Dar seguimiento de los juicios civiles ¥ penales que se susiancien ante ¢l Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para salvaguardar los intereses de la
Alcaldia.

Verificar que se ailendan los juicios de amparo y en materia laboral ante 2] Poder
Judicial de la Federacion para salvaguardar los intereses de la Alcaldia,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Procedimental.

Gestionar los diversos procedimientos en materia civil, laboral, familiar y mercantil,
ante las distintas autoridades jurisdiccionales a nivel local v federal.

Recibir las notificaciones y emplazamientos de las distintas autoridades jurisdiceionales
en matenia civil, laboral, familiar y mercantil, para su atencion.

Requerir a las areas correspondientes la informacién necesaria a efecto de integrar la
defensa de la Alcaldia.

Contestar de acuerdo a fos términos constitucionales, los diversos requerimientos y
emplazamientos de las avtoridades jurisdiccionales a efecto de preservar los intereses
de la Alcaldia.

Sustanciar el proceso jurisdiccional de que se irate gestionando los tramites, para la
emision de una resolucidn conforme a derecho.

Asistir a las audiencias y otras diligencias que ordene la autoridad judicial. a efecto de
otorgar la defensa a los asuntos relacionados a la Alcaldia Benito Judrez.

Agotar los medios de defensa e impugnacion en cada etapa del juicio, a efecto de alegar
Ia defensa.

Analizar las sentencias emitidas por las autoridades jurisdiccionales en materia civil,
laboral, familiar y mercantil, para que en su caso se solicite el cumplimienic del
mismao,
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Puesto: Subdireccion Juridica, ) TJ.-mn ,i’ ccutiva de i},z‘v‘” nii

» Validar que ¢l irAmite de los procedimientos v amparos sea aplicable mediante ia
supervision y aprobacion de los informes previos.

*  Aprobar los informes previos y justificados, recursos y las distintas promociones que se
presenien ante los Tribunales en materia Administrativa, con el fin de defender la
legalidad de los actos emitidos por la Alcaldia.

Coordinar la asistencia a las audiencias. inspecciones, comparecencias y en general a
cualquier diligencia de cardcter judicial o administeativo, para salvaguardar los intereses
de 1a Aicaldia.

* Interpretar las resoluciones que emitan los Tribunales y en las cuales la Alcaldia haya
sido parte y verificar en su caso, el cumplimiento de las mismas,

* Supervisar que los procedimientos administrativos de recuperaciones administrativas,
de revocacion, de nulidad y los demas que la legislacion aplicable y vigente en la
Ciudad de México contemple, sean sustanciados conforme a derecho.

» Asesorar de acuerdo a las necesidades juridicas a las Unidades Administrativas, por
medio de indicadores de atencion, a efecto de dar una certeza juridica en su actuar,

¢ Analizar los instrumentos juridicos celebrados por ta Alcaldia con particulares 1 otras
autoridades, previo a [a firma.

* Evaluar fos requerimientos de los Organos de Control, Ministerio Piblico, Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial v las Comisiones de Derechos Humanos,
enire otras, para dar atencidn a dichas dependencias.

¢ Presentar Jas querelias de la representacion social carrespondiente v el sepuimiento de
las carpetas de investigacién, ante ¢l Ministerio Publico,

* Revisar que los medios de impugnacidn que se generen. se encuentren ajustados al
cumplimienio del marco jurfdico, mediante la revisién y resolucidn de un recurso de
inconformidad.

s Analizar las contestaciones de demanda y medios de impugnacién cue se presenten ante
¢l Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México, para
salvaguardar los intereses de la Alcaldia.

e Aprobar los provectos juridicos que sean sometidos a su consideracion en relacion a las
demandas, contestaciones, medios de impugnacién que conforme a la ley de la materia
procedan, con la finalidad de una defensa juridica de la Alcaldia.

+ Estudiar la sustanciacién y resolucion al recurso de inconformidad interpuesto por los
interesados en contra de actos o resoluciones emitidos por la autoridad de 1a Alcaldia,
para brindar cerieza juridica a los promoventes.
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Analizar lag resoluciones que emitan <l Tribunal de lo Contencioso Adminis(fativo de la

Cindad de Meéxico, en las cuales la Alcaldia haya sido parte y verificarignlstdoaseiglion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

Cumphmlemﬂ de las mismas, y Desarrollo Administrativo

. . .. s . Diregcion Ejecutiva de Dictaminacion
Revisar el registro de los actos civiles en materia de Sociedades de Conviveneios Oroanizacionales
Registrar los actos relativos a las Sociedades de Convivencia, que se celebren en la
circunseripeion territorial de la Alcaldia con el propésito de tener un control y censo de
las mismas.

Resguardar los expedientes que se generen para contar con una evidencia documental.

Llevar €l registro de las Sociedades de Convivencia que se celebren en la

circunscripeion territorial de la Alcaldia, asi como el resguardo de los expedientes que
se generen para llevar un control de las mismas.

Supervisar los espacios fisicos de las Juntas de Reclutamienio, Juzgados Civicos v del
Registro Civil.

Verificar la operatividad fisica de las Juntas de Reclutamiento. Juzgados Civicos v de
Registro Civil con el propdsito de que cuenten con un marco aplicable a la Alcaldia.

Coordinar con la Direccidn de Recursos Materiales v Servicios Generales. el
mantenimiento de los espacios fisicos en los que se realizan los sorteos del Servicio
Militar Nacional.

Atender los requerimientos de informacién publice, realizados por las diversas
autoridades internas y externas, mediante los distintos instrumentos normativos
juridicos ¥ de proteccidn de datos personales.

Colaborar con la investigacion, andlisis y actualizacién juridica de los asuntos de
compeiencia, de todas las autoridades adisinistrativas de la Alcaldia Benito Juarez, a
efecto de que dentro del marco de la legalidad se brinde certeza juridica a Ios procesos,

Revisar los requerimientos de los Organos de Control. Ministerio Publico, Oficina de
Informacién Pablica, PAOT y CDHCDMX, a efecto de colaborar con dichas
dependencias.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento s Programas Institucionales.

L

Colaborar con las Unidades Administrativas adscritas a la Subdireccidn Juridica, para
brindar el apoye en los diferentes Programas Institucionales, de acuerdo 2 la
normatividad vigente aplicable,

Apoyar en la elaboracidon de los informes previos y justificados, de las distintas
promociones qaue se presenten ante los Tribunales en materia Administrativa.

Coordinar con la Subdireccidon Juridica. concemniente a las diferentes Unidades
Administrativas referente al desarrollo del procedimiento administrativa, con la
finalidad de hacer valer la certeza juridica v el derecho.
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Registrar la asisiencia de las audiencias, inspecciones, comparecencias v ol general de
cualguier difigencia de cardcter judicial o administrativa, para salvaguardar los\intereses
de la Alcaldia.

» Apoyar en la revision de los instrumenios juridicos celebrados porlacAlealdia ccon
particulares u otras autoridades, se encuentren en la formalidad y con la vigencia
normativa aplicable, previa a la firma del titular de la Subdireccién Jurfdica v demds
instancias que correspondan.
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+ Aplicar medidas administrativas encaminadas a los proyectos juridicos, gue refieren los
programas institucionales de la Alcaldia,

¢ Llevar el control documental de los procedimientos jurisdiccionales que representan v
defienden a la Alcaldia, a través del seguimiento de los juicios o procedimientos ante
las dependencias locales, federzales.

o Colaborar en el regisiro las Sociedades de Convivencia que se celebren en la
circunscripeitn territorial de la Alcaldia, as{ como el resguardo de los expedientes que
se generen para llevar un control de las mismas.

* Asistir en el registro de las querellas de la representacion social correspondiente v el
segutmiento de las carpeias de investigacidn, para su presenfacion en conjunto con la
Subdireccién Juridica ante el Ministerio Pablico.

* Apoyar el seguimiento de los juicios civiles y penales que se sustancien ante Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para salvaguardar los intereses de la
Alcaldia.

Apoyar en las visitas de verificacion a establecimientos mercantiles, mercados y obras,
cuando sea solicitado por la Direccion de Verificacidn e instruido por {a Subdireccion
Juridica, cuando lo soliciten, para verificar que se encuentren apegados a la
normatividad aplicable con el fin de contribuir al bien comun de la comunidad juarense.

¢ Colaborar en las acciones tendientes de los acuerdos, de los procedimientos
administrativos derivados de las visitas de verificacion, a efecto de hacerlos cumplir,
apegandose a la normatividad v en estricto respecto a los Derechios Humanos.

« Contribuir en la revisidn de los cumplimientos de cada procedimiento administrativo,
con el fin de que se cumpia lo establecido en el mismo, en coordinacidn con las
Unidades Administrativas involucradas de la Alcaldia,

Puesto; Jefatura de Unidad Departamental de Dereches Humanes y Amparo.

»  Vigilar que Ios juicios de amparo sean atendidos en tiempo y forma,

= Registrar y analizar las demandas de amparc presentadas contra actos de las autoridades
de la Alcaldia, para dar la atencién a los juicios de amparo, el los que sea sefialada
como autoridad responsable.

= (estionar ante las dreas relacionadas con las demandas de amparo, la informacion para
la defensa de la risma en el juicio de amparo.

13
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 Rendir los informes previos y con justificacién en las demandas de amparo, fresentadas

en contra de la Alcaldia, a efecto de delender los actos emitidos por: lalmlsma,\.«buando ion y Finanzas

Direccion Gener > Administracion de Personal

sea sefialada como autoridad responsable. y De o rolle Adminisorating

TANUAL ADMINISTRATIVO ‘

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
» Interponer los medios de impugnacidn, con la finalidad de revocar el amparelinicnios Oroanizacionales
* Analizar las seniencias de amparo enitidas por los Juzgados de Disinto y Tribunales
Colegiados de Circuito, en cualquier materia, cuando sea autoridad responsable alguna
de la Alecaldia.

» Solicitar ¢l cumplimiento de las sentencias de amparo, para atender 1o ordenado por las
autoridades jurisdiccionales.

»  Atender las diversas solicitudes y quejas presentadas ante las Comisiones de Derechos
Hurnanos.

» FEstudiar los requerimientos de las Comisiones de Derechos Humanoes., a efecto de
colaborar con dichas instituciones.

* (iestionar ante las diversas Unidades Administrativas de la Alcaldia, la informacion
solicitada por las Comisiones de Derechos Humanos, para su atencitn,

« Responder de manera precisa y clara los requerimientos a las Comisiones de Derechos
Humanos, a efecio de colaborar con dichos organismos.

Pueste: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso Administrative.

+ Atender los Juicios de Nulidad y demas medios de defensa en materia administrativa cn
que la Alcaldia sea parte, verificando su seguimienio y defendiends los actos
administrativos emitidos por este Organo Politico Administrativo.

» Analizar las demandas de nulidad interpuestas contra actos de las autoridades de la
Alcaldia, para dar el debido proceso administrative a los juicios de nulidad.

» {(Gestionar y requerir a las Areas relacionadas con las demandas de nulidad, la
informacion necesaria para la defensa en €l juicio.

= Enviar a las dreas relacionadas con las demandas de nulidad las suspensiones solicitadas
por los Tribunales Administrativos, a efecto de preservar los Derechos Humanos de los
particulares.

» Interponer los medios de impugnacion en cada etapa del juicio a efecio de observar la
debida defensa.

*  Analizar las sentencias emitidas por los Juzgados v Tribunales en materia
administrativa, con la finalidad de solicitar el cabal cumplimiento de las mismas cuando
sea el caso.

* Verificar gue los recursos administrativos presentadoes por los particulares, se gestionen
apegados a derecho, a través de las diligencias de las diversas etapas del proceso.

« Analizar {os eseritos de interposicion del Recurso de Inconformidad de les particulares
que solicitan la instauracion de un recurso adminisirativo, para determinar su admision.
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¢ Integrar el expediente respectivo, para dar inicio al sustento del mismo yen su caso

prevenir al particular si ¢l recurso presenta deficiencias. Secretarfa de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

s Diligenciar las diversas etapas del recurso administrativo de qonfdfmidéq i) lfi' o

[

ninacion

legislacion aplicable, a efecto de brindar la debida certeza juridica al particalanicnios ( n nizacionales

= Emitir la resolucién administrativa que en derecho proceda, a fin de determinar la
posible confirmacidn, modificacion. revocacion o nulidad del acte administrativo
recurrido.

* Solicttar al 4drea correspondiente los elementos necesarios, para el cumplimiento v
ejecucidn de la resolucidén administrativa.

+ Informar al particular que tiene dereche de presentar el Juicio de Nulidad ante el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

* Atender ante las distintas autoridades administrativas y jurisdiccionaies a nivel local v
tederal de los diversos procesas administrativos, se atiendan de acuerdo al marco de
derecho, a través del andlisis y asistencia de [as sentencias emitidas.

¢ Recibir las noiificaciones y emplazamientos de las distintas  autoridades
jurisdiccionales, para su debido proceso administrativo.

* Requerir a las areas correspondientes la informacién necesaria, a efecto de integrar y
gestionar la defensa de la Alcaldia.

* Contestar los diversos requerimientos y emplazamientos de las autoridades
Jurisdiccionales, a efecto de preservar los intereses de la Alcaldia.

¢ Sustanciar el proceso del que se trate gestionando los trimites, para la emision de una
resolueion conforme a derecho.

« Asistir a las audiencias y otras diligencias que ordene la autoridad administrativa, ast
como agotar los medios de defensa e impugnacién en cada etapa del juicio de nulidad, a
efecto de preservar la defensa de la Alcaldia Benito Judrez,

* Analizar las sentencias emitidas por las autoridades jurisdiccionales, para que en su
caso se solicite el cumplimiento del mismo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Juntas de Reclutamiento y Sociedades
de Convivencia.

» Colaborar con la Secretaria de la Defensa Nacional, mediante la coordinacion de
eventos de sorteos y reclutamiento para el registro y expedicion de Cartillas del
Servicio Militar Nacional en cumplimiento con la normatividad vigente.

* [Ejecutar en conjunto con la Secretaria de la Defensa Nacional, la operacidn de las
Juntas de Reciutamiento, para el registro y expedicién de Cartillas del Servicio Militar
Nacional.

» Recibir y revisar la documentacién de las solicitudes de registro y expedicién de
Cartillas del Servicio Militar Nacional, con la finalidad de que se cumpla con los
requisitos para el tramite ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

17
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* Apoyar a la Secretaria de la Defensa Nacional, en la celebracidn del sorteo del Servicio
Militar Nacional, a efecto de que ios conseriptos continden su ‘Irljanme kiﬂFlliHe‘rétlp(n de 1on “"' e
Ireccion ueneral dcg dministracion de Persona

Caﬂllla- y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

¢ Realizar el framite para la celebracion de sociedades de convivencia,canediante)ebnizacionales
analisis y reuniones de ratificacidn y registro de las distintas solicitudes y documentos
de celebracién de sociedades de convivencia, cuando asi lo demande la comunidad
Juarense.

1ANUAL ADMINISTRATIVO B 7 seminas

Analizar las solicitudes y documenios de celebracion de sociedades de convivencia, con
la finalidad de que los solicitantes cumplan con los requisitos.

+ Programar reuniones de raiificacion y registro de documentos, para la celebracion de
sociedades de convivencia,

* Analizar las solicitudes y documenios de modificaciones o adictones de celebracion de
sociedades de convivencia, con la finalidad de que los salicitantes cumplan con los
requisitos y normatividad vigente,

» Realizar mecanismos de conirol y registro de los expedientes de Sociedades de
Convivencia, que se celebren en la circunscripeidn territorial de la Alcaldia Benito
Juarez, con |z finalidad de mantener resguardados los expedientes que se generen.

» Emitir las actas de ratificacién y celebracion de sociedades de convivencia, a efecto de
cumplimentar la solicitud de los convivientes.

* Realizar e} trimite para la obtencion de la constancia de residencia, a través de los
acuerdos de prevencién, cuande asi sea el caso y sea requerido por la comunidad
juarense.

s Analizar las solicitudes y documentos del tramite de Certificado de Residencia, con la
finalidad de que los solicitantes cumplan con los requisitos y normatividad vigente.

» Emitir los acuerdos de prevencién en caso de que el solicitante no cubra un requisito, a
efecto de que subsane el faltante.

» Emitir los acuerdos de rechazo de tramite, cuando el solicitante no deszhogue la
prevencion o los documentos no sean los idoneos para realizar el {ramite, a efecto de
cumplir con la normatividad vigente.

* Emiiir la Constancia de Residencia a efecto de satisfacer las necesidades de la
comunidad juaremse,

» Verificar que las solicitudes de particulares, que se tramitan ante esta Unidad
Administrativa, se diligencien con apege a derecho,

¢ Analizar las solicitudes de particulares v de las diversas dreas de la Alcaldia que
solicitan la instauracién de un procedimiento administrative, para determinar su
procedencia.

+ Integrar el cxpediente respectivo segliin la materia de que se trate, para dar inicio al
sustento del mismo.
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posible existencia de una sancién adminisirativa. y Procedimientos Organizacionales

Solicitar al 4rea correspondiente los elementos para el cumplimiento y ejecucion de la
resolueion administrativa.

Puesto: Suhdireecion Calificadora de Infraceiones.

Coordinar con los Jefes de Unidad Departamental, la revisién de las visitas de
verificacion, a efecto de verificar que éstas, se encuentren apegadas a derecho y
dertvado de ello, se realicen los provecios de acuerdos como pueden ser suspension
temporal de actividades, inspecciones oculares, colocacién de sellos de clausura,
reposicidn y ampliacion de sellos de clausura, y demas resoluciones administrativas de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Revisar, rubricar los proyectos de acuerdos de tramite, elaborados y previamente
revisados por los Jefes de Unidad Departamental, a elecio de sustanciar el
procedimiento administrativo.

Supervisar las audiencias y comparecencias de ley, que lleven a cabo los Jefes de
Unidad Departamental, a efecto de sustanciar el procedimiento.

Revisar la cuantificacion de multa que los Jefes de Unidad Departamental, establecicron
con motivo de las infracciones, a efecto de que los particuiares, puedan cumplir con el
pago de la o las sanciones econdmicas que fueron acreedores con motivo de las
infracciones cometidas a las normas aplicables.

Verificar el cumplimiento, de resoluciones emitidas por autoridades, juzgados v/o
tribunales competentes, a las seniencias emitidas dentro de los juicios de nulidad.
amparos y recursos de incenformidad, relacionados con procedinmientos administrativos
derivados de las visitas de verificacién.

Revisar la atencion y seguimiento que los Jefes de Unidad Departamental den a las
solicitudes para la substanciacion de los recursos de inconformidad, juicios de nulidad y
amparos, con la finalidad de dar cumplimiento a lo ordenado.

Coordinar a efecto de que los Jefes de Unidad Departamental, proporcionen al area
correspondiente, la informacién de los procedimientos administrativos, con el fin de
estar en posibilidad de contestar en tiempo y forma los informes previos, justificados,
asi como el recurso de inconformidad.

Coordinar a efecto de gue los Jefes de Unidad Departamental, proporcionen asesoria a
los promoventes e interesados, respecto de las actuaciones, documentacion a presentar,
y audiencias de ley.

Examinar las audiencias y comparecencias de ley, llevadas a cabo por los Jefes de
Unidad Departamental, a efecto de sustanciar el procedimiento administrativo.
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Verificar que, cuando asf lo requicran los interesados o promoventes, se ies informe
sobre el desarrollo del procedimicnio administrative, con la finalidad' de hacer valer'1a
garantia de certeza juridica y el derecho de peticion que tenen los ciudadanos,

Revisar v rubricar, los cdleulos v acuerdos emitidos por los JefescodeoUnidad
Departamental, con motivo de las infracciones cometidas dentro de lo establecido por la
legislacion aplieable, mediante los acuerdos y formalos para el pago en virtud de las
sanciones impuesta.

Analizar v aprobar la previa calificacion y cuaniificacion de multas de los Jefes de
Unidad Departamental, para imponer las sarnciones a las que fueron acreedores los
particulares.

Supervisar Ia expedicion de formatos para el trimite de pago, en virtud de las sanciones
impuestas qgue por derecho corresponda.

Puestor Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion #A”

Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion “B»

Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién “C”

Realizar los proyectos de acuerdos de inspecciones oculares, asi como la calificacion de
las actas de visitas de verificacién de acuerdo al estado juridico en que se encuentre:
colocacion de sellos de suspension, y/o clausura, reposicién y/o ampliacion de sellos de
suspension y/o clausura, y resoluciones administrativas, a fin de atender las solicitudes
de los particulares en los términos establecidos por la legislacion aplicables, en materia
de obras y construcciones.

Analizar las actas de visita de verificacion v ejecutar las acciones tendientes a la
elaboracion de los acuerdos de radicacion v conclusion, dentro de los procedimientos
administrativos derivado de visitas de verificacion, a efecto de dar por iniciado o
finalizado el mismo.

Elaborar los acuerdos de prevencion, citacidn a audiencia e incompetencia juridica, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Estudiar los acuerdos administratives, por medio de los cuales se da cuenta de las
actnaciones que integran los expedientes conformados, en relacién con la
substanciacion de los procedimientos administrativos, de acuerdo a la normatividad
aplicabie.

Elaborar los proyectos de acuerdos de suspension temporal de actividades, inspecciones
oculares, coloeacion de sellos de suspension. reposicién y/o ampliacién de sellos de
suspension, de clausura, con la finalidad de velar por el complimiento a las medidas de
seguridad que en su caso sean impuestas.

Calificar las actas de visita de verificacion v elaborar los proyectos de resoluciones
administrativas, para el cumplimiento respetando los términos establecidos en la
normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento de las sentencias emitidas dentro de los juicios de nulidad,
amparos, recursos de inconformidad, relacionades con los procedimientos
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administrativos derivados de las visitas de verificacién se encuentren defitro de los
términos establecidos por las autondades, juzgados y tribunales competentesde Adminisiacion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

¢ Dar atencidn y sepuimiento a las solicitudes de los recursos de inco[l)ltbrm)idl'aﬂu'jui\:ilﬂsl;‘)'i“1"'\”
II\\'CHILI lecufiva ( { 1Ictaminacion

de nulidad y amparos, para la substanciacion, con la finalidad de dar cusmplimiento 8100, acionales
ordenado por las autoridades, juzgados y tribunales competentes.
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» Realizar los proyectos de los acverdos de cumplimients de sentencia de los recursos de
inconformidad, juicios de npulidad v amparcs relacionados con los procedimientos
administrativos para su aprobacidan.

Proporeionar la informacion de los procedimientos administrativos, con el fin de estar
en posibilidades de contestar la demanda en tiempo y forma de los informes previos,
justificados, asi como el recurso de inconformidad.

» Proporeionar asesoria a los promoventes ¢ interesados, respecto de las actuaciones,
documentacion a presentar y audiencias de ley, a través del seguimientio del desarrollo
de los procedimientos administrativos substanciados.

» Comunicar a los interesados ¢ promoventes, cuando asi [o requieran, sobre el desarrollo
del procedimiento administrativo, con la finalidad de hacer valer la garantia de certeza
juridica y el derecho de peticidn que tienen todos los ciudadanos, de conformidad con la
normatividad aplicable.

¢ Asesorar a los particulares en relacién con la elaboracién del cotejo de decumentos,
previa integracién de los expedientes, a efecto de reconocer la validez de las
documentales que exhiben los promoventes, en materia de mercados publicos.
proteccidn civil v via piblica, en via de pruebas.

= Atender el desahogo de las pruebas presentadas y los alegatos vertidos, con el afan de
lograr el derecho de audiencia que tienen todos los ciudadanos, de conformidad con la
normatividad aplicable,

= Calcular y emitir los acuerdos con motivo de la aplicacién de sanciones por las
infracciones cometidas dentro de lo establecide por la normatividad aplicable; mediante
los acuerdos y formatos para el tramite de pago en virtud de las sanciones impuestas.

o Calificar las infracciones y cuantificar las multas correspondientes para imponer las
sanciones que por derecho correspondan.

» LEmitir los acuerdos y formatos para el tramite de pago en virtud de las sanciones
impuestas que por derecho correspondan.

Puesto: Direecion de Gobierno.

* Vigilar a través de mecanismos de control, que wverifiquen la legalidad del
funcionamiento de los establecimientos mercantiles y la celebracion de especticulos
publicos, cumplan con el ordenamiento juridico aplicable a la maieria.

¢ Planear visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, cuando se estime
pertinente, a fin de constatar el legal funcionamiento de estos, mediante una solicitud a
la Coordinacton de Verificacion para la realizacion de las mismas.
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Autorizar la ubicacién, funcionamienio v tarifas de fos estacionamientos publicos, de

conformidad con las normas que emita la Secretaria de Mowhdadl“ﬂsﬂtcb!mm dedion

racion de Personal

Finanzas

I(HI\ al de Ac
funcionamienta del servicio de acomodaderes de vehiculos en 165 gims; memfﬁm\“ tivo

cuando asi se requiera. Direccion Ejecutiva de Dicta

minacion

y Procedimientos Organizacionales

Expedir los permisos para el funcionamientc de esiablecimientos mercantiles que
operan con giro de Impacto Vecinal o Zonal, cumplan con ¢l ordenamiento juridico
aplicable a la materia.

Controlar, durante la temporada en curso, los espectaculos taurinos en Ia Plaza México
para garanhizar su pleno desarroilo,

Aplicar la normatividad relacionada con bases v sitios de iransporte, mercados piblicos,
tianguis y del reordenamiento del comercio en via pliblica, a través de las disposiciones
juridicas administrativas vigentes.

Expedir permisos para el uso de la via piblica en los términos de las disposiciones
juridicas ¥y administrativas aplicables, con la finalidad de no afectar la naturaleza v
destino de la misma.

Aplicar las medidas adminisirativas encaminadas a mantener ¢l libre transito de la via
piblica, con el propdsito de determinar el retiro de obstaculos que impidan su adecuado
uso.

Autorizar el retizo de comerciantes que no cumplan con la normatividad aplicable
vigente, para evitar el incremento excesivo de comerciantes ambulantes de la
demarcacion.

Expedir autorizaciones o permisos en los mercades y tianguis piiblicos en términos de
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, para la sana operatividad de fos
comerciantes.

Expedir concesiones o permisos, cambios de giro, de nombre, remodelaciones v
reposicién de cédulas en los mercados pablicos de la demarcacidn, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Autorizar bases, sitios y lanzaderas de iransporte piblico, en las vias secundarias de la
demarcacion, para su aprobacion.

Atestiguar la aplicacién de la normatividad relacionada con la colocacion de casetas
telefonicas en via publica, mediante las evalvaciones correspondientes para la
verificacion sobre su legal funcionamiento.

Determinar cuando se estime pertinente, la verificacion sobre ¢l legal funcionamiento
de las casetas telefonicas instaladas en la demarcacion.

Expedir autorizaciones para la colocacién de casetas telefdnicas en la via publica, sin
que afecte la naturaleza y destino de la misma, en los iérminos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Requerir el retiro de dichas casetas en caso de no cumplir con el ordenamiento
aplicable.
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Puesto: Subdireccion de Gobierno.
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Establecer mecanismoas comprobatorios, mediante la regulacion’ de ‘i{is]')p@qimmeﬁ]ﬂg

comerciantes, para que los procedimiertos respecto de las antorizaciones o permisosefictaminacion

Progedimientos (Dreanizacionales

' . » - ) {
los mercados y tianguis piblicos (mercados sobre ruedas), cuenten con los requisitos
requeridos.

Regular los padrones de comerciantes que integran os tianguis pitblicos, para mantener
la buena rejacion entre la sociedad v los comerciantes de la demarcacion.

Supervisar la aplicacién de la normatividad en el ctorgamiento de concesiones o
permisos, cambios de giro, de nombre, remodelaciones vy reposicién de cédulas en los
mercados piblicos de la demarcacion.

Supervisar los giros comerciales v sus dimensiones con la finalidad de mantener la
cordialidad entre los comerciantes de la demarcacion.

Emitir auwtorizaciones o permisos de mercados y tianguis publicos, para la sana
operatividad de los comerciantes,

Verificar el reordenamiento de! comercio en la via puiblica, para que este funcione de
acuerdo al giro de la autorizacién o permiso otorgado mediante la revisién y cotejo de
su documentacion.

Atender las demandas ciudadanas relativas al reordenamiento del comercio en via
piiblica, para una sana convivencia entre comerciantes y la ciudadania.

Coordinar el retiro permanente de comerciantes que no cumplan con la normatividad
vigente, para evitar el incremento excesivo de comerciantes ambulantes de la
demarcacion,

Supervisar la actualizacion, asi como la depuracién del Sistema del Comercio en Via
Pablica (SISCOVIP), para el control de comerciantes de la demarcacion.

Observar la aplicacion normativa referente a los cambios de giro, ubicacién y horario de
funcionamiento del comercio en via piiblica, para actualizar el Sistema del Comercic en
Via Pabiica (SISCOVIP).

Supervisar que los informes de ingresos autogenerados en el rubro de mercados,
sanilarios y comercio en via publica, se verifiquen de acuerdo a {a norma, mediante un
cuadro comparativo de ingresos mensuales generados.

Revisar los informes de ingresos autogenerados por la recaudacion de mercados,
sanitarios y comercio en via piblica dando cumplimiento a la normatividad.

Realizar un cuadro comparativo de los ingresos mensuales generados por las diversas
areas, para lievar un balance, contral y regisiro.

Verificar los depésitos bancarios realizados por las diversas dreas, para mantener un
control de los ingresos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mercades y Tianguis.
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Operar programas: de verificacion de los mercados y tlanguis, a través de réearridos de
inspeccion ocnlar, demandas ciudadanas y/o recomendacioncsodeloids \distintas
autoridades, para preservar ia sana convivengia entre vecines v COimercianics,

Atender 1a demanda ciudadana ¥ recomendaciones dé distintas antoridades, en materia
de miercados ¥ tiangdis para preservar la sana convivencia entre vecinos, oferentes’y
locatarios.

Fjecutar los programas de recorridos de inspeccién ocular, pars identificar a los
sferentes y locatarios que no cumplan con la normatividad vigente.

Realizar exhortos, prevencionss v sanciones para cumplir de acuerdo com I
normatividad aplicable vigente,

Vigilar el mantenimiento preventivo y comective en su caso, de los mercados piblicos
¢on la finalidad de manténer en condiciones de seguridad e higiene de los inmuebles.
Iiantener actualizado el padrén de locatarios de mercados piltblicos y de oferentes de
tiangnis, para ¢l control de informacién y actividades que desarrolian ios mismes.

Elaborar los trémites de permisos v concesiones de oferentes v locatarios, 2 fravés del

andlisis, opinién técnica y viabilidad do las condiciones dé comsttuccion para la

chtenc ié‘n-y en sy case refrendo y/o actualizacidn de dichos documentos,

Analizar ios diversos frémites solicitados por fos logatarios de mercados piblicos como
son refrende, cesion de derschos, cambio de nombre por fallecimiente del fitalar,
samibio de giro, traspasos, dbtencion de cédula de empadronamients, remodelaciones y
romerias para-ctorgar permisos y concesiones de locatarios.

Gestionar ia solicitud de opinién téchica para corroborar la viabilidad de las
condiciones de la construccion v servicios.ante las instancias de Proteccion Civil,

Celebrar audiencias de ratificacion de trémites de cesidn de derechos, traspasos. canmibio
de nombre por fallecimienio del fitular v obtensién de cédula de empadronamiento,
para corroborar 1a voluniad del cedente, de los posibles herederes asi como del nueve
CONCEsIONao.

Legitimar los ingresos que provienen de los samitaries publicos instalados en los
mercades v parques de esta Alcaldfa, a través del reporte denominado Anexo HI-A y et
1d libreta de'control, donde se genera el informe de los autogenerados,

Comprobar los ingresos autogenerados-por la operacion de los sanitarios piblicos con ¢l
proposito de mantenér el control dé los mismos con hontadez v transparencia.

Registrar e integrar la informacion en ¢l reporte denominado Anexo [11-A'y en la iibreta

de control, para generar ¢l informe de autogenerados, para las insfancias
corvespondienites.

Puesto: Jefaturs de Unidad Departamentzal de Reordenamients v Comercio en Via
Pablica.

Supervisar que los comerciantes en la via piiblica realicen ;susaciivida:.i'es en apego a las
nofmas mediante up programa de visitas fisicas:

3
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+ Alender la demanda ciudadana y recomendaciones de las diversas autoridades relativas
al comercio en via publica para preservar la sana convivencia entrelcvetinos 'y
comerciantes.

+ Programar recorridos ceulares en la via publica para identificar comersiantesnguomo
cumplan con la normatividad aplicable vigenie,

* Ljecutar el retiro de comerciantes, para controlar €l desarrollo de las actividades del
comercle en la via publica y el retiro de enseres cuando asi sea solicitado.

* Contribuir con la Procuraduria General de la Justicia de la Ciudad de México, Fiscalia
General de la Repiblica (FGR), Policia de Investigacion, a efects de Tocalizar v detener
material apocrifo e ilicito,

» Fomentar a través de la Secretaria de Salud del Gobierno de la CDMX, la aplicacion de
capacitacion a comerciantes con giro de alimentos y bebidas preparadas, a efecto de que
exista un adecnade manejo en sus productos.

¢ Dar seguimiento de los pagos realizados por los comerciantes en la via publica, a traves
del formato denominado Anexe Ii-A, para generar el informe de autogeneredos y
mantener el control de los ingresos generados mediante la actualizacién del padrén de
la Alcaldia.

* Mantener actualizados los expedientes de los comerciantes en via pihlica que
conforman el Padrén de la Alcaldia (SISCOVIP), para identificar y mantener el uso
adecuado de la via ptiblica.

* Analizar las solicitudes de comerciantes respecto a cambics de las caracteristicas
autorizadas por ¢sta Alcaldia, a efecto de constatar que la zona ocupada cueiite con las
caracteristicas necesarias para =l cambio solicitado.

Depurar el Padron de la Alcaldia (SISCOVIP), para identificar plenamenic los
comercianies que cuentan con mas de un regisiro, [0s que se encuentran con adeudas
por concepto de uso y aprovechamiento de la via publica, con el fin de apercibirlos y
que regularicen su situacion.

© Realizar los informes de los ingresos autogenerades, a través del formato denominado
Anexo TI-A, y maniener actualizado el control del cobro por el uso v aprovechamiento
de la via ptiblica.

* Emitir los recibos de pago del uso y aprovechamiento del comercio en la via publica,
asf como la factura por cada recibo de pago por uso.

* Realizar mensualmente el reporte de ingresos autogenerados.
Puesto: Subdireccién de Establecimientes Mercantiles, Espectdculas y Via Piblica.

+ Revisar que los trémites y servicios ingresados al Sistema Elecirénico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles, sean mediante la aplicacién de sistemas
internos de verificacion y seguimiento a las solicitudes y autorizaciones efectuadas por
las personas fisicas o morales,
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» Revisar que los Avisos y Solicitudes ingresadas por los interesados ‘al Sistema
Electronico de Avisos y Permigos de Establecimientos Meréantil@s “fﬁ QﬂEM;*’“ \w“[“ e
relacionados con los establecimientos mercantiles que operan con giro d éﬁ bale impacto. o
e impacto zonal se realicen bajo el marco normativo aphcable para que’ S@‘Hﬂﬂmplan c’![ﬁi}"l\/l acion
los requisitos establecidos por la Ley de Establecimicntos Mercantiles del Distrito "

Federal vigente.

* Verificar el seguimiento, a cada unb de los tramiles relacionados con los
cstablecimientos mercantiles, que operan con giro de bajo impacto hasta finalizar el
procedimiento respectivo, para corroborar el legal funcionamiento de los mismos.

* HRevisar e inspeccionar que los avisos y solicitudes ingresados por los interesados al
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM),
relacionados con los establecimientos mercaniiles que operan con giro de impacto
vecinal, s realicen bajo el marco normativo aplicable y cumplan con los requisitos
establecidos por la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal vigente.

s Observar el seguimiento a cada uno de los trdmites relacionados con los
establecimicntos mercantiles que operan con gire de impacte vecinal hasta finalizar el
procedimiento respectivo,

* FElaborar los permisos de funcionamiento de los establecimientos mercantifes que
operan con grro de impacto vecinal ¢ zonal para su revision y visto bueno de la
Direccién de Gobierno.

* Solicitar el inicio del procedimiento de revoeacion, sobre las irregularidades detectadas
de permisos, licencias, declaraciones de apertura y avisos para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles.

o Actualizar el padron interno de la Alcaldia de acuerdo a la informacién contenida en el
Sistema Elecirénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM).

¢ Verificar que la solicitud del trédmite para la realizacion de los eventos cumpla con los
requisitos establecidos por la Ley para Ia Celebracion de Espectaculos Publicos del
Distrito Federal, mediante la verificacion de los documentos que la acompaiien.

= Revisar que las solicitudes ingresadas respecto a los avisos, permisos y autorizaciones
para la celebracion de especticulos publicos, parantice el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley para la Celebracién de Espectaculos Piblicos del
Distrito Federal vigente.

* Recibir ios avisos que realizan los titulares de los establecimientos mercantiles que
cuentan con un permiso de funcionamiento respectivo para la presentacion de eventos y
posteriormente archivario de acuerdo a la normatividad establecida en la materia.

« Enviar a la Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia las prevenciones en los
casos que asi lo requieran, de los avisos, permisos v autorizaciones para la realizacion
de espectaculos publicos, v se cumplan los requisitos establecidos en la ley de la
materia.

s Revisar el contenido del desahogo de las prevenciones para verificar que se cumplan
todos ¥ cada uno de los requisitos que marcan la Ley para la Celebracion de



_

/) GOBIERNOD BE LA . BENITO
1ANUAL ADMINISTRATIVO U d ST u Emmsz
‘Fl y 60 CIUDAD DE MEXICO

Espectdculos Publicos de! Distrito Federal v demas Ordena_mwntos aplitables a la

materia. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

*  Aprobar o negar los permises y autorizaciones para la realizacidn de los’s jjeétaéﬂlldﬁ““v oo

publicos, conforme a la Ley para la Celebracion de Espectdculos Puf)]fﬁ&‘ll dﬁf ltilsitl‘lt@ izacionales
Federal vigente.

¢ Revisar y firmar los recibos de ingresos y aprovechamientos correspondientes al pago
de derechos por las autorizaciones para la celebracién de espectaculos publicos. para el
otorgamiento de la autorizacion.

o Coordinar con la Direccidn Juridica, el inicio del procedimiento de revocacion sobre las
irregularidades detectadas en los espectaculos ptiblicos.

* Comprobar que la celebracion de los especticulos pablicos autorizados se desarrolle
conforme a lo establecido en la ley de la materia y demas leyes aplicables.

* Asesorar a los solicitantes de avisos, permisos y/o autorizaciones relacionadas con la
celebracion de especticulos plblicos para que ingresen su tramite.

» Verificar que las labores administrativas y de integracién de los expedientes de los
festejos taurinos se reaticen conforme a lo establecido en ¢l Reglamento Taurino v la
Ley para la Celebracion de Espectaculos Piblicos en el Distrito Federal.

* Integrar los expedientes de los eventos taurinos, a través del requerimiento de la
documentacion correspondiente a las empresas.

Requerir a [a empresa la documentacion del canje de derecho de apartado v verificar
que s realice de acuerdo a la normatividad, con el fin de que se integre al expediente.

Recibir la resefia de la corrida a lidiarse v la declaratoria del ganadero para integrarlas
al expediente.

» Constatar que los expedientes de cada evento contengan los documentos requeridos
para cumplimiento del ordenamiento aplicable en la materia.

» Inspeccionar las actividades que se realizan antes, durante v después de cada evento
taurino, mediante la verificacion en el libro del Registro Obligatorio de Edades de los
astados, y dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Taurine para el Distrito
Federal,

* Observar gue las reses de las ganaderias estén inscrilas en el libro del Registro
Obligatorio de Edades de los astados el cual ¢s ilevado por la Ascciacién Nacional de
Criaderes de Toros de Lidia, para avalar la edad adecuada de las reses a lidiarse.

Comprobar que las puyas que se utilizaran en cada festejo cumplan con Ios requisitos
establecidos en el Reglamento Taurino vigente.

« Fijar el rol de actuacién de los Jueces, Asesores. Inspector Autoridad. Inspectores
Autoridad Auxiliares y Médicos Veterinarios actuantes en cada corrida, para dar
cumplimiento al Reglamento Taurino vigente.

+ Observar que el [nspector Autoridad mantenga orden y control en el callején de la Plaza
de Toros México, para verificar la seguridad v el correcto desarrello del espectaculo.
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+ Observar que se realice el examen postmertem de las reses lidiadas, cuanda ‘el Juez asf
lo determine, con ia finalidad de verificar las condiciones f’s;ce@ yl«de' edaddde fpgeion y Finanzas
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astados lidiados. v Desarrollo Administrativo

Direccion | jecutiva de Hi aminacion
. o . limieng jonal
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Estab e 1i‘mlentos : .
P
Mercantiles v de Espectéculos,

» Comprobar que las solicitudes, avisos, permisos y autorizaciones cuenten con la
documentacidn requerida, respecto a establecimientos mercantiles que opeian con giro
de Bajo Impacto, Impacto Zonal e Impacto Vecinal, a través del Sistema Electronico de
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM),

# Revisar en el Sistema FElectronico de Avisos y Pemmisos de Establecimientos
Mereantiles {SI@ PEM) los tramites ingresados para su anslisis,

»  Analizar v clasificar los trdmites ingresados en el Sistema Electronico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM) de acuerdo al giro mercantil
bajo, impacte vecinal e impacto zonal el cual operen los establecimientos mercantiles
para dar el seguinnento comrespondiente.

+ Realizar prevenciones dentro de los tramites de avisos, solicitudes y/o autorizaciones
relacionados con los establecimientos mercantiles, a efecto de corroborar gue Ios datos
y documentos ingresados por los titulares correspondan con lo manifestado, de
conformidad a lo dispuesto por el ordenamiente normativo aplicable a la materia.

¢ Informar sobre irregularidades detectadas en los avisos, solicitudes v permisos de
establecimientos mercantiles para solicitar ¢l procedimiento de revocacion.

¢ Flaboracion de Permisos de Funcionamiento para los Establecimientos de Impacto
Zonal e Impacto Vecinal.

e Vigilar las actividades relacionadas con Establecimientos Mercantiles, asi como la
celebracidn de especidculos pliblicos, mediante la verificacion ocular, seguimiento a
demandas cindadanas ¥ recomendaciones de las distintas autoridades, para estar en
posibilidades de afeciar la prevencién correspondiente cuando asi sea el caso.

* Analizar cada uno de los permisos para la celebracién de espectdcuios publicos v
determinar el seguimiento de los mismos.

* Realizar la prevencion correspondiente cuando el caso lo amerite, para garantizar que ¢l
espectaculo cumpla con los requisitos establecidos por la Ley para la Celebracién de
Espectaculos Publicos del Distrite Federal.

* Analizar que los permisos y autorizaciones para la celebracion de espectaculos
publicos, ingresados por los interesados, se realicen bajo ¢l marco normativo aplicable
y, asi como dar seguimiento a cada uno de los tramites hasta finalizar el procedimmento
respectivo.

s Elaborar los recibos de ingresos por aprovechamientos de cada auforizacidn para la
celebracion de espectdculos phiblicos, para recabar el pago de derechos para su revision

y firma.
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autorizacién para la celebracion de espectdculos piblicos, con la finatidad dde dizceileon v Finanzas
. . Direccion General de Administracion de Personal
del conecimiento al interesado. y Desarrollo Administrativo
. . . . Direceion Ejecutiva de Dictaminacion
Supervisar que la celebracién de eventos taurinos se sjecuten der@cuerdooaOdanizacionales

normaiividad, mediante el seguimiento a los avisos. permisos ¥ autorizaciones para ia
celebracion de espectaculos pablicos.

Realizar el informe mensual de ingresos autogenerados requerido por la unidad
administrativa correspondiente, para comprobar los ingresos obtenides durante ese
periode v presentar ante la Subdireccién de Establecimientos Mercantiles, Espectdculos
¥ Via Publica, para su revision y firma.

Realizar el informe relacionade con los recibos de ingresos por preductos y
aprovechamientos requeridos por la unidad administrativa correspondiente, para
comprobar los ingresos obtenidos durante ese periodo y presentar ante la Subdireccion
de Establecimientos Mercantiles, Especticulos y Via Piiblica, para su revision y firma.

Dar seguimiento de forma continua, a los avisos, permisos y autorizaciones para la
celebracidn de especticulos publicos, solicitados por los interesados.

Recabar los informes proporcionados por el Juez de Plaza, Inspector Autoridad y
Medicos Veterinarios para a integracion del expediente,

Integrar los expedienies de la celebracion de eventos faurinos mediante el requerimienio
a la empresa de la documentacién de canje de derecho de apartado.

Recabar la docurnentacion necesaria del personal autorizado que ingresa al callejon de
la plaza de toros, con el propésito de entregar las acreditacicnes e integrar el
expediente.

Requerir a la empresa la documentacién del canje de derecho de apartado y verificar
que se realice de acuerdo a la normatividad, con el fin de que se integre al expediente.

Recibir la resefia de la corrida a lidiarse y la declaratoria del panadero para integrarlag
al expediente.

Recabar los proporcionados por el Juez de la Plaza, Inspector Autoridad y Médicos
Veterinarios para la integracion del expediente.

Constatar que los expedientes de cada evento contengan los documentos requeridos
para cumplimiento del ordenamiento aplicable en la materia.

Observar que las reses de las ganaderias estén inscritas en el libro del Registro
Obligatoric de Edades de los astados el cual es llevado por la Asociacién Nacional de
Criadores de Toros de Lidia, para garantizar la edad adecnada de las reses a lidiarse.

Comprobar que las puyas que se vtilizaran en cada festejo cumplan con los requisitos
establecidos en el Reglamento Taurino Vigente.

Fijar €l rol de actnacién de los Jueces, Asesores, Inspector Autoridad, [nspectores
Autonidad Auxiliares v Médicos Veterinarios actuantes en cada corrida.
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« Observar que el Inspector Autoridad mantenga orden y control en el callejon'de la Plaza

Toros México, para garantizar la seguridad y el correcta desarrollo del gggiectacylprsiacion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

 Observar que se realice el examen postmortem de las reses lidiadas, cuando €l Jiiez agi"" 0

CClon EJecutivac ictaminacion

lo determine, con la finalidad de verificar las condiciones fisicas yrdecedadideolos i acionales
astados lidiados.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS T,

1.-Visita de verifi i6n administrativa Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
2.<Tramite para la Solieitud de Ratificacion y Registro de Sociedades de C%ﬁ'r?ﬁfi*{f giglllva de Dictamimnacion
y Procedinitentos Organizacionales
3.-Expedicion de Certificado de Residencia.

4.-Elaboracidn de Informe de Ingresos por concepio de servicios sanitarios ¢n mercados y
parques piblicos.

S.-Solicitud de traspaso de esiableciinientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de
Impacto Zonal a través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (ST PEM),

6.-Elaboracion de Informe Mensual de Permisos de Impacto Vecinal, Zonal v Monto
Recaudade.

T.-Solicitud de modificacion del permiso para la operacion de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por variacion de supetdficie, aforo, del giro
miercantil, de nombre o denominacién comercial.

§.-Solicitud de Permiso para la Autorizacién de Ampliacion de horario de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Zonal.

9.-Revalidacion de Permisos para la Operacion de Establecimientos Mercantiles con giro de
Impacto Zonal 0 Vecinal.

10.-Solicitud de Permiso para la Operacién de Establecimiento Mercantil con Giro de
Impacto Zonal o Vecinal.

11.-Solicitud de Permiso para Giros de Bajo Impacto o Impacto Vecinal por Unica Ocasion
o por un Sole Evento para Funcionar como Giro de Impacto Zonal.

12.-Generar Archivo de los Avisos y/o Revalidacion para la Colocacidn en la Via Pablica
de Fnseres e [nstzlaciones, en Establecimientos Mercanliles cuyo giro preponderante sea ia
venta de alimentos preparados y/o bebidas.

13.-Solicitud de Correccidn de Datos de Establecimientos Mercantiles con Giro de Impacto
Vecinal, Zonal o Bajo Impacto.

14.-Solicitud de Autorizacién para la Regularizacion y cobro a empresas por ia instalacion
de casetas telefonicas en via piblhica.

15.-Elaboracion de Inlforme Mensual Relativo zl Monto Recaudado por los Permisos
Otorgados de los Espectaculos Publicos.

16.-Flaboracion de Informe Mensual de Ingresos Relativo a la Expedicién de Permisos de
Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles de Impacto vecinal e Impacto Zonal.

17.-Solicitud de Autorizacion para la Presentacion de Espectdculos Piblicos.
18.-Atencion del Aviso para la Celebracion de Espectaculos Piblicos.

19.-Supervision de tos festejos Taurinos en la Plaza México.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

1. Procedimiento de Visita de verificacion administrativa.

Objetivo General: Verificar administrativamente el cumplimicnto

Ao
UG

mistrativo

aplicable y vigente en materia de albergues piblicos, establecimientos mercantiles,
comstrucciones y edificaciones, mercados v abasta, espectaculos piblicos, proteccidn civil,
proteccion de no fumadores y proteceion animal, para lograr el bienestar de la coleetividad
que demanda.

Descripeion Narrativa:

;“: 0»

Responsable de la
Acefividad

Actividad

Tiempo

1

Dhreceidn de
Verificacidn

Recibe Cédula de Demanda Ciudadana
emitida por el Centro de Soluciones, oficio
signado por autoridades o queja en forma
escrita.

10
minutos

[ BV

Registra solicitud de Visita de Verificacion
en el libro de correspondencia con el fin de
tener una base de datos envia a la
Direccién de Verificacion para su analisis.

15
minutos

Analiza la  solicitud de wvisita de
verificacion para su turno correspendiente.

20

minutos

Tumma a la  Jefatura de Unidad
Departamental Verificacion “A. B o C7
solicitud de wvisita de wverificacién
registrando en libro de correspondencia
para su atencidn.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departarnental de
Verificacion “A™,” B
e

Recibe y Revisa solicitud de visita de
verificacion  de  acuerde con  la
normatividad aplicable v enirega para
atencion,

3 minuios

Solicita informacidn si se tiene registro
alguno del establecimiento mercantil a
verificar, registro de obra seglin sea el
caso, a la Subdireccion de
Establecimientos Mercantiles Espectaculos
vy Via Pablica y/e a la Direccion de
Desarrollo Urbano.

1 dia

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles
Espectaculos y via
publica o Direceién de
Desarrolio Urbano.

Enviz informacion  de registro  del
establecimiento  mercantil a  verificar,
repistro de obra segin sea el caso a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacion “A"," B" o™ C",

3 horas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adm
[)u[wu\n Ejecutivg de Dictaminacion

o BOFRALYIGAL i zacionales

o
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Responsable de )
Actividad

Actividad

Secretari
I 5

. oViempe,,.
Adliadng

agion y Finanzas

tracion de Personal

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion “A™," B”
o T

ot
Recibe informacidn solicitada segun sea el
caso y elabora proyecto de orden de visifa'
de verificacion y oficio de comision para
revision de orden de visita de verificacion

v oficio de comision.

desalrdipradmi
on Ejecutiva de
edimientos Org]

ustrativo
dictaminacion
inizacionales

(Es correcto ¢l proyecto de orden de
visita de verificacibn vy oficic de
comision?

No

Instruye realizar correccignes al provecto
de orden de visita de verificacion y oficio
de comision.

5 minutos

{Conecta con actividad 5)

Si

10

Rubrica proyecto de orden de visita de
verificacion y oficio de comisién.,

5 minutos

11

Envia proyecic de orden de visita de
verificaciéon v oficio de comisién a la
Direccidn de Verificacién para su revision
y rubrica.

10
minutos

Direccion de
Verificacion

Recibe proyecto de orden de visita de
verificacion y oficio de comisién para
rubrica y oficio de comisién.

4 horas

13

Rubrica el provesto de orden de visita de
verificacidn y oficio de comision.

i1 hora

14

Envia para firma Orden de Vista de
Venficacicn a la Direecidon CGeneral de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

1 hora

15

Direccion General de
Asuntos Jurfdicos y de
Gobierno

Recibe y firma la orden de visita de
verificacion y oficio de comision.

1 dia

i6

Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de
Gobiermno

Devuelve a la Dirececion de Verificacion la
orden de visita de verificacion y oficio de
coOmision,

17

Direccion de
Verificacion

Recibe documentos firmados por la
Direccidén General de Asuntos Juridicos y
(obierno.

4 horas
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Secreta

(o)

ia F&!C\W]Rﬂm

acion y Finanzas

18

T
DTICCUIUIT U

Registra en libro de auforizades para un,
conirel de Visita de Verificacion. Direc

y Prq

&l]k,ﬁnl' kiL llIIH
DosalIOIES dn
'10n Ejecutiva d
ycedimientos Or,

jistracion de Personal
iistrativo
Dictaminacion
ranizacionales

1

Notifica ai persnonal especializado en
funcicnes (INVEA) para realizar 1a visita
de verificacion a la obra o establecimiento
mercantif, segin sea el caso. Una vez
realizada la wvisita y estando todo
debidamente gestionado el personal del
(INVEA)  enfrega  consiancias  de
verificacién de la obra o establecimiento
mercaniil a la Direccion de Verificacion

3 horas

Recibe v revisa constancias ejecuiadas de
la visita de wverificacidon del personal
especializado del Instituto de Verificacion
Administrativa de la Ciudad de Mcxico
para su seguimiento.

30
minutos

Enirega constancias de la visita de
verificacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Verificacién “A", *B” o
*(C” para su seguimiento. (segin sea el
Caso)

5 minutos

ra
"~

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacian ~A”, “B"
o“C”

Recibe  constancias de la  wvisita de
verificacion ¢ instruye para la elaboracidn
oficio de calificacidn del acta

5 minutos

23

Elabara oficio de solicitud de calificacion
del acta.

30
minutos

Entrega oficio de solicitud de calificacion
del acta para ribrica 2l Jefatura de Unidad
Departamental de Verificacion A, B o C
{segun sea el caso).

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion “A”, “B”
o “C™

Rubrica oficio ¢ instruye se recabe firtina a
la Direceitn de  Verificacion, para
calificacion del acta.

3 minutos

Entrega oficio de solicitud de calificacion
del acta a la Subdireccién Calificadora de
Infracciones.

10
minulos
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27 Subdireccion Recibe oficio de solicitud de calificacion .3 minutos
Calificadora de del acta, califica y devuelve a la Jefatura 90 Fecu
Infracciones de Unidad Departamental de Verificacion
A BoC,
28 Jefatura de [nidad Recibe acuse del oficio de solicitud de | 5 mimutos
Departamental de calificacion del acta.
Verificacion “A", “B”
0 FCC’“

19 Elabora oficio de contestacion a la queja 30
v/o solicitud de visita de wverificacidn v | minutos
entrega para firma.

30 Recibe oficio de contestacion de la queja 10
y/o solicitud, firma e instruye para la| minutos
entrega al solicitante.

31 Entrega  al  solicitante  oficio  de 10
contestacién a la queja y/o solicitud de | minutos
visita de verificacion.

32 Archiva en expediente queja, acuse del 10
oficio y copia simple de las constancias de | minulos
la visita de verthicacidn,

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 23 horas v 5 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: 1 dia

Aspectos a considerar

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion “A”, “B™ Y “C" ¢s competente
para Verificar: espectdculos ptiblicos, proteccién animal y establecimientos mercantiles
de bajo impacto, albergues, proteccidn de no fumadores, mercados publicos,
establecimientos mercantiles de impacto zonal v vecinal, obra vy construcciones.

2. El 4rea competents elaborarg oficio al quejoso cuando no exista en la Soliciiud de
Visita de Verificacion los elementos contemplados en ¢l artfculo 72 de Reglamento de
Verificacion Adminisirativa del Disirito Federal

3. FEl drea competente elaborard corroboracion de datos cuando exista duda respecto al
lugar que ha de ser objeto de una orden de visita de verificacion.

4. FEl area competente elaborard oficio para solicitar antecedentes y proyectar una orden

de vigita de verificacion.
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5. Kl personal especializade en funciones de verificacion (verificador) podrar? manifestar

por escrito el impedimento para practicar, intervenir ¢ cnnoc:erudeulﬂt Vism%wdew yF e
nu \m Gel muistracion ¢ rsona
verificacién de acuerdo 2l Reglamento de Verificacion Administeativa del Distiito o 0o
Federal, por lo que ¢l drea compelenie tendrd que notificar a otmIVBnﬁc?tiquuels@M amina 7 ion
’ro € s O S
encuentre en condicion de realizar la ejecucion. y Procedimiemtos Organizacionale

6. El personal especializade en funciones de verificacion A (verificador) AA (Supervisor
Verificadores) o B (Verificador ¥y Supervisor) es asignade a la Alcaldia Benito Judrez
por el Institute de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México.

7. Al personal especializado en funcicnes de verificacion se le entregard dos juegos en
original de:

*  Orden de visita de verificacion.

s  Oficio de comision,

» Carta de derechos y obligaciones.
s Citatorios.

e Acta dc visita de verificacién.

8. Al momento de acudir al domicilio. objeto de la orden de visita de verificacién se
pueden presentar los siguientes supuestos:

I. Dejar citatorio con guien se encuentre en el inmueble cuando el titular del mismo no
se encuentre.

IL Dejar citatorio por instructivo cuando el inmueble se encuentre cerrado.
ITI. Ejecutar la orden de visita de verificacion.

[V. 81 la orden de visita de verificacion no puede ejecutarse debido a la oposicidn del
visitado, el verificador lo hard constar en el acta y rendird un informe sobre su
ingjecucion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administrgeion de Personal
y Desarrollo Adminisgrativo
Direccion Ejecutiva de Dicfaminacion

drocedi e (¥ ¢ ale
P ——— y Procedimientos Organi acionales
Queja, acuse deloddoy
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Armando Ramirez Seldrzano
Director de Verificacidon
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2. Procedimiento de Tramite para la Solicitud de Katificacion y Registro de Sociedades de
Convivencia. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Cﬁ;jgtivg General: y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Acreditar mediante, un decumento la relacién donde dos personas fisicas de’diferente s delr-acionales
mismo sexo, mayores de edad y con capacidad juridica plena, establezean una sociedad de
convivencia

Deseripeion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 Subdireccion Juridica | Recibe solicitud y documentacion para el | 30 minutos

Tramite de Ratificacion y Registro de

Sociedades de Convivencia.

No. Actividad Tiempeo

[}

Registra en la base de daios asigna | 15 minutos
numero folio.

3 Envia a la Subdireccién Juridica para su | 15 minutos
atencion, i

4 Recibe solicitud para el Tramite de | 15 minutos
Ratificacion v Registro Sociedades de

Convivencia.

5 Instruye la elaboracién de oficio de | 15 minutos
consulta respecto a los antecedenies de

los solicitantes.

3 Elabora oficio de consulta, anexa la | 40 minuntos
solicitud para el Tramite de Ratificacion
v  Registro de  Sociedades con

antecedentes, entrega para firma. '

Firma el oficio de consulta con el anexo | 10 minutos
de la solicitud, para el Tramite de
Ratificacion v Registro de Sociedades
con antecedentes.

) Envia oficio de consulta con el anexo de | 5 minutos
la solicitud. para su tramite al Archivo
General de Notarias.

9 El Archivo General de Notarias recibe | 10 dias
oficio y realiza consulta respecto a los
antecedentes de los solicitantes y notifica
a la Subdireccidn Juridica

10 Recibe respuesta de la consulta realizada | 10 minutos
respecto de los antecedentes de los
soiicitantes.
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Responsable de la 5 B O
Mo, P - Actividad B |  Tiempo ,
Actividad Secretarig de Administraciop y Finanzas
‘ s BT 9 Direccion Geferal de Administrycion de Personal
‘i'ExlSten antecedentes? y [pesarrollo Adminisfrativo
T B s IHAARRRARESSTORN!
N(} y Procpdimientos Organiyacionales
1! Subdireccion Juridica | Fija fecha y hora para la firma de | 15 mmutos
ratificacion v registro de la sociedad de
convivencia,
12 Notifica facha v hora a los solicitanies | 40 minutos
para la firma de ratificacion y registro de
la sociedad de convivencia.
(Conecta con el fin de procedimiento)
Si
13 Instruye para la elaboracién del oficio de | 5 minutos
netificacion
14 Direecidn Juridica Informa por oficio 3 los solicitantes del | 15 minutos

resultado de 1a consulta realizada.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias hdbiles con 3 horas y 50 minutos

Plazo o Periode normativo-administrativo madximo de atencidn o resolucidon; N/A

Aspectos a considerar:

Con base en la Ley de Sociedad de Convivencia para constituir una Sociedad de
Convivencia se requiere.

1. Requisitar el anexo | denominado Constitucidn de Sociedad de Convivencia o presentar
su convenia de Sociedad de Convivencia ante las autoridades de la Alcaldia.

integrar al anexo | en original para cotejo y 4 fotocopias los siguientes documentos:

1) Identificacidn oficial {Credencial del IFE o Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla

Militar) de los solicitantes.

b) Acta de nacimiento original o copia certificada de los solicitantes.

¢) Comprobante de Domicilio de los solicitanies. (Recibo de luz, agua, teléfono, pago
predial ) que acredite que tienen su domicilio al interior de la Alcaldia Benito Juarez.

d) Pago los derechos sefialados en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México ante la
Tesoreria de la Ciudad de México, por los conceptos de Busqueda de Antecedentes
de Sociedad de Convivencia en el Archivo General de Notarias v por Registro de
Sociedad de Convivencia en el Archivo General de Notarias.

2. Presentar dos testigos que firmardn el acta de Sociedad de Convivencia y su
Ratificacion. Los documentos que deberan presentar los testigos somn:



 GD8IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICD

U“ﬁmz

il B

\"ﬂ‘@’ y o CIUDAD DE MEXICO
a}) Identificacién oficial (Credencial del IFE o Pasaporte, Cédula meesmﬁal Cartilla

TANUAL ADMINISTRATIVC

Militar). Secretaria LlL Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
b) Compr()baﬂtﬂ de Domlﬂllll:) (Re{}ib@ dﬁ luj’_ asua, [eléfono 0 pago [I))red ]d_}‘}[nml\;;\\( Im;w)llx[ll llll‘\u(‘} -
Irecclon |ecu 1 deC ctal C
Ein caso de que alguno de los convivientes sea extranjero deberd acreditar $4 legal @stangia" ' c/onaes
en el Pais.

3. Ambos solicitantes deberdn presentarse en la oficina de Sociedades de Convivencia
anie la Autoridad Registradora para la firma v ratificacion de su Sociedad de
Convivencia.

PROCEDIMIENTO Y TIEMPO DE RESPUESTA

Entregar la documentacidn en la oficina de la Autoridad Registradora, ésta proporcionars a
los solicitantes un nimero de folio de inicio de trdmite de Sociedad de Convivencia, con las
solicitudes de informes respectivas.

La fecha para la ratificacidn de la Sociedad de Convivencia, no podré fijarse si no hasta
después de que se tengan la respuesta de informes por parte del Archivo General de
Motarias.

El tramite de Firma y Ratificacion de Sociedad de Convivencia se desahogard en un
méximo de 20 dias habiles, a menos de que los propios solicitantes propongan un plazo
mas amplio.
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Oscar Fabian Madrigal Bautista
Director Juridico
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3. Procedimiento de Expedicién de Certificado de Residencia, o

Objetivo General: Acreditar con un documente que permita a,n[15‘5‘.\1‘}&%{5%1;%3@&&5‘K‘&é'ﬂléﬁiﬁl«I\”' de Personal
demarcacién la residencia en un lugar determinado. - m\}\]"?fﬂ”?lf-:h3\ e
DescripCi(’m Narrativa: y Procedimientos Organizacionales
No. Ry S]I{:]g?::;;;e la Actividad Tiempo
1 Direceion General de Recibe de la Coordinacién de Ventanilla | 5 minutos
Asuntos Juridicos y de Unica solicitud para la expedicion de
Goblerno Certificado de Residencia con los
documentos anexos.
2 Registra solicitud para la Expedicion de | 5 minutos
Certificado de Residencia con  los
documentos anexos en el Libro de
Gobierno.
3 Turna solicitud para la Expedicién de 10

Certificado de Residencia con los | minutos
documentos anexos, para su
seguimiento a fa Direccidn Jurfdica.

4 Direccidn Juridica Recibe solicitud para la Expedicion de 30

| Certificado de Residencia con los | minutos
documentos anexos, verificands que el
usuario  cumpla con los requisitos
correspondientes.

(Cumple con los requisitos de la
solicitud para [a Expedicion de
Certificado de Residencia?

No
5 Elabora oficio de prevencidn para que el 30

usuario subsane las deficiencias. minutos
6 Envia oficio de prevencidén para firma a 10

la Subdireccion Juridico. minutos
7 Subdireccion Jurfdica Recibe oficic de prevencion firma v 10

devuelve para su notificacion al usuario. | minutos

8 Notifica al usuaric con oficio de 15
prevencion a través de la Coordinacion | minutos
de Ventanilla Unica.

(Conecta con la actividad 4)
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Respousahle de la - B %
Mo. Actividad Actividad Secreta 'i;l?&eﬁﬁﬂhll;uw(m y Finanzas
S Direccion general de Admipistracion de Personal
31 ¥ Desarrollo Adnpinistrativo
" . v Y ) > Yeeckion Ejagutiva d¢ Dictaminacion

' Direccion Juridica Elabora ¢l Certificado de Re“der{‘%mr rcedintientos Orpanizacionales
con su firma. minufos

{0 Sella Certificado de Residencia y envia | 5 minutos
a la Coordinacion de Venlanilla Unica
para su entrega.

11 Coordinacion de Cita v recaba firma del usuario y 13

Ventanilla Unica entrega Certificado de Residencia. minutos

12 Recibe acuse de recibo v devuelve a la | 5 minutos
Diireccion Juridica.

X! Diireecidn Juridica Recibe acuse de recibida del Certificado 10
de Residencia archivando en expediente | minutos
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Tiempe aproximado de ejecucién: 3 horas { minutos

Plazo o Periodo nermativo-administrative maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar

El usuario deberd ingresar la solicitud ante la Direccion de Unidad de Atencion
Cindadanas, ubicado en Av. Cuauhiémoc N. 1240, Col. Santa Cruz Atoyac, Alcaldia
Benito Judrez,

Fl usvario para subsanar las deficiencias de la prevencidn tiene un término de 3 dias a partir
de su notificacion,

REQUISITOS:
1. EN TODOS LOS CASOS
»

Formate VU-17 {por duplicado y con firmas autdgrafas), debidamente requisitada
con los siguienies dogumentos:

Identificacién oficial vigente (se presenta en original y copia simpie} documentos en
los que conste €l domicilio del interesado. en su defecto, la manifestacion por
escrito del titular del inmueble de que el solicitante reside en el domicilio sefialado,
o cualquier otra prueba que lo acredite.

Pos fotografias tamafio infantil.

Tener residencia en el domicilio por 1o menos seis meses un dia.
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« Realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria de la Ciudad de México.

ecretarig _de Administracion y Finanzas

2. EN CAS0 DE INCAPACITADROS O M [ENORES DE[)EH&DISUJETQ #inAiracion de Personal
PATRIA FOTESTAD O TUTELA. Y ‘I')L\HI ollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimieptos ( )| xm/ 1cionales

* Acta de Nacimiento o carta bajo protesta de decir verdad donde ‘se manifieste
tutela del menor (se presenta en original o copia certificada).

* ldentificacion oficial del Padre o Tutor (se presenta en original y copia simple).
+ El formato debera ser ficmado por el padre o tutor y el interesado,
e Copiadel INE de! tuior y copia del Acta de Nacimiento del menor.

3. EN CASO DE MENORES DE EDAD EMANCIPADOS (NO SUJETOS A
PATRIA POTESTAD O TUTELA)

» Presentar documento emitide por la autoridad civil en el que se establezca la
emancipacion del menor (se presenta en original v copia simple).

= Documento de identificacion.
EN CASQO DE SER EXTRANJERO

* Presentar documento que acredite si legal estadia en el pais (se presenta en original
o copia certificada y copia simple para cotejo).
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4, Procedimiento de Elaboracién de Informe de Ingresos por concepto dé servicios

sanitarios en mercados ¥ parques pubhcos Secretaria L[L Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Ohjetivo General: Controlar el manejo de los ingresos autogenerados por )c?ﬂcéptﬁild\?‘)‘*‘l‘ tivo
ireccion Ejecutiva de Dictaminacion
servicios de sanitarios en mercados y parques pliblicas. y Procedimientos Organizacionales

Descripeion Narrativa:

Responsabie de la .,
Nao. Actividad Actividad lMempo

] Jefatura de Unidad Elabora oficio para solicitar el boletaje 15

Departamenial de para el cobro por el servicio de sanitarios | minufos
Mercados v Tianguis | previamente firmado per ia Direccién de
CGobierno.

2 Recoge en Almacén General ¢! boletaje I hora
para ¢l cobro por el servicic de sanitarios.

3 Resguarda boletaje en la bodega ubicada 1 hora
en Parque ¢l Periodista. 4

4 Distribuye  holetaje al  Personal 1 dia
recaudador de Sanitario en Mercados y
Pargues Publicos.

5 Recibe boletaje v efectia cobro de 1 dia
usuarios.

6 Realiza cerie de caja y entrega al Personal 45
coordinador de Sanitarios fa cuenta al dia | minutos
siguiente, a su vez entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mercados y |
Tianguis.

7 Recibe y ratifica cuenta contra el 10
talonario que ampara el importe por el | minutos
servicio.
sia cuenta del corte de caja es
correcta?

. No .

.8 Represa la cuenta para su correccidén al | 10
Personal recaudador de sanitario. minutos
(Conecta con la Actividad 6)
Si

9 Deposita recaudacién  total por los 30
servicios y recibe fichas de depésito del | minutos
banco autcrizado. |
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N Responsable de la Actividad 2.
0. Actividad cirvida Secretalia E\w\mﬂﬂm icion y Finanzas
- Dueccion General de Admistracion de Personal
13 Jefatura de Unidad Captura diaria en hoja de ingresos las { Dedhchorardnjnisianvo
Departamental de | fichas de depisito (por cuenta bancaia ;| | /11|
Mercados v Tianguis ' ‘
il Realiza facturacién elecirénica para el | 2 horas
cobro de ingresos por productos.
12 Elabora reporte mensual de | dia.
autogenerados.
13 Recibe, fichas de depdsito, hoja de 20
ingresos, cédula, formato Anexo II-A y | minutos
Reporie Mensual.
14 Finna Reporte Mensual. i0
minutos
15 [mprime cuatro juegos de copias. 10
minutos
16 Devuelve al Personal fichas de depdsito, 10
hoja de ingresos, cédula, formato Anexo minutos
I1I-A y Reporte Mensual y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados y Tianguis
17 Recibe fichas de deposito. heja de 10
ingresos, cédula, formato Anexc IIl-A y minutos.
Reporie Mensual, coteja,
18 Sella acuse de recibido, 10
minutos
19 Entrega al Personal para su archivo. 10
minutos
20 Recibe acuse v archiva en expediente 30
correspondiente. minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias 8 horas y 6 minutos
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucién: N/A
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Aspectos a eonsiderar;

ln

cretariade Administgacion y Finanzas
Reglas para ¢l control y mangjo de los ingresos que se recauden pOr.conceptd, de. 1 o boon
aprovechamiento y productos gue se asignen a las dependenmas dele amﬂﬂésfm*;\“ ativo

Jireccion 11va « Ictaminacion

organos desconcenirados que les generen, mediante el mecamsmq g:”a,p CACIAN isacionales
automatica de recursos auiogenerados,

La Alcaldia Benito Judrez esta autorizada por la Secretaria de Administracion y
Finanzas, a recaudar directamente los ingresos por concepto de aprovechamientos v
productos

La recaudacion del cobro es por medio de un boleto autorizado por el Gobierno de la
Ciudad de México.

Al término de numeracion de los beletos se entregara un talonarie nuevo, asimisme los
talonarios utilizados seran resguardados.

La Alcaldia podra fijar o modificar los precios y tarifas que cobre por concepto de
aprovechamienios y productos, cuando sean proporcionados por la misma, en cuyo
caso, deberan publicarios en la Gaceta Oficial de la Cindad de México, previa opinidn
de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

El depésito por el concepto de pago por el servicio de saniiarios publicos se realizard en
la cuenta establecida por la Direccion General de Administracion y la Direccidn de
Finanzas.
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5. Procedimiento de Solicitud de traspaso de establecimientos mercantiles c6h giro de

Impacto Vecinal o de Impacto Zonal a través del Sistema Electronico desAvisos yPermisoscion v Finanzas
de EStﬁblECiIﬂiEHtﬂS Mercantiles (SI@PEM) Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Objetivo General:

Expedir y registrar ¢l permiso de cambio del titular del establecimienio mercantil por
traspase, con la finalidad de actualizar el padrén de los giros mercantiles que funcionan en
este Organo Politica Administrativo.

Descripeion Narrativa:

N Responsable de la
o Actividad
1 Subdireccion de Recibe de la Coordinacion de Ventanilla 10
Establecimientos Unica la solicitud de traspaso del | minutos
Mercantiles, Espectaculos | permiso, para la  operacion de
¥ Via Publica establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

Actividad Tiempo

o]

Revisa la  documentaciéon  anexa 20
entregada, asi como en la pagina del | minutos
Sistema  Electronico de Avisos vy
Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SIl@wPEM) la Solicitud de
traspaso del permiso para la operacion de
establecimientos rmercantiles con girc de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

JAcredita documentacién para el
traspase del permiso para ia operacion
de establecimientos mercantiles com
gire de Impacto Vecinal o de Impacto
Lonal?

No

3 Elabora v entrega oficio de prevencion 15
requiriendo documentacion faltante en la | minutos
solicitud de {raspaso del permiso para la
operacion de establecimientos
mercaniiles con giro de Impacto Vecinal
o de Impacto Zonal para firma envia a la
Subdireccion  de  Establecimientos
Mercaniiles, Especidculos v Via Publica.

4 Revisa v firma el oficio de prevencién de 10

fa solicitud de traspaso del permiso para | minutoes
l2. operaciin de  establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
| 0 de Impacto Zonal. i
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Responsable de la

No. Actividad

Tiempo

de Admihistre

Actividad _ ‘
Secretari:

5 Subdireceion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectacuios
y Via Pablica

Entrega al personal el oficiodé | o]

[pesarrc n Admini

prevencmn de la solicitud de traspaﬂolldalu \ minutos -
pBI.'E‘IllSQ para Ia 'DPGI'&CIUH y Id gcpdimientos Org
establecimientos mercantiles con giro de |

Irmpacto Vecinal o de Impacto Zonal.

Recibe oficio de prevencion firmada en 20
la Subdireccion de Establecunientos | minutos
Mercantiles, Espectaculos y Via Publica
para la entrega en la Coordinacion de
Ventanilla Unica.

7 Coordinacion de
Ventanilla Unica

Recibe oficioc de prevencion de la 20
solicitud de traspasc del permise para la | minutos
operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o de Impacto Zonal.

Acusa oficio de recibido !a prevencion 15
de la solicitud de traspaso del permiso. | minutos
para la operacidn de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
¢ de Impacto Zonal entrega al personal.

9 Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
y Via Publica

Recibe acuse del oficio de prevencion de I5

la solicitud de traspaso del permiso para | minutos
la  operacién de  establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o de Impacto Zonal.

(Conecta con la actividad 11)

Si

10

Revisa documentacién  faltante  de 10
prevencion requerido mediante oficio en | minutos
la solicitud de traspaso del permiso para
la operacidn de  establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o de Impacto

(Se desahoga la prevencion a fa
solicitud de traspaso del permiso para
la operacibn de establecimientos
mercantiles ¢on gire de Impacto
Veeinal o de Impacto Zonal?

No
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Responsable de la .. e
Actividad Actividad Secretaria d:rk?lmﬁguu(m y Finanzas
= 5 <7 i Direccion fienjeral dg Aaminystracion de Personal
11 Subdireccion de Registra en el Sistema Llectronicd de o ol vimbatraine.

Establecimientos Avisos y Permisos de Establecimigntosn hrinutegle Dictaminacion
ocedimientos Orghnizacionales

Mercantiles, Espectaculos | Mercantiles (ST@PEM) el cambio’ e
v Via Publica etapa a “Corrado-denegado™.

Mao.

12 Aichiva desahoge de la prevencidn en 14
expediente. minuias

{Conecta con actividad 27)

i

13 Recibe desahogo de la prevencién de Ia 10
solicitud de traspaso del permiso para la | minutos
operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o de Impacto Zonal.

14 Registra oficio de prevencién en el libro 30
de correspondencia. minutos

15 Revisa el desahogo de la prevencion de 30

la solicitud de iraspaso del permiso para | minutos
la operacion de establecimtentos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o de impacto Zonal.

;Subsana la prevencion de la solicitud
de traspasoe del permiss para Ia
operacion de establecimientos
mercantiles con gire de Impacto
Vecinal o de Impacto Zonal?

No ‘

16 Registra en el Sistema Electronico de 10
Avisos v Permisos de Establecimientos | minutes

Mercantiles {SI@PEM) el cambioc de
ctapa a “Cerrado-denepado™.

17 Archiva el desahogo de la prevencion en 10
cxpediente. minutos

{Conecta con actividad 27)

Si
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1ANUAL ADMINISTRATIVO S0 Elna acenco
L HIPYAN
(o]
Responsable de la - .
No. pActi‘,ridad Actividad Secretarij II%EH?\[[
18 Subdireccién de Elabora permiso para la operacion de |, 30
Establecimientos establecimientos mercantiles con giroide pniinutesd
Mercantiles, Espectaculos | Impacte Vecinal o de Impacte Zonal. Prodedimientos Or
v Via Publica
19 Entrega a la  Subdireccion de 10
Fstablecimientos Mereantiles, | minuios
Espectaculos v Via Plblica. Permiso de
Funcionamienic para Establecimientos
de [mpacte Vecinal o Zonal para visto
bueno v rubrica,
20 Revisa el Permiso de Funcionamiento 40
para Establecimientos de Impacio | minutos
Vecinal o Zonal, dando visto bueno y
rubrica.
21 Instruye al Personal el envio del Permiso i5
de Funcionamiento para | minutos
Establecimientos de Impacto Vecinal o
Zonal a la Direccién General de Asuntos
Juridicas v de Gobierno para visto
hueno.
e ['urna a la Direccion General de Asuntos 15
Furidicos v de Gobierno para visto bueno | minutos
y firma el proyecte de Permiso de
Funcionamiento para Establecimientos
de impacto Vecinal o Zonal.
23 Direccion General de Revisa de Permiso de Funcionamiento 20
Asuntos Juridicos yde | para  Establecimienios de  Impacto | minutos
Gobierno Vecinal o Zonal y firma.
24 Devuelve el Permiso de Funcionamiento 20
para  Establecimientos de Impacto | minutos
Vecinal o Zona a la Subdireccion de
Establecimientos Mercantiles,
Espectaculos v Via Publica.
25 Subdireccidn de Recibe permiso firmado para la 20
Establecimientos operacian de Establecirientos | minutos
Mercantiles, Espectaculos | mercantiles con gire de Impacto Vecinal
y Via Publica. o de Impacto Zonal.
26 Registra en el Libro de Gobierno el 30
permisc para la  operacidn  de | minutos
Establecimientos Mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.
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N Responsable de la Actividad Tiemno
0. Actividad thvida Secretarial dé \(|i11k]lll\ll; cion y Finanzas
. — = : Dretorom Generat de Adnmmstracion de Personal
27 Subdireccion de Archiva Permiso de Funcmnammntpl k.\.kl,iﬂlmram nistrativo
Establecimientos para Esiablecimientos de Imp\algtgu n Ejecutiva de|Dictaminacion
. . . y Procedimientos Organizacionales
Mercantiles, Espectaculos | Vecinal o Zonal en expediente en su
y Via Piblica defecto 8¢ archiva f":] desahogo de Ia
prevencion del expediente
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecueién: 7 horas con 30 minutos

Plazc o Periodo normativo-administrative maximo de atencidén o resolucidn: ! dia

Aspectos a considerar:
REQUISITOS:

» El usuario se presenta en la Coordinacién de Ventanilla Unica con la
documentacién de su solicitud.

« Nombre o Razon Secial del solicitante, asi como domicilio para oir y recibir
notificaciones y direccion de correo.

s  Denominacion o nombre comercial del Establecimiento Mercantil y ubicacidon del
mismo.

«  Si el solicitante es extranjero los datos de la Autorizacion expedida por la Secretaria
de Gobemacion, conforme a la cual se le permite llevar a cabo la actividad de que
se trate.

* Fecha de la celebracion del conirato de cesion de derechos v nombres de las partes.

#  Una vez cubicrtos los requisitos sefialades, la Alcaldia hara del conocimiento al
solicitante el monto a cubrir por los derechos correspondientes. Una vez pagados [os
derechos, se otorgara el Permiso.

1. Una vez cubiertos los requisitos el usuario podra acudir de 5 a 10 dias hébiles a la
Coordinacién de Ventanilla Unica para recoger el Permiso de Impacte Vecinal o Zonal.

Para obtener €l Permiso de Impacto Vecinal o Zonal, deberd cubrir el pago de los
Derechos ante la Administracion Tributaria que establece el Codigo Fiscal de la Ciudad
de México, Articulo 191 Fraccion V.

3

3. En caso de no cumplir con todes los requisitos se realizara prevencion enviando a
Ventanilla Unica para su entrega al usuario y en el Sistema Electronico de Avisos y
Permisos de Establecimientas Mereantiles (SIPEM) se cambiard Ia etapa del tramite a
“Prevencion™,

4, El vsuario tendrd que desahogar la prevencidn dentro de los 5 dias héabiles siguientes
contados a partir de la recepcién de la notificacion, en caso de no desahogar dicha
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prevencion se tomard por no presentado el tramite y se descarga en sistema con el rubro

*(Cerrado- Den@gadgﬂ_ Secretaria (IL‘.\(Im|n[\ll;1u('m y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Durante el proceso del trdmite se actualizard en el Sistema Electro%wcn desAvisos! gﬂ;w)usn ativo
Permisos de Establecimicntos Mercantiles (812 PEM) la etapa en la g ¢ Shctentpa g o
mismo, los cuales podrdn ser los siguientes rubros: “Abierta” “Prevencién” cerrade-
autorizado” o “cerrado-denegado’.

Coordinacion de Ventanilla Unica, devuelve prevencion sin notificar por medio de un
oficio a la Subdireccion de Licencias de Establecimientos Mercaniiles y Espectaculos
para lo conducente en un término de 30 dias.

Coordinacién de Venianilla Unica, recibe el desahogo de prevencion a la Solicitud de
traspaso del permiso para la operacion de Establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

El Usuario entrega el desahogo de prevencién a la Solicitud de fraspase del permiso
rara la operacion de Establecimientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de
Impacto Zonal, a la Coordinacion de Ventaniila Unica.
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6. Procedimiento de Elaboracion de Informe Mensual de Permisos de Impacto Vecinal,
Zonal }’Mﬁﬂtﬂ Reczudado. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Confar con un registro en el Libro de Gobierno de los permisos claboradds friensualmerte’ 7c10nales
de los establecimientos mercantiles de [mpacto Vecinal y Zonal, asi como ¢l monto
recaudado por pago de derechos.

Ohbjetive General:

Descripeion Narrativa:

No. ‘ Resiri?i;:g::e la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Rectbe de la Coordinacidén de Ventanilla 10
Establecimientos Unica el tramite de Revalidacion, Traspaso, | minuios
Mercaniiles, Modilicacion de Superficie o Permiso
Espectaculos v Via Nuevo. I
Publica
2 Registra en el Libro de Gobierno el framite 10

de la Revalidacion, Traspaso, Modificacion | minutos
de Superficie ¢ Permiso Nuevo y entrega a
la  Subdirecciéon de Establecimientos,
Mercantiles Especticulos y Via Pablica.

=

3 Recibe v revisa el tramite de Revalidacion, 5
Traspaso, Maodificacion de Superficic o | minutos
Permiso Nuevo v autoriza.

4 Instruye al Personal la elaboracion del 5
informe mensual de los permisos de | minutos
Impacto Vecinal ¢ Zonal del Monto |
Recaudado por concepte de Pago de
Derechos para Permisos de Impacto
_ Vecinal o Zonal.

5 Elabora v entrega informe mensual de los | 10
permisos de Impacto Vecinal o Zonal del = minutos
Monto Recaudadoe por concepto de Pago de
Derechos para Permisos de Impacto
Vecinal o Zenal para su revision.

) Recibe informe mensual de los permisos de 5
Impacto Vecinal o Zonal del Monto | minuios |
Recaudado por concepto de Pago de
Derechos para Permisos de Impacto
Vecmal o Zonal para su revision.
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Secretaria
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Tiempo
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DAD DE MEXICO

bion y Finanzas

Subdireccion de
Establecimientos
Mercaniiles,
Espectaculos y Via
Publica

Revisa informe mensual def  Monto,
Recaudado por concepto de ?agi?:i“‘)dﬂﬁ"'
Derechos  pars Permisos  de 1m§afcllﬂi‘c
Vecmnal o Jonal.

Erat dc AdIi
:\;uml]($ Admii
mdniioge |

limientos Org:

stracion de Personal
istrativo
dictaminacion
nizacionales

(El  informe mensual del Monto
Recaudade por coneepio de Pago de

Derechos para Permisos de Tmpacto |

Vecinal ¢ Zonal es correcto?

No

Instruye se realicen las correcciones
necesarias.

10

minutos

{Conecta con la Actividad 5)

51

Firma informe mensual del Monto
Recaudado por concepto de Page de
Derechos para Permisos de ITmpacto
Vecinal o Zonal.

i0
minutos

16

Entrega al Personal el oficio firmado del
Monto Recaudado por concepto de Pago de
Derechos para Permisos de Impacio
Vecinal o Zonal para su gestién ante la
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Meéxico.

5
minutos

il

Recibe el oficioc firmado del Monio
Recaudado por concepto de Pago de
Derechos para Permisos de Impacio
Vecinal o Zonal para su entrega a la

Secretaria de Administracion v Finanzas de
la Ciudad de México.

15
minutos

Recibe y archiva en expediente acuse del
oficic debidamente gesticnado ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Civndad de Meéxico, el Monto Recaudado

por concepto de Pago de Derechos para |

Permisos de Impacto Vecinal 0 Zonal.

25

minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximadoe de cjecucion: 2 horas y 05 minutos
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Responsable de la o xiw. 4 .
No. Actividad Actividad Secretaria (InT\!ﬁ‘ﬁ”lﬂﬂm rion y Finanzas
PireccronGeneratde drrptracion de Personal
) . . L. i L. . y I)L‘NKJI’IUH(! Admipistrativo
Plazo ¢ Pericdo normativo-administrative maximo de atencion orresolueidényIN/A Dictaminacion
y Procedimientos Orggnizacionales
Aspectos a considerar:

1. Una vez recibido el tramite solicitado en la Subdireccién de Establecimientos
Meicantiles, se procede a su revision, y si cumple con los requisitos que establece la
Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal se procede a su elaboracién y

autorizacion del permiso.

Se recibe, registra y valida cf pago de derechos emitide por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de [a Ciudad de México como lo marca el Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México, articulo 192, fraceién 1y 11

Una vez que se regisira el pago en ¢l Sistema de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles del Distrito Federal, se anota en la Base de Datos de Excel. para su control
v posterior elaboracién del Informe Mensual que se envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
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C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Prblica
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7. Procedimiento de Solicltud de modificacion del permiso para la operacion de
establecimientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de Impacmiﬂn‘ai p@'r vdpiagidnion v Finanzas

ireccicn oéneral de Administracion de Personal
de superficie, afara, del giro mercantil, de nombre o denominacion comereial () 5 M msrcon de e

Objetivo General, Pirssin ieciv de isaminai
Otorgar el documento que acredite a los establecimienios mercantiles con gire de Impacto

Vecinal o zonal la madificacion del permiso por variacién de superficie, aforo, del giro
mercantil, de nombre o denominacidn comercial o cualquier otra variacion con el proposiio

de cumplic con la normatividad vigenie y mantener actualizado el padron de
establecimientos que operan dentro de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de Ia
Axtividad
1 Subdireccion de Recibe de la Coordinacién de Ventanilla 10
Establecimientos Unica la documentacién de la solicitud de | minutos
Mercantiles, modificacién del permiso para la operacién
Espectaculos y Via de establecimientos mercantiles con giro de
Publica Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
variacion de superficie, aforo, del giro
mercantil, de nombre o denominacion
comercial.

No. Actividad Tiempeo

2 Consulta en el Sistema Electrdnico de 20
Avisos vy Permisos de Establecimientos | minutos
Mercantiles (SI@PEM) el registro de la
' solicitud de modificacién del permiso para
la operacion de establecimientos mercantiles
con giro de Impacte Vecinal o de Impacto
Zonal por variacion de superficie, aforo, del
giro mercantil, de nombre o denominacion
comercial.

3 Revisa la documentacion eniregada. 15
minutos

cAcredifa documentacion de la solicitud
de modificacién del permiso para la
operacion de establecimientos mercantiles
con giro de Impacte Vecinal o de Impacto
Zonal por variacién de superficie, aforo,
del giro mercantil, de nombre o
denominacién comercial?

Nao
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Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Secretaria

(o]
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Iitem 0
dmintstracic

4 Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles,
Espectdculos y Via
Plblica

Elabora prevencion requiriends)
documentacién faltante en la solicitudede)
modificacién del permiso para la operacian”
de estableeimicntas mercantiles con gire de
impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
variacion de superficie, aforo, del giro
mercantil, de nombre o denominacion

comercial.

gpral de A
ra LL(I‘

ministr
rsarroll dmini
| Emernivtas Di

limientos Organ
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trativo
‘taminacion
zacionales

Entrega prevencion requiriendo
documentacion faltante en la solicitud de
modificacion del permiso para la operacién
de establecimientos mercantiles con gire de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal a la
Subdireccion de Establecimientos
Mercantiles, Espectdculos y Via Publica
para firma.

5 minutos

Recibe y revisa el oficio de prevencion de la
solicitud de modificacién del permiso para
la operacion de establecimicntos mercantiles
con giro de Impacto Vecinal o de Impactc
Zonal por variacion de superficie, aforo, del
giro mercaniil, de nombre o denominacion
comereial,

10

minutos

Firma oficio de prevencion de la solicitud de
modificacién del permiso para la operacion
de establecimienios mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
variacion de superficie, aforo, del giro
mercantil, de nombre o denominacion
comereial,

10

minutos

Entrega el oficio de prevencion de la
solicitud de modificacién del permiso para
la operacidn de establecimientos mercantiies
con giro de Impacto Vecinal o de Impacto
Zonal por variacion de superficie, aforo, del
giro mercantil, de nombre o denominacién
comercial para su gestion a la Coordinacion
de Ventanilla Unica.

0
nnutos
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Responsable de [a

No. 2
° Actividad

Actividad

Secretaria

D

le .\(Imm\ IQL o

Torohoe

CIUDAD DE MEXICO

9 Coordinacién de
Ventanilla Unica

= v - LJTT M‘H-K 1
Recibe oficio de prevencion de I3 solicitug.l,

de modificacion del permiso pdl’aud'a”
operacién de establecimientos mercantiles’
con gire de Impacte Vectnal o de Impacto
Zonal por variacidn de superficie, aforo, del
giro mercantil, de nombre o denominacion
comercial, acusando de recibido v entrega al
personal téenico operativo de Subdireccién
de Establecimientos Mercantiles,
Especticulos vy Via Pablica.

ral de / ‘lk%n]n]\ll
arrollo*Adminis

Fmintitogde Did

imientos Organi

10

Recibe acuse del oficio de prevencion de la
soliciiud de modificacién del permiso para
la operacion de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Vecinal o de Impacto
Zonal por variacion de superficie. aforo, del
giro mercantil, de nombre ¢ denominacion
comercial.

15
minutos

11 Subdireccién de
Establecimicntos
Mercantiles,
Espectaculos y Via
Piblica

Registra en el libro de correspondencia
oficio de prevencién {irmado y archiva
acuse de recibido de la Coordinaciom de
Ventanilla Unica

0
minutos

{(Conecta con la Actividad 14}

Si

Revisa la Solicitud de modificacion del
permiso  para la  operacion  de
Establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
variacién de superficie, aforo, del giro
mercantil

30

minutos

|
| de Impacto

;Subsana la prevencion de Ia Solicitud de
medificacion  del  permisoe para Ia
operacion de Establecimientos
mercantiles con giro de Ilmpacto Vecinal o
por variacién de
superficie, aforo, del giro mercantil?

Zonal
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Kq‘v Q CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la 5 bk R .
No. i:ﬁ.cﬁvidad Actividad Secretaria {le ;E]IFWRQM(H y Finanzas
No S k»\wll)]:‘ﬂ\:tl‘ltx\:l\n d\I(I]llelwll‘Htl‘\‘ I‘?\;’l‘\lt‘}[c Peondd
Direccion| Ejecutiva de Didtaminacion
Procediiontas Ornanibacionales
13 Subdireccion de Registra en ¢l Sistema Electrénico de Avisos 10 o
Fstablecimientos y Permisos de Fstablecimientos Mercantiles | minutos
IMercantiles, (S PEM) el cambio de etapa a “Cerrado-
Espectaculos y Via Denegado™.
Publica
14 Archiva en expediente. 10
minutos
{Conecta con actividad 23)
Si
15 Elabora permiso para la operacidén de 30
Establecimientos Mercantiles con gire de | minutos
Impacto Vecinal o de Tmpacto Zonal por
modificaciones de superficie, aforo, giro v
denominacién comercial con la variacidn
solicitada.
16 Entrega a la Subdireccion de 10
Establecimientos Mercantiles, Especticulos | minutos
vy Via Publica. ¢l proyecto de Permiso de
Funciponamiento para Establecimientos de
Impacto Vecinal o Zonal para viste bueno v
rubrica.
17 Revisa el proyecie de Permiso de 40
Funcionamiento para Establecimientos de | minutos
Impacto Vecinal o Zonal, dande vistoe bueno
y rubrica,
18 Instruye al Personal el envio del Permiso de 15
Funcionamiento para Establecimientos de | minutos
Impacte Vecinal o Zonal para firma de la
Direccién General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
19 Entrega el proyecto de Permiso de 15
Funcionamiento para Establecimientos de ! minutos
Impacto Vecinal o Zonal para firma.



1ANUAL ADMINISTRATIVO

| S

=3

fee SEIERNG DE LA
é CHIDAD OE MEXICD

W

00iQ
¢

Responsable de la - .
. N . dad T
No Aetividad Activida Secretaria (IL‘.\(]iﬁmllfﬁllk‘l
20 Direccitn General de | Firma  Permiso  de Funcionamiéﬁi‘&“"ﬁh%‘aﬁ‘)’;‘:::Ii'}‘,‘@“{'l;f}'::;‘i
Asunios Juridicos y de | Establecimientos de Impacto  Vecinalecoof Eimimnutas D,
Gobigrmio FZonal y devuclve al personal de Prpgetiimientos Organ
Subdirceeion de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y Via Piblica
21 Subdireccién de Recibe permiso firmado para ta operacion de 30
Establecimientos Esiablecimientos mercantiles con pire de | minutos
Mercantiles, Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
Especticulos y Via | variacton de superficie, aforo, del giro
Plklica mercantil.
22 Registra en el Libro de Gobiemno y el 20
permisc  para la  operacidn  de | minutos
Establecimientos Mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por
variacion de superficie, aforo. del giro
mercantil.
23 Registra en Sisterna Electronico d SI@PEM 1 hora
el cambio de etapa a "Cerrado Autorizado®,
archiva en expediente y entrega a la
Ceordinacion de Ventanilla Unica
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas y 30 minuios
Plazo ¢ Periodo normativo-administrative mdximo de atencidn o resolucion: 5 dias

Aspectos a considerar:

1. El usuario se presenta en la Coordinacion de Ventanilla Unica con la documentacion de

su solicitud.

2. En caso de no cumplir con todos los requisitos se realizara una prevencién enviandola
por medic de Coordinacitn de Ventanilla Unica para su conocimiento y atencion.

3. El usuario tendra que desahogar la prevencion dentro de los 5 dias hébiles contados a
partir de la notificacién, en case de no desahogar dicha prevencion se darda por NO
presentado el tramite y se descarga en sistema con el rubro “Cerrado-Denegado”

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

n v Finanzas
acion de Personal
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4. Durante el proceso del tramiie se actualizara en el Sistema Electronico dé Avisos y

Permisos de establecimientos Mercaniiles (SI@PEM) la ¢tapa en lasque se encuentraielon v Finanzas
I a4 ;Lpruu\m Generaklde Admynistracion de Personal
mismo, los cuales podran ser los siguientes rubros: “Ablerto” “Prevedcion”, Seerradon . .

auvtorizado” o “cerrado- denegadg N Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

En caso de modificacién de superficie, el solicitante deberd exhibir los datas del
certificado de zonificacion del uso de suelo del establecimiento mercantil, asi como el
pago de derechos correspondiente v datos de la oficina receptora.

La Coordinacién de Ventanilla Unica. devuelve prevencidn sin notificar por medio de
un oficio a la Subdireccion de Iicencias de Establecimientos Mercantiles v
Espectaculos para lo conducente en un término de 30 dias.

Coordinacién de Ventanilla Unica, recibe el desahogo de prevencion a la Solicitud de
modificacion del permiso para la operacion de Establecimientos mercantiles con gire de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal por variacion de superficie, aforo, del giro
mercantif, de nombre o denominacion comercial.

El Usuvario entrega el desahogo de prevencion a la Soliciiud de modificacion del
permiso para la operacion de Establecimientos mercantiies con giro de fmpacto Vecinal
o de Impacto Zonal por variacion de supecrficie, aforo, del giro mercantil, a la
Coordinacion de Ventanilla Unica
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Secretaria de Administracion y Finanzas

- I)uE@f;m General de Administracion de Personal
/ y I)«,smmllu Administrativo

ﬂﬂ"—l d de Dictaminacion
C Viclor Manuel MEdE rocedi munm Organizacionales

Subdirector de Establecimicntos
Mercantiles, Espectaculos y Via Publica
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8. Procedimiento de Solicitud de Permiso para fa Autorizacion de Ampliaciof? de horario
de FEstablecimientos Mercantiles con giTO de Impacto Zonal. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Ohjeti\fﬂ General: y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Otorgar |a autorizacién para la ampliacién de horario de los establecimichtes'mercantiles izacionales
con giro de impaeto zonal que cumplan con ta normatividad vigente y mantener actualizado
el padrdn de establecimientos que operan dentro de esta Alealdia.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f:t?‘::ib(ell:(?e i Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe de la Coordinacién de Ventanilla la 10
Establecimientos documentacion de la Solicitud de Permiso | minutos
Mercantiles, Espectdculos | para la Autorizaciéon de Ampliacion de
y Via Publica horaric de Establecimientos Mercantiles
con gire de Impacto Zonal.
2 Consulta en Sistemna Electronico de Avisos 20
y  Permisos de  Establecimientos | minutos
Mercantiles (SH@PEM) el registro de la
Solicitud de Permiso para la Autorizacion
de  Ampliacidn  de  horario  de
Lstablecimienios Mercantiles con giro de
Impacto Zonal.
3 Revisa la documentacion de la Solicitud de 15

Permise para la  Aunforizacidon de | minuios
Ampliacion de horarie de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Zonal
entregada por la  Coordinacion  de
Ventanilla Unica.

;Acredita la  documentacidn de la
Solicitud de  Permiso para la
Autorizacion de Ampliacién de horario
de Establecimientos Mercantiles con
giro de Impacto Zonal?

No
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Responsable de la
Actividad

\W‘Fl
Actividad

Secretaria de

P23

Tiempo

Administfacion

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
y Via Publica

LIWHLKIU\

Elabora v entrega la Vprevencion,
requiriendo documentacion faltanteenola
Solivitud de Permiso para la Autorizacioi’
de  Ampliacion de  horario  de
Establecimientos Mercantiles con giro de
Inpacio Zonal a lz Subdireccién de
Establecimientos Mercantiles,

Espectaculos v Via Publica.

ae \k1$m\[m
rollo Administ

cominutoyic

lentos Organiz

Recibe Revisa v firma el oficic de
prevencion de la Solicitud de Permiso para
la Auiforizacion de Ampliacién de horario
de Establecimientos Mercantiles con giro
de Impacto Zonal vy enirega al personal de
la  Subdireccidn de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos v Via Piblica

]
mInutos

Recibe el oficio de prevencién firmado de
Ja Solicitud de Permiso para la
Autorizacion de Ampliacidn de horario de
Estabiecimientos Mercantiles con giro de
Impacto Zonal y entrega en ta
Coordinacién de Ventanilla Unica.

10

minutes

Coordinacion de
Ventanilla Unica

Recibe y Acusa de recibido del oficie de
prevencién de la Solicitud de Permiso para
la Autorizacion de Ampliacién de horario
de Establecimientos Mercantiles con giro
de Impacio Zonal y devuelve.

15
minutos

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles. Espectaculos
y Via Piblica

Recibe acuse del oficio de prevencién a la
Solicitud de Permiso para la Autorizacion
de  Ampliacion  de horario de
Establecimientos Mercantiles con gire de
Impacto Zeonal.

15
minuios

Regisira oficio de prevencion en el libro de
correspondencia  firmado  por la
Coordinacion de Ventanilla Unica,

30
minutos

(Conecta con la actividad 11)

Si
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Responsable de la . °l
No. Actividad Actividad Secretaria de .\:FI’Wﬁml & ioh y Finanzas
. . s BrreceropGenergtdeAdmymistracion de Personal
10 Subdireccion de Revisa docwnentacion {alianie de:\ Jadiolo Mimmiiratve
Establecimientos prevencion Solicitud de Permiso 'fjhlifa“i‘zil' \\*ﬁ’{ﬁﬁ’g)ibé“}“”””““I']“”
. 5 Y rocgdalpientos reanizacionales
Mercantiles, Especticules | Aviorizacion de Ampliacion de horario Je -
y Via Pablica Establecimicntos Mercantiles con gira de
Impacto Zonal.
cSubsana ¢l desahogo de la prevencion
de la documentacion faltante de Ia
Solicitud de Permiso para la
Autorizacion de Ampliacidn de horario
de Establecimientos Mercantiles con
giro de Impacte Zonal?
No
H Registra en el Sistema Electronico de 10
Avisos v Permisos de Establecimientos | minutos
Mercantiles (SI@PEM) el cambio de etapa
3 “Cerrado-Denegado™.
12 Subdireccidn de Archiva en expediente. 10
Establecimientos minuios
Mercantiles, Espectdculos
y Via Publica
(Conecta con la actividad 26)
Si
13 Elabora Permiso para ia Autorizacion de 30
Ampliacién de horario de Establecimientos | minutos
Mercantiles con gire de Imipacto Zonal.
14 Entrega a la  Subdireccién  de 10
Establecimientos Mercantiles, | minutos
Espectaculos v Via Publica, Permiso para
la Auiorizacion de Ampliacion de horario
de Establecimientos Mercantiles con giro
de Impacio Zonal.
15 Revisa el Permiso para la Autorizacion de 40
Ampliacion de horario de Establecimientos | minutos

Mercantiles con giro de Impacto Zonal,
dando para firma.
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Ne. Resp ““?“!" le de 13 Actividad . ‘ Jempo .
Actividad Secretaria dg Adminis n y Finanzas
16 Suhdireccion de Instruve al personal la entrega d'elf‘y“ﬁiiilé’@l T I\Jf:::;‘il con de Personad
Establecimientos de Funcionamiento para la Autoriz demnldml jequinaiodidtaminacion
Mercantiles. Especticulos | Ampliacién de horario de Estableciniierffag' e os Oreantacionales
y Via Piblica Mercantiles con giro de Impacic Zonal
[ para firma.
17 Entrega a la Direccion General de Asuntos 15
Juridicos y de Gobierno el Permise de | minutos
Funcionamiento para la Auforizacion de
Ampliacién de horario de Hstabiecimientes
Mercantilcs con giro de Impacto Zonal
para firraa.
18 Direccidn General de Recibe Permiso para la Autorizacion de 20
Asuntos Jurldicos y de | Ampliacion de horario de Establecimientos | minutos
Gobhierno Mercantiles con giro de Impacto Zonal
para firma.
19 Firma Permiso para la Autorizacién de 20
Ampliacion de horario de Establecimientos | minutos
Mereantiles con giro de Impacto Zonal.
20 Subdireccién de Envia Permiso de Funcionamiento para la 20
Establecimientos Autorizacién de Ampliacidn de horario de | minufos
Mercantiles, Espectdculos | Establecimientos Mercantiles con giro de
y Via Publica Impacto Zonal firmado a la Subdireccion
de Establecimientos Mercantiles,
Espectaculos y Via Publica.
21 Recibe Permiso para la Autorizacion de 20
Ampliacién de horaric de Establecimientos | minutos
Mercantiles con giro de Impacto Zonal. '
|
22 Registra en el Libro de Gobierno el 30
Permiso para la  Autorizacidon de | minutos
Ampliacion de horario de Establecimientos
Mercantiles con gire de Impacto Zonal.
23 Entrega el permiso para la Autorizacion de | 1 hora
| Ampliacion de horario de Establecimientos
' Mercantiles con giro de Impacto Zonal a la
_ Coordinacién de Ventanilla Unica.
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Responsable de la

o

Nao. i Actividad “Ien 0.
Actividad Secretaria delAdminist h vy Finanzas
- I TIIECC IO rdc A T 5)n de Personal
24| C'oardinacidn de Recibe el permiso para la Autofizacion de || UiQf,’::;il g o

aminacion
acionales

! Ventanilla Unica Ampliacidn de horario de Estable(nmrmm@sl catinuto®ic
Mercantiles con giro de Impacto Z‘o'ﬁﬁl“\L ientos Organt
arusa de reciho v devuelve a la
Subdireccion de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y Via Publica.

25 Subdireccion de Recibe acuse de recibo del permiso para la 10
Establecimientos Autorizacion de Ampliacion de horano de | minutos
Mercantiles, Espectaculos | Esizblecimientos Mercantiles con giro de
y Via Publica [mpacto Zonal.
26 Registra en el Sistema Electrdnico de 30
Avisos ¥ Permisos de Establecimuentos | minutos

Mercantiles (SII@PEM} el cambio de etapa
a “Cerrado-Autorizado™, vy archiva en
expediente

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximadoe de ejecucidn: § horas y 50 minutos

Plazo ¢ Periode normativo-adminigtrative maximo de atencion o resolucidén: 10 dias

Aspectos a considerar:

1.

i

Fl usuario se presenta en la Coordinacién de Ventanilla Unica con la documentacion de
su solicitud de Permise para la Autorizacién de Ampliacion de horario de
Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Zonal.

Una vez cubiertos los requisitos el usuario podrd acudir de 5 a 10 dias habiles a la
Coordinacion de Ventanilla Unica por el documento que avale el trimite ingresado por
sisterna.

En case de no cumplir con todos los requisitos se realizard prevencion enviando a
Coeordinacion de Ventanilla Unica para su conocimiento y atencién.

£l usuario tendra que desahogar la prevencion dentro de los 5 dias hdbiles contados a
partir de la notificacién, en caso de no desahogar dicha prevencién se dard por no
presentado el tramite y se descarga en sistema con el rubro “Cerrado-dencgado.

Durante el proceso del tramite se actualizard en el Sistema Electronico de Avisos y
Permisos de establecimientos Mercantiles (SI@PEM) la etapa en la que se encuentra el
mismo, los cuales podrén ser los siguientes rubros: “Abierte”™ “Prevencion” “cerrado-
autorizado™ ¢ “cerrado-denegado™.

El solicitante o titular de un permiso para operar un establecimienio mercantil con giro
de impacto zonal. debera declarar bajo protesta de decir verdad que ademas de cumplir
con los requisitos previstos, cuenta con las medidas de seguridad establecidas por la
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normatividad vigenote, asf como presentard la aprobacion del sisterna de segtitidad con

nombre y cargo del servidor r,;_'lhlic-;, que lo emita. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
7. Coordinacién de Ventanilla Unica. devuelve prevencidn sin notificar Ipor ediollde\ dininistrativo
l irecc |1I utiv; [#L Dictaminacion
oficio a la Subdireccion de Licencias de Establecimientos Mercantiles yoESpectaclas, U

para lo conducente en un términe de 30 dias.

8. Coordinacion de Ventanilla Unica, recibe el desahogo de prevencion a la Selicitud de
Permiso para la Autorizacion de Ampliacion de horaric de Establecimientos
iercantiles con giro de Impacio Zonal.

9. Fl Usuario entrega ¢l desahogo de prevencion a la Solicitud de Permiso para la
Autorizacion de Ampliacion de horario de Establecimientos Mercantiles con giro de
[mpacto Zonal.

Diagrama de Flujo:
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Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Publica

85



TANUAL ADMINISTRATIVO

.f" LCUBIERMOD BE LA
A CIUDAD DE MEXICD
.Y

(o]

9, Procedimiento de Revahdacion de Permisos para la Operacion
Mercantiles con giro de Impacto Zonal o Vecinal.

Obijetivo General:

Deseripeion Narrativa:

.“a:-. Iy
Y éo CIUDAD DE MEXICO

¢ Establecimicntos

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Expedir el documento que avale el tramite de Revalidacion deoPermisos Odenizacionales
Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Zonal o Vecinal, con el propésito de

mantener actualizado el padrén de establecimientos que operan dentro de la demarcacién

dando cabal cumplimiento a la normatividad vigente.

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe la documentacion de Revalidacidn 10
Establecimientos de Permisos para la Operacidn de | minutos
Mercantiles, Especticulos | Establecimientos Mercantiles con giro de
y Via Publica Impacto Vecinal o Impacio Zonal de la
Coordinacién de Ventanilla Unica.
2 Revisa en Sistema Electronico de Avisos 20
y  Permisos de  Establecimientos | minulos
Mercantiles (SIi@PEM} la Sclicitud de
Revalidacién del Permiso para la
Operacion de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o Impacto Zonal.
3 Revisa fa documentacion de la Soticitud 15
de Revalidacidn del Permiso para la| minutos

Operacion de Establecimicntos
Mercantiles con giro de Impacio Vecinal
o Impacto Zonal anexa entregada por la
Coordinacién de Ventanilla Unica.

cAcredita  documentacion de  la
Soliciiud de Revalidacion del Permiso
para la Operacién de Establecimmientos
Mercantiles con gire de Impacto
Veginal o0 Impacto Zonal?

No
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Na.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Secretaria

o |
Tiempo |, .
le.\ﬁznnli][\ll;uunl y Finanzas

Subdireccion de
Establecimientos

Mercantiles, Espectaculos
y Via Publica

ITecelon jucl

Elzbora oficie de prevencion reqtiricida
documentacién faltante en la Solicitodadec
Revalidacion  del  Permiso para’ 18
Operacidn de Fstablecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o lmpacto Zonal.

crar dg&dminigtracion de Personal
1 - - -

L‘xzumﬂlo Administrativo

n Iratndade [Pictaminacion

dimientos Orgahizacionales

Entrega oficio de prevencién de
Fstablecimientos Mercantiles,

Espectdculos y Via Pablica para firma.

10 |
minutos

Revisa y firma el oficio de prevencion de
la Solicitud de Revalidacidn de! Permiso
para la Operacion de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o Impacto Zonal.

10
minutos

Entrega al Personal Técnico Operativo el
oficio de prevencion firmado de la
Solicitud de Revalidacion del Permise
para la Operacion de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o Impacto Zonal para su gestién en la
Coordinacién de Ventanilla Unica

10
MInutos

Coordinacion de
Ventanilla Unica

Recibe oficio de prevencion Solicitud de
Revalidacion  del  Permiso para  la
Operacidn de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impactc Vecinal
o Impacto Zenal acusa de recibido al
Personal Técnico Operativo y acusa de
recibido Subdireceion de
Establecimienios Mercantiles,
Fspecticulos v Via Piblica.

10
minutos

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
y Via Publica

Recibe acuse de recibo del oficio de
prevencion de la  Solieitud  de
Revalidacion del Permiso para la
Operacion de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacio Vecinal
o Impacto Zonal.

10
minutos

(Conecta con la actividad 11)

Si
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No.

Responsable de la
Agtividad

Actividad

Secretaria

(o]

LIC'Ri(EmP\{l)I ac

10

Subdireccion de
Establecimentos
Mercantiles, Espectaculos
v Via Piblica

LIT (1011 21|
Revisa documentaciéon faltante' de [4,

prevencion Solicitud de Permiso pamladau

QC
Aunjorizacion de Ampliacion de horaria
de Fstablecimientos Mercantiles con giro

de Impacto Zanal.

crar dac brmm]x‘
& L\'IIIUI{ Adminj

| Epditutoge |

dimientos Orgai

sy

CIUDAD DE MEXICO

on y Finanzas
racion de Personal
istrativo
ictaminacion
izacionales

JSubsana la prevencidn la Solicitud de
Revalidacion del Permiso para la
Operacién de Establecimientos
Mercaniiles com giro de Impacto
Vecinal o Impacto Zonal?

No

11

Registra en el Sistema FElectrénico de
Avisos ¥ Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) el cambio de
etapa a “Cerrado-denegado”.

10
minutos

Archiva en expediente.

10
minutos

(Conecia con la actividad 23)

Si

13

30

Elabora permiso para la Operacién de
Establecimientos Mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

minutos

14

Entrega a la  Subdireccion  de
Establecimientos Mercantiles,
Espectacules y Via Pablica, el Permise
de Funecionamiento para Establecimientos
de Impacto Vecinal o Zonal para rubrica
v visto bueno.

| 10

minutos

15

Revisa el Permiso de [Funcionamiento |

para  Establecimientos de [mpacto
Yecinal o Zonal, da visto bueno y
rubrica.

40
minutos

Instruye al Personal recabe la firma de la
Direccion General de Asuntos Juridicos v
Gobieme del Permiso para la Operacién
de Establecimientos Mercantiles con giro

15
minutos

de Impacto Vecmal o Zonal.
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No Respomsable de la Actividad ° Tiem
i Actividad Secretaria |de AURTHRacfon y Finanzas
17 Subdireccion de Recaba firma de la Direceion Ceneral | o msw e oo
Establecimientios Asuntos Juridicos v de Gobiern®irdelop Emiinitedy Hictaminacion
Mercantiles, Espectaculos | Permizso  para  la Operacién o6 menios Oreaifizacionales
y Via Pablica Estabiecimientos Mercantiles con giro de
Impacta Vecinal o Zonal.
18 Direccion General de Firma v enirega a la Subdircccion de 20
Asuntos Juridicos y de Establecimientos Mercantiles, | minutos
Gobiermno Especticulos v Via Publica Permise para
la  Operacion  de  Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o Zonal,
19 Subdireccién de Recibe firmado el Permiso para la 30
Esiablecimientos Operacidn de Establecimientos | minutos
Mercantiles, Espectdculos | Mercantiles con giro de Impacio Vecinal
y Via Publica o Zonal.
20 Instruye la entrega el Permiso para la 15
Operacion de Establecimientos | minutos
Mercantiles con giro d¢ Impacto Vecinal
o Zonal a la Coordinacion de Ventanifla
Unica.
21 Registra en el Libro de Gobizine la 10
Revalidacién de Permisc para la| minutos
Operacién de Establecimientos
Mercantiles con giro de linpacto Vecinal
o Zonal.
2 Registra en el Sistema Elecirdnico de 15
Avisos y Permisos de Establecimientos | minutos |
Mercantifes (SI@PEM} el cambio de '
etapa a ""Cerrado-Autorizado™. :
23 Archiva en expediente, 15
minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 horas v 55 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ateneion o resolucidn: 10 dias

habiles

Aspectos a considerar;

1. El usuario se presenta en la Coordinacion de Ventanilla Unica con la documentacion de
su solicitud.
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2. TUlna vez cubiertas tos requisitos el usuario podré acudir de 5 a 10 dias habiles’a la por €]
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documento que avale el trimiie ingresgd() pot sistema. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
3. En caso de no cumplir con todos les requisitos se realizara prevcnciérll) ,debibnldﬂ‘ﬁ:laféllﬂr;*;ﬁl:”“\ 0
. . - . CA . . wgceion Ejecutiva de Dictaminacion
copia a la Coordinacion Ventanilla Unica para su conocimiento y atenciom, . i ionios )reanizacionales

4. [l usvario tendrd que desahogar la prevencidn dentro de los 5 dias habiles confados a
partir de la notificaciéon, en caso de no desahogar dicha prevencion se darid por no
presentado el tramite y se descarga en sisterna con el rubro “Cerrado-denegado.

5. Durante el proceso del trdmiie se actualizard en el Sistema Electronico de Avisos y
Permisos de establecimientos Mercantiles (SII@PEM) la etapa en la que se encuentra el
mismo, los cuales podrén ser los siguientes rubros: “Abierto” “Prevencion” “cerrado-
autorizado™ o “cerrado-denegado™.

6. [n el caso de los Establecimientos Mercantiles que estén funcionando con licencia esta
sera sustituida por permiso de acuerdo a la Ley de Establecimientos Mercantiles del
Distrito Federal vigente.

7. El permiso de revalidacidn para giros de impacto Zonal se deberd realizar cada dos
afios, ¥ para giros de impacto Vecina! serd cada tres afios.

8. Fl solicitante deberd exhibir el pago cerrespondiente por la revalidacidn, asi como, un
escrita en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que las condiciones originales
para el funcionamiento del establecimiento no han variado

9. El permiso de revalidacién para giros de impacto Zonal se debera reabzar cada dos
afios, v para giros de impacto Vecinal seréd cada tres afios.

10.La Alcaldia hard del conocimienio al solicitante el monto & cubrir por los derechos
correspondientes, cuando asi el tramite lo requiera, pagados los derechos se otorgara el
permiso o se dard por enterada.

11. El solicitante debera exhibir el pago correspondiente por [a revalidacion, asi como un
escrito en el que manifesté bajo protesta de decir verdad gue las condiciones originales.

12. Coordinacion de Ventanilla Unica, devuelve prevencién sin natificar por medio de un
oficic a la Subdireccidn de Licencias de Establecimientos Mercantiles y Espectaculos
para lo conducente en un término de 30 dias.

13. Coordinacion de Ventanilla Unica. recibe el desahogo de prevencién a la Solicitud de
Revalidacion del Permiso para la operacién de establecimientos mercantiles con gire de
[mpacto Vecinal o Impacio Zonal.

14. Fl Usuario entrega el desahogo de prevencién a la Solicitud de Revalidacion del
Permisc para la operacién de establecimientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal
o Impacto Zonal a la Coordinacién de Ventanilla Unica,

Diagrama de Flujo:
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REvAHagion de Permisos pua la Dperacifn de
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Valido

C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Espectidculos y Via Publica
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10. Procedimiento de Salicttud de Permiso para la Uperacion de Establecimien{o Mercantil

con Giro de impacto Zonal o Vecin&l. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Obﬁe[i\f‘] General: y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Analizar y en 5u caso otorgar la Solicitud de Permiso para la Operacién de Bstableeimienig c/ones

Mercantil con Giro de Impacto Zonal o Vecinal, con la finalidad de que estos cumplan con
los requisitos que marca la normatividad; ademés de actualizar el padrén de aguellos
establecimientos que funcionan denire de la demarcacidn.

Descripeion Narrativas

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Establecimientos

Via Publica

Mercantiles. Espectaculos v

Recibe de la  Coordinacion de
Ventanilla Unica la documentacion de
la Solicitud de permiso para la
operacidn de establecimiento mercantil
con giro de [mpacto Zonal o Vecinal,

10
minutos

g8

Revisa en Sistema Electrénico de
Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) la Solicitud de
Permiso parz la Operacion  de
Establecimiento Mercanti]l con Gire de
Impacto Zonal o Vecinal.

20

minutos

Revisa la  docamentacién  anexa
entregada por la Coordinacién de
Ventanilla Unica.

15

Hnutos

JAcredita documentacién Solicitud
de Permiso para la Operacién de
Establecimiento Mercantil con Giro
de Impacte Zonal o Vecinal?

No

Elabora  prevencién requiriendo
documeniacion faltante de la Solicitud
de Permiso para la Operacidén de
Establecimiento Mercantil con Gire de
Impacto Zonal o Vecinal.

15
minutos

Entrega  prevencién requiriendo
documentacion faltante en la Seolicitud
de Permiso para la Operacion de
Establecimiento Mercantil con Giro de
[mpacte Zonal o Vecinal a la
Subdireccion  de  Establecimientos
Mercantiles, FEspecticulos y Via
Publica para firma.

10
minutes
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°Tiempo

de Administrdci

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y
Via Publica

Direccion Lot

Recibe y firma el oficio de prevencian,
de [a Solicitud de Permiso paba ;‘;Isa\"
Operacion de Establecimiento

crar d

Mercantil con Gire de lmpacto Zonal o
Vecinal para su entrega v gestion.

Recibe prevencién firmada por la |

Subdireccién  de  Hstablecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via
Piiblica, entrega a la Coordinacién de
Ventanilla Unica.

20
minutos

Coordinacion de Ventanilla
Flnica

Recibe oficio de prevencion de la
Solicitud de Permiso para la Operacién
de Establecimiento Mercantil con Giro
de Impacto Zonal o Vecinal y acusa de
recibido v es enviado nuevamente a la
Subdireccién  de  Esiablecimientos
Mercantiles, Espectaculos v Via
Pablica.

10

minutos

{Conecta con la Actividad 10)

Si

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y
Via Publica

Revisa el desahogo de la prevencion de
la Solicitud de Permiso para la
Operacion de Establecimiento
Mercantil con Giro de Impacto Zonal o
Vecinal.

15
minutos

(Subsana el desahogeo de la
prevencion de Ia Sclicitud de Permiso
para la Operacién de
Establecimiento Merecantil con Giro
de Impacte Zonal o Vecinal?

No

10

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y
Via Publica

Registra en el Sistema Electrénico de
Avises ¥y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM)} el cambio de
ctapa a “Cerrado-denegado”,

10

rinutos

11

Archiva en expediente.

10
mrnutos

NN O

CIUDAD DE MEXICO
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on y Finanzas

g stracion de Personal
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| pinutoslc

yegdimientos Org

Dictaminacion
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Nao.

Responsable de 1a
Actividad

Actividad

Secretaria

“Tiempo

de Administra

| g o ey o

CIUDAD DE MEXICO

10n 'y Finanzas
tracion de Personal

L
LTI CCUTOUTT UICT

(Conecta con actividad 21}

Direccio

y Dps

I !
Tdar Tc CITTTTIT

) Fiecutiva de

arrollo Admin

v Proce

Si

limientos O

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y
Via Publica

Elsbora Permiso para la Operacidon de
Establecimiento Mercantil con Giro de
Impacto Zonal ¢ Vecinal.

30
minufos

Entrega a la  Subdireccidn de
Establecimientos Mercantiles,
Espectaculos y Via Phblica, el Permiso
para la Operacidn de Establecimiento
Mercantil con Giro de Impacto Zonal o
Vecinal para rubrica v visto bueno,

10
minutos

14

Recibe el Permiso para la Operacion de
Establecimiento Mercantil con Giro de
Impacto Zonal o Vecinal da visto
bueno v rubrica. Instruye al personal
recabe firma del Permiso para la
Operacion de Establecimiento
Mercantil con Giro de impacto Zonal o
Vecinal en la  Direccidén General
Juridica v de Gobierno.

35
minutos

Recaban firma en la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno del
Permiso para la Operacion  de
Establecimiento Mercantil con Gire de
Impacto Zonal o Vecinal.

15

minutos

16

Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Finna y entrega Permisc para la
Operacién de Establecimiento
Mercantil con Giro de Impacio Zonal ¢
Vecinal.

20
minutos

17

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles. Espectiaculos y
Via Piiblica

Recibe firmado ¢l Permiso para la
Operacién de Establecimiento
Mercantil con Gire de Impacto Zonal o
Vecinal.

30
minutos

1strativo
)i\'l;HH]H:ik'](\]\

repnizacionales

18

Registra en ¢l Libro de Gobiemno
Permiso para la Operacion de
Establecimiento Mercantil con Giro de

15

minutes

Impacto Zonal o Vecinal.
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Mo, Responsable de la Actividad lempo
Actividad Secretarig de Administracion y Finanzas
o . - : . B CETOTT T rerajdeAdmistracion de Personal
19 Subdireccion de Entrega PPermiso para la Operacion de jesirBOrdn|iisuativo
Establecimientos Establecimiento Mercantil con Giteirghe!qn Ejecutiva dg Dictaminacion
. 1 . . y I’i'm' 2dimientos Organizacionales
Mercantiles, Espectdculos y | Impacto Zonal o Vecinal 2 la
Via Publica Coordinacion de Ventanilla Unica.
20 Registra en ¢l Sistema Elecironico de 15
Avisos y Permisos de Establecimientos | minutos
Mercantiles (SI@PEM) el cambio de
etapa a “Cerrado-autonzado.
21 Archiva en expediente. 15
. minutos |
| Fin del Procedimiento '
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 horas y 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias
| habi
abiles

Aspectos a considerar:

1. El usuario se presenta en la Coordinacidn de Ventanilla Unica con la documentacion de

su selieitud.

Z, Una vez cublertos los requisiios el usuwario podrd acudir de 5 a 10 dias habiles a

la

Coordinacion de Ventanilla Unica por el documento que avale ¢l tramite ingresado por

sistema.

3. En caso de no cumplir con todos los requisitos se realizard prevencion enviande a
Cocrdinacién de Ventanilla Unica para su conocimiento y atencian.

la

4. El usuario tendrd que desahogar la prevencion dentro de los 5 dias habiles contados a
partit de la notificacion, en caso de no desahogar dicha prevencion se dara por no

presentado el tramite y se descarga en sistema con el rubro “Cerrado-denegado.

5. Durante ¢l proceso del tramite se actualizara en el Sistema Electrénico de Avisos
Permisos de establecimientos Mercantiles (SI@PEM) la eiapa en la que se encuentra

¥
el

mismo, los cuales podran ser los siguientes rubros: “Abierto” “Prevencién™ “cerrado-

autorizado” o “cerrado-denegado™.

6. Para el requisito del programa interno de proteccion civil se tomard como valido
cuestionaric presentado ante la autoridad.

el

7. Una vez autorizado ¢l programa interno de proteccién civil ¢l usuario deberd presentar

una copia para integracion al expediente.

8. Son giros mercantiles de impacte vecinal: Salones de fiestas.

restaurarntes,

cstablecimientos de hospedaje, clubes privados, salas de cine con o sin venta de bebidas

alcohélicas, teatros y auditorios.
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9. Son giras mercantiles de Impacto zanal aquellos que principalmente su actividad sea la
venia de bebidas a}cohé]icas al COpeo. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

10, La Alcaldia hard del conocimiento al solicitante el monto a cubriﬁ)ipp‘r.llb?}'ﬂ‘é‘szé 'ﬁi““‘“”"“

eccion *L‘L'll(]\li(C dictaminacion

I

correspondientes, cuando asi el tramiie lo requiera, pagados los derechos,seiplorgard gloizacionales
permiso o se dard por enterada.

11. El solicitante deberd exhibir ¢l pago de derechos correspondiente por €] permiso v datos
de la oficina receptora,

12. Coordinacién de Ventanilla Unica, devuelve prevencién sin notificar por medio de un
oficio g la Subdireccidn de Licencias de Establecimientos Mercantiles y Especticulos
para lo conducente en un iérmino de 30 dias.

13. Coordinacion de Ventanilla Unica, recibe el desahogo de prevencién a la Selicitud de
permiso para la operacién de establecimiento mereantil con giro de Impacio Zonal o
Vecinal.

14. [l Usnario entrega el desshogo de prevencion a la Solicitud de permiso para la
operacion de establecimiento mercantil con giro de Impacte Yonal o Vecinal a la
Coordinacion de Ventanilla Unica.
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? . Secretaria de Administracion y [Finanzas
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Yictor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos Mercantiles,
Especticulos ¥ Via Piablica
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11, Procedimiento de Solicitud de Permise para Giros de Bajo Impacio o ]mpacto Vecinal
por Unlca OcaS“}n Cl pOI v SO]O E‘venio para Func}Onm come Giro %I[&?}l{p F{I&HU l iTL P\IHI[]:I][HK\I;‘HQl(\m] (I|Il l;lk/ll\(\ll al
y Desarrollo Administrativo

Ohjetive General: Y
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

rocedymientos,Org ml/umnllu

Analizar y en su caso otorgar el Permiso para Giros de Bajo Impacio o Impauto lifecmal
Unica Gceasion o por un Solo Evento para Funcionar como Giro de Impacto Zonal. con la
finalidad de que estos cumplan con los requisitos que marca la normatividad: ademas de
actualizar ¢f padrén de aquellos establecimientos que funciopan dentro de la demarcacién.

Descripeion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
i Subdireccion de Recibe de la Coordinacién  de 10
Establecimientos Ventanilla Unica la documentacion de | minutos
Mercantiles, Especticnlos | Solicitud de Permiso para Giros de
v Via Publica Bajo Impacto o Impacio Vecinal por

Unica Oeasién o por un Solo Evento
para Funcionar como Giro de Impacto
Zonal.

T2

Revisa en Sistema Electronico de 20
Avisos ¥ Permisos de Establecimientos | minutos
Mercantiles (S@PEM) la Sclicitud de
Permiso para Giros de Bajo Impacto o
Impacto Veecinal por Unica Ocasion o
por un Scolo Evento para Funcionar
como {nro de Impacto Zonal.

3 Revisa Ja  documentacion  anexa 5
entregada por la Coordinacion de | minutos
Ventanilla Unica.

(Acredita documentacién para la
Solicitud de Permiso para Giros de
Bajo Impacto ¢ Impacto Vecinal por
Unica Ocasitn o per un Sole Evento
para Funcionar coms Gire de
Impacte Zonai?

No

101



TANUAL ADMINISTRATIVO

Y GORIERNO DE LA
244" cupap DE MENICO
@i’ Cae

Eﬁ BENITO
\;?Dfm A (o] ‘ A JUAREZ

V% GORIFRNO DE | A
&

AR g
q‘y CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de Ia
Actividad

J
Actividad Tiﬂnpu
Secretarfa de Administrdcion y Finanzas
Direceién-Ghneral de Admin{stracion de Personal

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Especticulos
¥ Via Publica

Elabora prevcncién requirien_d(}; ‘I)ua;m}lﬁ? Administrativo
dosumentacion faltante en la Saficitl | pinilios |
de Permiso para Giros de Bajo Impacto

o Impacte Vecinal por Unica Ocasion
o por un Solo Evento para Funcionar
como (i de lmpacto Zonal v entrega
a la Subdireccitén de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos vy Via
Publica para rubrica y visto bueno.

Recibe y firma el oficio de prevencion 10
de a Solicitud de Permiso para Giros | mimuos
de Bajo Impacic o Impacto Vecinal por
Unica Ocasion o por un Solo Evento
para Funcionar como Giro de Impacto
Zonal y entrega al personal para su
gestion.

Recibe v entrega el oficio  de 10
prevencion de la Solicitud de Permiso | minutos
para Giros de Bajo Impacto o Impacte
Vecinal por Unica Ocasién o por un
Solo Evento para Funcionar como Giro
de Impacto Zonal a la Coordinacion de
Ventanilla Unica.

Coordinaci{:n de
Ventanilla Unica

Recibe y pestiona el oficic de 10
prevencion de la Solicitud de Permiso | minutos
para Giros de Bajo Impacte ¢ Impacio
Vecinal por Unica QOcasién o por un
Sole Evento para Funcionar como Giro
de Impacto Zonal al interesado
requiriendo documentacion faltanie v
acusa de recibide la Subdireccion de
Establecimientos Mercantiles,
Espectaculos y Via Publica.

{Conecta con fa Actividad 10)

Si
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MNo.

Responsable de ia
Actividad

Actividad
Secrete
D 1

fusg
fliﬁﬂi])ﬂ
ria de Administfacion y Finanzas
~enesodade Sdppdistracion de Personal

Subdireccion de
Estabiecimientos
Mereantiles, Espectaculos
v Via Publica

Revisa documentacion faltante lp'zllra el
desahogo de la prevencidon de ')\lﬁ}l
Solicitud de Permiso para Giros de
Bajo limpacto o Impacto Vecinal por
Ulnica Ocasién o por un Selo Evento
para Funcionar como Giro de Impacto
Zonal.

Desartdlo Adifinistrativo

ciopiiecutiva dp Dictaminacion
miisitds Jf Di
ocedimientos Oneanizacionales

(Desahoga la prevencién para la
Solicitud de Permiso para Giros de
Bajo Impacto o Impacte Vecinal por
Unica Qeasién o por un Solo Evento
para Funcionar como Giro de
Impacto Zonal?

No

10

Registra en el Sistema Electrénico de
Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) el cambio de
etapa a “Cerrado-denegado™.

10

minutos

i

Archiva en expediente.

10
minutos

{Conecta con actividad 22

Si

Elabora Permiso para Giros de Bajo
Impacto o Impacto Vecinal por Unica
Ocasion o por un Solo Evenio para
Funcipnar como Gire de  Impacto
Zonal.

30
minutos

13

Entrega a la  Subdireccién de
Establecimientos Mercantiles,
Espectaculos y Via Pablica, el Permiso
para Giros de Bajo Impacto o Impacto
Vecinal por Unica Ocasién o por un
Solo Evento para Funcionar como Giro
de Impacto Zonal para firma.

10
minutos

14

Recibe y firma el Permiso para Gires
de Bajo Impacto o Impacto Vecinal por
Unica Ocasién o por un Solo Evento
para Funcionar como Giro de Impacto
Zonal, para firma.

20
minutos
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Secretar

Tiempo

a de Administrgcion y Finanzas

15

Subdireceion de
Establecimientos
Mercantiles, Especticulos
y Via Publica

JITCCCHON U

Instruye al Personal Técnico Opérative,
recabar firma del Permisc para {}mny
de Bajo Impacto o Impacto Vecinal por
Unica Qeasién o por un Solo Evento
para Funcionar come Giro de Impacto
Zonal a la Direccion General de
Asuntos Jurfdicos v de Gobierno.

Desart
fontpquting de |Dictami
dcedimientos Org

>nera Adminjstracion ([L\ I)CT.\UH.‘II
1 0 Administrativo

nacion
inizacionales

16

Recaba firma en la Direccion General
de Asuntos Juridicos ¥ de Gobierno del
Permiso para Giros de Bajo Impacto o
Impacto Vecinal por Unica Ocasion o
por un Solo Evento para Funcionar
como Giro de Impacto Zonal.

15
minutos

17

Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Firma el permiso para Giros de Bajo
Impacto o Impacto Vecinal por Unica
Ocasién o por un Sclo Evento para
Funcionar como Giro de Impacto
Zonzl y entrega Subdireccion de
Establecimientos Mercantigs,
Especticulos v Via Publica,

20
minutos

18

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiies, Especiaculos
v Via Piihlica

Recibe firmado el Permise para Giros
de Bajo Impacto o Impacto Vecinal por
Unica Ocasién o por un Solo Evento
para Funcionar como Giro de [mpacio
Zonal.

30
minutos

19

Registra en el Libro de Gobierno el
Permiso para Giros de Bajo [mpacto o
Impacte Vecinal por Unica Ocasién o
por un Solo Evento para Funcionar
como Gire de Impacto Zonal.

15
minutos

Entrega el Permiso para Giros de Bajo
Impacto ¢ Imipacto Vecinal por Unica
Ocasién o por un Solo Evento para
Funcionar como Gire de Impacto
Zonal a la Coordinacion de Ventanilla
Unica.

| hora

Registra en el Sistema Electronico de
Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) el cambic de
etapa a “Cerrado-autorizado.

15
minutos
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No. Respansable de la Actividad liempo
Acrtividad Secretarfja de Administrdcion y Finanzas
1M Subdiﬂ:cciﬁﬂ de Al’chiva en ex ediente Prreccromr Semerat \15 dmmystracion de Personal
o xp : y|Desarroo Admjnistrativo
Establecimientos ["';‘)\r'\“"'ili‘}gﬂltlll‘iiﬁ;% \JL ""I\ acion
- - aced €ntos HaniZzaclio €S
Mercantiles, Espectaculos
v Via
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximadoe de ejecucidn: 6 horas 20 minutos
Plazo o Periodo nermative-administrativo miximo de atencién ¢ resclucién: 15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.

2.

i

>

El usnario se presenta en la Coordinacién de Ventanilla Unica con la documentacion de
su solicitud.

La solicitud deberd ingresarse con 15 dias habiles previo a su realizacién y el periodo
de fimcionamiento no excedera de 15 dias ¥ en ningin caso podré ser objeto de
prorroga, revalidacion o traspaso.

Una vez cubiertos los requisitos el usuario podra acudir de 5 a 10 dias hébiles a la
Coordinacién de Ventanilla Unica por el documento que avale el tramite ingresado por
sisterma.

En caso de no cumplir con todos los requisitos se realizard prevencion enviande a la
Coordinacion de Ventaniila Unica para su conocimiento y atencion.

El usuaric tendrd que desahogar la prevencion dentro de los S dias habiles contados a
partir de la notificacion, en caso de no desahogar dicha prevencion se dara por no
presentado el trdmite y se descarga en sistema con el rubro “Cerrado-denegado,

Durante ¢l proceso del tramite se actualizard en el Sistema Electronico de Avisos v
Permisos de establecimientos Mercantiles (SI@PEM) la etapa en la que se encuentra ¢l
mismo, los cuales podrén ser los siguientes rubros: “Abierto” “Prevencidn” “cerrado-
autorizado” o “cerrado-denegado”.

Para el requisito del programa Especial de proteccion civil se tomara como valido el
cuesiionaric presentado ante Ia autoridad.

Una vez autorizado el programa Especial de proteccion civil €] usuario deberd acudir a
ia Coordinacion de Ventanilla Unica a presentar una copia para integracién al
expediente.

La Alcaldia hara del conocimiento al solicitante el monto & cubrir por los derechos
correspandientes, cuando asi el tramite lo requiera, pagados fos derechos se otorgard el
permiso o se dard por enterada.

10. El solicitante debera exhibir el pago de derechos correspondiente por el permiso y datos

de la oficina receptora.
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C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Espectdculos y Via Piiblica
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12. Procedimiento de Generar Archivo de los Avisos y/o Revalidacion para la Colocacion
en la Via Publica de Enseres e Instalacicones, en Estableconientos Mércantilesecuyongirgion v Finanzas

preponderante sea la venta de alimentos preparados y/o bebidas.

Objetivo General:

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Actualizar el padrén de aquellos establecimicntos mercantiles que requicran de la
colocacion de enseres ¢ instalaciones desmoniables dentro de esta demarcacién territorial
para extender su operacidn en la via piblica.

Descripeion Narrativas

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Establecimienios
Mercantiles, Espectaculos v
Via Publica

Recibe de la Coordinacién de Ventanilla
Unica los tramites de Avisos yio
Revalidacion para la Colocacién en la
Via Pablica de Enseres ¢ Insialaciones.
en Establecimientos Mercantiles cuye
giro preponderante sea la venla de
alimentos preparados y/o bebidas.

10
mnuios

B2

Revisa en Sistema Elecirénico de Avisos
y  Permisos de  Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) los tramites de
Avisos v/o Revalidacion para ia
Colocacion en la Via Pablica de Enseres
e Instalaciones, en Establecimientos
Mercaniiles cuyo giro preponderante sea
la venta de alimentos preparados v/o
bebidas.

20

minutos

Entrega la documentacion de Avises v/o
Revalidacion para la Colocacion en la
Via Publica de Enseres e Instalaciones,
en Establecimientos Mercantiles cuyo
giro preponderante sea la venta de
alimentos preparados y/o bebidas, a la
Subdireccion  de  Establecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Publica
para su revision.

15

minutos

Revisa la documentacidn de los trdmites
de Avisos y/o Revalidacidn para la
Colocacién en la Via POblica ue Enseres
e Instalaciones, en Establecimientos
Mercaniiles cuye giro preponderante sea
la venta de alimentos preparadas y/o
bebidas.

5

minutos
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Responsable de la
Actividad

O
Actividad

Secretaria d

Tiempo

e Administraciq

m y Finanzas

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y
Via Publica

[ ]

Actualiza datos en el padedn Ude!
establecimientos mercantiles, al ¢umplin
eon  los  requisites  del  Sistemd’
ilectromico de Avisos y Permisos para
Establecimientos Mercantiles
(SI@PEM}.

1l de Agministy
wrolloAdmini
JgnInaigsDi

mientos Organ

acion de Personal
trativo
ctaminacion
zacionales

“Cerrado-Auvtorizade™, en
Sistema  FElectronico de  Avisos ¥y

Permisos para Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM).

Marca

5
minwtos

instruve al Personal se archive de la
documentacion de los tramites de Avisos
y/o Revalidacién para la Colocacidn en
la Via Poablica de Enseres e
[nstalaciones, en  Establecimientos
Mercantilgs cuyo giro preponderante sea
ia venta de alimentos preparados v/o
bekidas.

5
minutos

Archiva el eoxpediente de la
documentacién de los tramites de Avisos
v/o Revalidacion para la Colocacidn en
la Via Piblica de Enseres e
Instalaciones, en  Establecimientos
Mercantiles cuyo giro preponderante sea
la venta de alimentos preparados v/o
bebidas.

10
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 1 horas v 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resofucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. El usuario se prescnta en la Coordinacién de Ventanifla Unica con la documeniacion de

su solicitud.
2.

El Aviso para la colocacion en la via piblica de enseres e instalaciones, en

establecimienios mercantiles cuyo giro preponderanie sea la venta de alimentos
preparados y/o bebidas, asi como la revalidacion del mismo, deberd ser ingresado al

09
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Sistema, manifestando ¢l pago de los dercchos ante la Adminisiracién Tributaria que
establece el C(’){jjg(} Fiscal de la Ciudad de México \,-’_]'_gente_ Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

La Alcaldia hara del conocimiente al solicitante el monto a cubrir pormlas:derechosisiaio

: - e : Leccion Elecutiva.de [pictaminacion
cnrre*_spandwntes: cuando asi el tramite lo requiera, pagados los deré@%ﬁﬁ%ﬁﬂqmﬁ‘gﬁﬁ gf clmmace
permiso o se dard por enterada,
Una vez ingresado el tramite al Sisteraa, se enviard un informe a la Coordinacién de
Ventanilla Unica de la Alcaldia para su conocimiento v atencion.

El Aviso para la colocacion en la via piblica de enseres e instalaciones, tendra vigencia
de un afio ¥ podrd ser revalidade por periodos iguales con el solo registro que el titular
ingrese al Sisterna, manifestando bajo protesta de decir verdad que las condiciones no
han variado ¥ que se ha cumplido con el pago de derechos que establece el Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México.

En caso de vencimiento del aviso o de violacién a lo dispuesto por la Ley de
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México Vigente, el titular estara
obligado a retirar los enseres o instalaciones por su propia cuenta, de lo contrario se
procedera al retiro de aquellos que ocupen la via piblica corriendo a cargo del titular
del establecimiento los gastos de ejecucion.
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C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Pablica
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13. Procedimiento de Solicitud de Correceidn de Datos de Establecimicntos Mercantiles
con (irg de !mpa(;t() Vecinal, Zonal o B&jﬂ Impactg_ Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Actualizar el padrén de los giros mercantiles que funcionan en la demarcadion erT il g 7acionales
este Organo Politico Adminisirativo, mediante la correccién de las datos de los avisos,
permisos y/o datos de los titulares de los permisos de establecimientos mercantiles con giro

de impacto vecinal, zonal o bajo impacto que por alguna razén sean incorrectos.

TANUAL ADMINISTRATIVO

Objetivo General:

Deseripeion Marrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Recibe de la Coordinacion de 10
Establecimicntos Mercantiles, | Ventanilla Unica la Solicitud de | minutos
Espectaculos v Via Publica { Correccién de Datos de
Establecimientos Mercantiles con Gire
de Impacto Vecinal, Zonal o Bajo
Impacto.

I

Revisa en Sistema Flectronico de 20
Avisos v Permisos de | minutos
Establecimientos Mercantiles
{(SI@PEM) Ia Solicitud de Correceidn
de Datos de  Establecimientos
Mercantiles con Giro de Impacto
Vecinal, Zona! o Bajo Impacto.

3 Revisa la documentaci6n anexa 15
entregada por la Coordinacién de | minutos
Ventanilla Unica v entrega

4 Recibe v valida que datos de la 10

Solicitud de Correccién de Datos de | minutos
Establecimientos Mercantiles con Giro
de Impacto Vecinal, Zonal o Bajo
Impacto en Sistema Electrénico de
Avisos y Permisocs para
Establecimientos Mercanliles

(SIGPEM).

5 instruye al Personal realice la 10
correccion en Sistema Electronico de | minutos
Avisos ¥y Permisos para
Establecimientos Mercantiles
(SI@PEM).
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G Subdireccion de Realiza vorreccion en Sl Sigienty| T M{RTTon de Personal
Establecimientos Mereantiles. | Fiectronico de Avisos y Permisoscpara |jeaninito®icthminacion
Especticulos y Via Publica | Fstablecimientos Mercardijes!|nientos Oreanizdcionales
(SI@PEM).
7 Informa a la Subdireccion de | 5 minutos
Establecimientos Mercantiles,
Especticulos y Via Publica de la
correceion de datos en sistema.
¥ Sefiala  “Cerrado-Autorizade” en | 5 minutos
Sistema FElecirénico de Avisos vy
Permisos  para  Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM).
9 instruye al Personal archive la| 5 minutos
Solicitud de Correccion de Datos de
Establecimientos Mercantiles con Gire
de Impacto Vecinal, Zonal o Bajo
Impacto.
1 Archiva en expediente la Solicitud de 15
Correceitn de Datos de | minutos

Establecimientos Mercantiies con Giro
de Impacto Vecinal, Zonal o Bajo
lmpacto.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximade de ejeeucidn: 1 horas y 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El usuario se presenta en la Coordinacién de Ventanitla Unica con fa documentacion de
su solicitud.

Z, El Solicitante deberd presentar escrite libre en el cual exprese la modificacion y

sustitucion de datos correspondientes dirigido a la Subdireccién de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y Via Piblica.

3. En el caso de ser Persona Fisica debera exhibir copia de la identificacidn oficial del
titular para cotejo.
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4. En el caso de ser persona moral deberd exhibir copia del documento que dcredite su

persanalidad jurfdica para cotejo.

5. Manifestar la clave Uinica de establecimiento y [olio Unico de tramite,

'@"‘9" CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

6. En caso de ser error inveluntario en el permiso otorpado al usuvario, este Seosubtitulrd penizacionales
uno nuevo con los datos correctos, cancelando el permiso anterior.
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. Victor Manue! Menéndez GGamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Espectdculos y Via Pablica
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por la instalacion de casetas telefénicas en via publica.

Objetivo General:

Descripeion Narrativa:

(o]

LI Y.

@w d CIUDAD DE MEXICO
14. Procedimienio de Solicitud de Autorizacion para la Regularizacion y cobro @ empresas

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Realizar el cobro a Empresas Telefénicas por concepto de instalacion, furieienamientorynizacionales
explotacidn de casetas telefonicas en la via piblica, por ¢l uso de espacios publicos.

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempe

]

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Especticulos
y Via Pablica

Recibe de la Direccion de Gobiernoe la
Soliciiud de Autorizacidn para la
Repularizacion y cobro a empresas por
la instalacion de casetas telefonicas en
via publica.

10
minutos

(e

Registra en Libro de Gobierno
sSolicitud de Autorizacién para la
Regularizacién y cobro a empresas por
la instalacién de casetas telefonicas en
via publica para el control de
expedientes.

10
minutos.

Envia la Solicitud de Autorizaciom
para la Regularizacion y cobro a
empresas por la instalacién de casetas
telefénicas en via plblica a la
Subdireccidon de  Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y Via
Publica para su revision.

10
minutos

Recibe solicitud e mstruye al Personal
elabore oficic de respuesta a Ia
solicitud de  Autorizacidn para la
Regularizacion v cobro a empresas por
la wnstalactén de casetas telefénicas en
via plblica.

25
minutos

Elabora oficio de respucsta a la |

' solicitud de Autorizacién para la
Regularizacion y cobro a empresas por |

la instalacién de casetas telefdnicas en
via publica.

30
minutos




1ANUAL ADMINISTRATIVO

COBIERMNG D

CIUDAD BE MEXICO

ELA

(o]

= 5) BEWiTO

" " WAREZ

M.

Kesponsable de la
Actividad

Actividad o
Secretaria

o
Johigmpa

Subdireccién de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
v Via Pablica

T

Fntrega oficio de respuesta & a)
solicitud de  Autorizacién para Ik{!a"
Repularizacion y cobro a empresas por
Iz instalacion de casetas telefonicas en
via publica a la Subdireccion de
Fstablecimientos Mercaniiles,

Espectaculos ¥ Via Publica para firma.

TaTCC; 2T
\:1[10[](5 Admi
mitritos:

limientos Org:

Firma oficio de respuesta a la solicitud
de Autorizacidn para la Regularizacion
y cobro a empresas por la instalacion
de casetas telefonicas en via piblica.

10
minutos

Instruye al personal el tramite del
oficic de respuesta a la solicitud de
Autorizacidén para la Regularizacién v
cobro a empresas por la instalacion de
casetas telefénicas en via piblica ante
la empresa telefonica

10
minutos

Acude a la empresa telefénica a
solicitar el comprobante bancario del
pago de la soliciiud de Autorizacion
para la Regularizacidn y cobro a
empresas por la instalacion de casetas
telefonicas en via publica.

30
minutos

10

La empresa telefénica entrega
comprobante bancario del pago de la
solicitud de Autortzacion para la
Regularizacion y cobro a empresas por
la instalacién de casetas telefénicas en
via plblica.

5
minutos

i1

Recibe de la empresa telefonica
comprobante de depdsitc bancario
para la elaboraeion de recibo.

10

minutos

12

Elabora y entrega para {irma ¢l oficio

de respuests a la solicitud de |

Autorizacion para la Regularizacidn v
cobro a empresas por la instalacion de
casetas telefonicas en via piblica a la

10

THTLLOS

empresa telefonica.
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No.

Responsable de la
Actividad

q

Actividad

Secretaria ¢

.
'ﬂemgo . .
e Adminfstracpon \ ] manzas

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Gspectaculos
v Via

Fima el oficio de respuesia 4 .1A.
soliciiud  de  Autorizacion pﬁhamlan
Regularizacion y cobro a empresas por |
la 1nstalacion de casetas telefénicas en
via piblica a la empresa telefonica v
devuelve a2 la  Subdireccién  de
Estabiecimientos Mercantiles,
Espectaculos y Via Pablica

ai de sgmnistracion de Personal
umlllv Admirfistrativo

Empitintes Dictaminacion
mientos Orgapizacionales

14

Recihe oficio firmado el oficio de
respuesta a la  solicitud  de
Autorizacidén para la Regularizacion v
cobro a empresas por la instalacién de
casetas telefonicas en via publica a la
empresa ielefonica y enirega a la
Empresa Telefonica.

10
minutos

15

| cobro a empresas por la instalacion de

La empresa telefonica recibe oficio de
regpuesta a la  solicitud  de
Autorizacion para la Regularizacion y

casetas telefénicas en via publica,

10
minutos

16

Entrega acuse de recibo del oficio de
respuesta a  la  soliciiud  de
Autorizacion para la Regularizacién y
cobro a empresas por la instalacion de
casetas telefonicas en via piblica.

10
minutos

17

Recibe acuse de recibo del oficio de
respuesta  a la  solicitud de
Autorizacién para la Regularizacion y
cobro a empresas por la instalacion de
casetas telefonicas en via publica.

10
minutos

i8

Repistra en libro de Gobierne acuse
del oficio de respuesta e integra al
expediente acuse del oficio de
respuesta v recibe de page de la
solicitud de Autorizacion para la
Regularizacién y cobro a empresas por
[a instalacion de casetas telefonicas en
via publica, para un control de
expedientes.

20
minutos
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TANUAL ADMINISTRATIVO

Responsable de la e -
No. Actividad Actividad Secretaria (InT\lﬁmﬂgm 10n 'y Finanzas
Direccron Genfrat de Admmmgtracion de Personal
Fin del Procedimientd ¢sarrollo Admipistrativo
Direccion Ejecutiva de Pictaminacion
. . . . y Procedimientos Orggqnizacionales
Tiempo apreximado de ejecucion: 3 horas y 35 minutos

Plazo ¢ Periode normativo-administrative mdximo de atencidén o resolucion: S dias
habiles

Aspectos a considerar;

!. La Direccion General de Asuntos Juridicos ¥ de Gobierno, solicita a la Secretaria de
Administracion v Finanzas de la (udad de México, asf como a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, informacién sobre las autorizaciones y permisos
otorgados a Empresas Telefénicas en la Alcaldia.

2. El procedimiento sélo serd aplicable a las Empresas Telefonicas que cuenten con
expediente del caso debidamente integrado, a las cuales se les comunicard que se
encuentran cbligadas a pagar los aprovechamientos correspondientes por concepto de
instalacion y operactdn de casetas telefonicas, con lo cual se estard en posibilidad de
realizar de manera directa su recaudacidn v su debida regularizacion.

3. Encaso de gue las Empresas Telefonicas no acudan a realizar su manifestacion, el pago
correspondiente y, en su caso, cubrir sus adeudos, la Subdireccion de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos v Via Piblica, notificara a Empresa Telefonica v/o su
representante legal hasta fres reiterativos con caracter de urgente mediante los cuales se
ie solicite dar cumplimiento normativo al Codigo Fiscal de la Ciudad de México y en
apego a las “Reglas para el Control ¥ Manejo de los Ingresos que se Recanden por
Concepto de Aprovechamiento y Productos que se Asignen a las Dependencias.
Alcaldias v Organos Desconcenirados que los Generen, Mediante el Mecanismo de
Aplicacion Automatica de Recursos™.

4. 31 la empresa TelefOnica no realiza su manifestacidén. la  subdireccion de
Establecimientos Mercantiles, Espectaculos y Via PMablica de la Dircecidn General de
Asuntos Jurfdicos y de Gobierno podra iniciar el Procedimiento Administrativo que
corresponda.

5. El eobre por concepto de instalacion, funcionamiento y aprovechamiento de caseias
telefénicas se realizard de manera semestral, y segin lo dispuesto en el C'ddigo Fiscal
de ia Ciudad de México y apegado a las “Reglas de Control v Manejo de los Ingresos
que se Recauden por Concepte de Aprovechamiento y Productos que se asignen a las
Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados que los Generen, Mediante el
Mecanismo de aplicacién Automatica de Recursos™.

6. La Empresa Telefonica deberd realizar el pago correspondiente a la cuenia bancaria de
esta Alcaldia que asigna la Secretaria de Administracién y Finanzas de a Ciodad de
Meéxico.

7. La instalacién v aprovechamiento de las casetas telefénicas en la via publica debera
tHlevarse a cabo atendiendo a lo dispuesto en el “Reglamento para el Otorgamiento del
Paisaje Urbano del distrito Federal™, que faculte a la Secrgtaria de Desarrolle Urbano y
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Vivienda, coma instancia para normar el disefio, distribucion y cmplazantiento del
mobiliario urbano, asi como para autorizar el mobiliario urbano egedamia ap{lbimal\}f:uw(m y Finanzas
espacios ablerios. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
8. En caso de que la Empresa TelefOnica omita la solicitud a la Alcaldia ﬁafi’ﬁ‘fﬁdmfé‘stﬁ% Dictammacion
. . . . K ¥ E’ULL( 1mientos [}‘JH[/ALIUILHC\
sus autorizaciones y realizar el pago por aprovechamientos de instalacién de casetas
telefénicas, esta Alealdia solicitard la intervencion de la Secretaria de Tinanzas de la
Ciudad de México para iniciar ¢] Procedimiento Administrative que corresponda v, en
su caso. aplicar las sanciones que procedan.

9. El pago por concepto de aprovechamientos deberd realizarse unica y exclusivamente
ante la Institucién Bancaria designada por las “Reglas de Control y Manejo de los
Ingresos que se Recauden por Concepto de Aprovechamiento y Producios que se
Asignen a las Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados que los Generen,
Mediante ¢l Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos™, respecto de la
recaudacion de los ingresos correspondientes.

10. Se hace un informe de ingresos, cuya documentacion ¢ informacion se lcs enviard a la
Direccién de Recursos Financieros, con lo que se garantizard el cumplimiento de las
“Reglas de Control y Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de
Aprovechamiento v Productos que se Asignen a Ias Dependencias, Alcaldias y Orpanos
Desconcentrados que los Generen, Mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica
de Recursos™.

11. Una vez formalizado el pago de aprovechamientos correspondiente, los datos de las
Empresas Telefonicas se integrardn al respectivo Padrén, el cual serd revisado de
manera semestral. con objeto de mantenerlo actualizado y depurado, realizado su
correspondiente Acuerdo®.

12, Cuadro descriptive que comprenda la cantidad y puntos de ubicacion de las casetas
telefonicas, cuyos datos serdn integrados al respectivo Padron de Empresas Telefonicas
que obrara en la Subdireccién de Establecimientos Mercantiles, Espectaculos y Via

Publica de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia.

N

13. La Fmpresa Telefonica deberd presentarse 5 dias habiles posteriores a la obtencion de
mimero de folio por parte de Ia Coordinacion de Ventanilla Unica en la Subdireccion de
Establecimientos Mercantiles, Fspecidculos y Via Publica para dar seguimiento al
tramite de “Acuerdo™ por aprovechamiento de la via publica.

#F1 “Acuerdo™ & que se refiere este Procedimiento, es et documento mediante el cual se
formaliza la conclusién del respeetivo tramite, el cual se elabora para control interno del
area v cs firmado por el Subdirector de Establecimientos Mercantiles Espectaculos y
Via Publica.
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C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
Subdirector de Establecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Publica
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15. Procedimiento de Elaboracion de Informe Mensual Relativo al Monto Recaudado por
los Permiizos Oforgad;js de los ESpEC[é.CU](}S Piblicos Secretaria de Administracion y Finanzas
’ Direccion General de Administracion de Personal
vy Desarrollo Administrativo

Onj’c‘iIVG General: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

. - e Procediymientos Oreanizacionale
Tener un conirol sobre los ingresos recaudados por la expedicion de permisos OO gados e onles
los FEspecticulos Pablicos.

Deseripeién Narrativa:

Responsable de la .
Actividad Actividad

1 Subdireccion de Recibe de la  Subdireccion de 10
Establecimientos Espectaculos de la Ciudad de México ia | minutos
Mercantiles, Espectaculos | Solicitud del Informe Mensual Relativo
y Via Publica al Monto Recaudado por los Permisos
Otorgados de los Espectaculos Piblicos.

No. Tiempo

g

Entrega de Establecimientos, 10
Mercantiles Espectaculos v Via Pablica | minutos
la Solicitud del Informe Mensual
Relativo al Monto Recaudado per los
Permisos Otorgados de los Especticulos
Piblicos para su revision.

3 Recibe Solicitud del Informe Mensual 10
Relative al Monto Recaudado por los | minutos
Permisos (Morgados de los Especticulos
Pablicos.

4 Revisa solicitud del Informe Mensual 15
Relativo al Monta Recaudado por los | minutos
Permisos Otorgados de los Espectaculos
Pablicos.

5 Instruye al Personal la elaboracién del | S minutos
informe Mensual Relativo al Monto
Recaudado por los Permisos Otorgados
de los Espectaculos Piblicos.

6 Elabora Informe Mensual Relativo al 1 hora
Monte Recaudade por los Permisos
Otorgados de los Especticulos Pablicos.
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| de Administrad

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
y Via Piblica

Entrega Informe Mensual Relativo ‘at

ireccion |

Monto Recaudado por les Perisosi
Otorgados de los Espectaculos Pablicos
a la Subdmeccion de Establecimientos,
Mercantiles Egpectaculos ¥ Via Pablica
para revision.

irrollo iﬁmmlsll’

fjecutiva de Dict

nicInNUtes iz

Revisa Informe Mensual Relativo al
Monto Recaudado por los Permisos
Otorgados de los Espectaculos Piiblicos

20
rinutos

CIUDAD DE MEXICO

y Finanzas
10n de Personal
1tivo
iminacion
cionales

¢Es correcto el Informe Mensual
Relative al Monte Recaudade por los
Permisos Otorgados de los
Especticulos Publicos?

No

(Conecta con la actividad 5)

Si

Firma Informe Mensual Relative al
Monto Recaudade por los Permisos
Otorgados de los Espectaculos Pablicos.

5 minutos

10

Entrega al personal la gestion de
Informe Mensual Relativo al Monte
Recaudado por los Permisos Otorgados
de los Espectaculos Publicos a la
Tesoreria de la Cindad de México de la
Secretaria de Administracion v Finanzas
de la Ciudad de México.

5 mimnios

—Y
—

Recibe Informe Mensual Relativo al
Monto Recaudade por los Permisos
Otorgados de los Espectaculos Piblicos
para s entrega.

1 hora

Entrega Informe Mensual Relativo al
Mento Reeandado por los Permisos
Otorgados de los Espectaculas Publicos
a la Tesoreriz de la Ciudad dc México
de la Seeretaria de Finanzas.

o

minutos
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Res ..
NO’ pf;??;:ﬁl:dde la ACI“’Idﬂd Secretaria LIE.IL’I]HIHEH acipn y Finanzas
Direccion (anl al de Administfacion de Personal
13 Subdireccion de Recibe 21 Informe Mensual Relatliyﬂ F&?ﬁfﬁ}lf}??@fi['i? L‘I';‘l‘l']il‘”‘]‘:wm
Establecimientos Montoe Recaudado por los Permisosddinmimiosanf acionales
Mercantiles, Espectaculos | Otoreados de los Espectaculos Publicos
v Via Pibliea cuando  lo  devuelve  debidamente
gestionado Ia Tesoreria de la Ciudad de
héxico de la Secretaria de Finanzas
14 Archiva acuse del informe Mensual 10
Relativo al Monto Recaudado por los | minutos

Permisos Otorzados de los Espectaculos
Publicos en expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo apreximado de ejecucion: 4 horas y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Para llevarse a cabo un Control de Expedicidén de los ingresos recaudados por los
Permisos de Funcionamiento de Impacto Zonal ¢ Impacto Vecinal.

Diagrama de Flajo:
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Subdirector de Establecimientos
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16. Procedimiento de Elaboracion de Informe Mensval de Ingresos Refiativo a la
Expedicion de Permisos de Funcionamiento de Establecimientos Mereanitiles' de Tiipacto b

Jireccion mm ninistracion de Personal
vecinal e I]np‘lLtO‘ Zonal. y Des uml\n Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
ﬂh_]etwo General: y Procedimientos Organizacionales

Llevar un control sobre los ingresos recaudados por la expedicién de permises de Impacto
Vecinal o Zonal,

Descripeion Narrativa:

No. A rra Actividad Tiempo

| Subdireccion de Recibe Solicitud del Informe Mensual 10

Hstablecimientos Relativo a la Expedicidn de Permisos de | minutos
Mercantiles, Espectaculos | Funcionamiento de  Establecimientos
y Via Pablica Mercantiles de la Subdireccion de
Espectdculos de la Ciudad de México

2 Entrega la Solicitud del Informe Mensual 1¢
Relativo a ia Expedicién de Permisos de | minutos
Funcionamienito de  Establecimientos
Mercantiles para su andlisis.

3 Recibe Solicitud del Informe Mensual 10
Relativo a ia Expedicion de Permisos de | minutos
Funcionamiento de  Establecimientos
Mercantiles.

4 Revisa solicitud del Informe Mensual
Relative a la Expedicién de Permisos de 15
Funcionamientoc de Establecimientos | minutos
Mercantiles.

5 Instruye al Personal la Elaboracion de 5
Informe Mensual de Ingresos Relativo a | minutos
la Expedicién de Permisos de
Funcionamiento  de  Establecimientos
Mercantiles.

6 Subdireceion de Elabora Informe Mensual Reiative a la| 1 hora

Establecimientos Expedicion de Permisos de
Mercantiles, Especticulos | Funcicnamiento de  Establecimientos
v Via Piblica Mercantiles,
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Responsable de la _ 1 ...
Mo, Actividad Actividad Secretaria d:\!'l‘]lﬁm [?cmn y Finanzas
Direccion Generpl de \dlmnrl\lrh‘\(mrll de Personal
7 Subdireccion de Entrega Informe Mensual Relatiyg:lx[Ug‘i‘k_iﬂ}ltl‘“l_“‘“”_:L‘;l\Q‘H‘L}';‘)'ikfl';‘l‘l‘]'l\”‘]‘%m
Establecimientos Expedicién de Permisos v prodelim minLos i} acionales
Mercantiles, Espectdculos | Funcionamiento  de  Establecimientos
v Via Phblica Mercantiles a la  Subdireccion  de
Establecimientos, Mercantiles
Fspectdculos y Via Publica para revision,
8 Revisa el Informe Mensual Relativo a la 10
Expedicion de Permisos de | minutos
Funcionamiento de  FEstablecimientos
Mercantiles,
(El Informe Mensual Relativo a la
Expedicion de Permisos de
| Funcionamiento e Establecimientos
Mercantiles es correcto?
No
{Conecta con la Actividad 5)
S
9 Firma Informe Mensual Refaiivo a la 5
Expedicidn de Permisos de | minutos
Funcionamiento de  Establecimienios
| Mercantiles.
10 | Entrega firmada ¢l Informe Mensual 5
Relativo a la Expedicién de Permisos de | minutos
Funcionamiento de  Establecimentos
Mercantiles al  personal de la
Subdireccion de Estabiecimientos
Mercantiles, Especticulos y Via Publica
para la gestion
11 Subdireccion de Recibe Informe Mensual Relativo a la 1 hora
Establecimientos Expedicién de Permisos de
Mercantiles, Especticulos | Funcionamiento de  [stabiecimientos
y Via Publica Mercantiles para su entrega
12 Fntrega Informe Mensual Relativo a la 15
| Expedicion de Permisos de | minutos
Funcionamicnto de  Establecimientos
Mercantiles,
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No.

Responsable de ia
Actividad

_A__

A otividad _ ‘

vetividad Secretaria de
Direccion Genera

\(ﬁ:ﬁﬂmﬂgm y Finanzas

de Administragion de Personal

13

Subdireccion de
Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos
y Via Publica

La Subdireccién de Fspectaculgs de Ta’
Ciudad Jde México recibe del Infoomen
Mensual Relative 2 la Expedicion de
Permisps  de  Funcionamiento <2

Establecimientos Mercantiles.

frollo }@"mmsl ‘ativo

ecutiva de Dicfaminacion
iemHLtES i hcionales

14

Entrepa acuse de recibide del Informe
Mensual Relativo 2 la Expedicién de
Permisos d¢  Funcionamiento  de
iistablecimienios Mercantiles,

10
minutos

Recibe acuse de recibido del Informe
Mensual Relativo a la Expedicion de
Permizos de  Funcionamicnte  de
Establecimientos Mercantiles de la
Subdireccion de Espectaculos de la
Ciudad de México.

q

-

minutos

16

Archiva acuse de recibido del informe
Mensual Relative a la Expedicion de
Permisos de  Funcionamiento  de
Establecimientos Mercantiles en
expediente.

10
MInutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 10 minutos

Plaze o Periodo normativo-administrative méaximo de atencion o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

I. Una vez recibida la informacion se envia a la Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México (Tesoreria de la Ciudad de México).
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C. Victor Manuel Menéndez Gamiz
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17. Procedimiento de Solicitud de Autorizacién para la Presentacion de Dspectaculos

Piblicos. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivﬂ Ceneral: ~y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Expedir documento para autorizar o negar la presentacion de espectaculos plibliggg) cnios Oreanizacionales

Descripeion Narrativa:

Responsable de la
Mo Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe Solicitud de Autorizacion para la 5
Departamental de Presentacién de Especticulos Pablicos | minutos
Licencias de proveniente de la Coordinacion de
Establecimientos Ventanifia Unica.
Mercantiles y de
Espectaculos

Actividad Tiempo

[

Repistra y asigna folio en Libro de 5
Gobierno Solicitud de Autorizacion | minutos
para la Presentacion de Espectaculos
Publicos para control.

Entrega solicitud de Autorizacion para 10
la  Presentacion de  Especticulos | minutos
Piblicos a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Licencias de
Establecimientos Mercantiles y de
Espectaculos para su revisidn.

fd

4 Recibe y revisa la solicitud de| 1dia
Autorizacion para la Presentacion de
Espectaculos Plblicos para su revision.

;La docementacidn de la Solicitud de
Antorizacion para la Presentacién de
Espectdculos Pablicos cumple con la
normatividad vigente?

No

5 Elabora oficio de prevencion de la 30
Solicitud  de Autorizacidn  para la | minutos
Presentacién de Espectaculos Publicos.
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WNo. Resp;::f?l:::;le la Actividad Secretaria |[de \i?ﬁlnﬂl m‘n‘_\ l'\(n:l[l:/‘.w ‘
6 Jefatura de Unidad Instruye al personal recabe fa firma em{s: :[‘fffnﬁu\'i i I
Departamental de la Subdireccién de Establecimitiitos’| it p - Pietaminacion
Licencias de Mercantiles, Espectaculos v Via publica
Establecimientos en el oficio de prevencion de la
Mercantiles v de Solicitud de Autorizacién para la
Espectaculos Preseniacidn de Espectaculos Piblicos.
7 Subdireccion de Firma el oficio de prevencién de la 5
Establecimientos Solicitud de Autorizaciéon para la | minutos
Mercantiles, Espectaculos | presentacion de Espectaculos Publicos y
y Via Pablica entrega a la Jefatura de |'nidad
Departamental de  Licencias  de
Establecimientos Mercantiles
8 Jefatura de Unidad Instruye al personal la entrega del oficio 10
Departamental de de prevencion de la Solicitud de i mimuitos
Licencias de Autorizaciéon para la Presentacién de
Establecimientos Espectaculos Puablicos a la
Mercantiles y de Coordinacion de Ventanilla Unica,
Espectaculos
9 Entrega oficio de prevencion de la 5
Solicitud  de  Auforizacién para la | minutos
Presentacion de Espectaculos Pablicos a
ia Coordinacién de Ventanilla Unica.
10 | Coordinacién de Ventanilla | Recibe oficio de prevencion de fa HE
Unica Solicitud de  Awtorizacion para [a | minutos
Presentacién de Espectdculos Publicos
acusa de recibido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias de
Establecimientos  Mercantiles v de
Especticulos.
11 Jefatura de 1Jnidad Recibe acuse del oficio de prevencién 10
Departamental de de la Solicitud de Autotizacién para la | minutos
Licencias de Presentacion de Espectaculos Publicos.
Establecimientos
Mercantiles y de
Especticulos
12 Repistra en el lithre de gobiemo la 5
prevencion  de  la  Solicliud de | minutos
Autorizacion para la presentacion de
Espectaculos
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Responsable de la e s .
Actividad Actividad Secretaria LIJQMHQMUOH y Finanzas
: - Brecetar-enpraddeAdimasiracion de Personal
13 Jefatura de Unidad Entrega a la Jefatura de Unidadisarol® Admipistrativo
Departamental de szparlmnentai de Licenscias ])uc&éu | ll‘hiﬂﬁt(‘?#‘ Jictaminacion
. . L . y Procedimientos Organizacionales
Licencias de bBstablecnmmientos  Mercantiles y  de
Establecimientos Fspectaculos  acuse  del  oficio  de
Mereantiles y de prevencion de  la Selicitud  de
Espectaculos Anforizacidn para la Presentacién de
Especticulos Publicos.

(Conecta con ia actividad 16)
Si

14 Recibe y revisa el acuse de oficio de 5
Solicitud de Autorizacién para la | minutos
Presentacion de Espectaculos Publicos

+Cumplié en tiempo la prevencion de
la Solicitud de Autorizacion para la
presentacion de Espectaculos
Puablicos?

Nao

(Conecta con la Actividad 16)

Si

15 Realiza el andlisis del desshogo del | 2 dias.
oficio de prevencidn de la Sohcitud de
Autorizacidn para la presentacion de
Espectaculos Pablicos.

iCumplié en forma la prevencién de
la Solicitud de Aunterizacidn para la
presentacion de Espectaculos
Piblicos?

No

16 Instruye al personal elabora ef oficio de 10
negativa de la Solicitud de Autorizacidn | minutos
para la presentacion de Espectaculos
Priblicos.

17 Elabora y entrega el oficio de negativa 10
de la Solicitud de Autorizacion para la | minutos
presentacion de Especticulos Publicos
al para firma a la Subdireccion de
Establecimientos Mercantiles,
Especticulos y Via Publica.
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18 Subdireccion de Firma el oficio de nepativa de \Ii@um Sibdmiffistrativo
Establecimmentos Solicitud de Autorizacién pard 14| mifuigl [enacon
Mercantiles, Espectdcnlos | presentacion de Espectdculos Piblicos v :
y Via Poblica. devuelve al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias de
Establecimientos  Mercaniiles y de
Espectaculos
19 Jefatura de Unidad Recibe firmado el oficio de negativa de 10
Departamental de la Solicitud de Autorizacion para la | minuios
Licencias de presentacion de Hspectaculos Plblicos v
Lstablecimientos entrega a la Coordinacion de Ventanilla
Mercantiles v de Unica.
Especticulos
20 | Coordinacion de Ventanilla | Recibe oficio de negativa de la Soliciiud 10
Unica de Auntorizacion para la presentacion de | minulos
Espectaculos Piiblicos.
21 Acusa de recibido el oficio de negativa 10
de la Solicitud de Autorizacion para la | minutos
presentacion de Especticulos Piblicos y
devuelve a la Jefatura de TUnidad
Departamental de  Licencias  de
Establecimientos Mercantiles y de
Espectaculos.
22 Jefatura de Unidad Recibe acuse del oficio de negativa de 10
Departamental de la Solicitud de Autorizacién para la | minufos
Licencias de presentacion de Especticulos Publicos y
Establecimientos archiva acuse del oficio en expediente
Mereantiles y de inicial para control interna.
Especticulos
(Conecta con la actividad 29)
Si
23 Insiruye al personal elabore el oficio de 40
Autorizacion  de  la  Solicitud de | minutos.
Autorizacion para la presentacion de
Espectdculos Piblicos
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24 Jefatura de Unidad Elabora v entrega el oficio  de . 10 w0, e de Peond
Departamental de autorizacion de la  Solicitud V'de (" minftos | Dictammacion
Licencias de Autorizacién para la presemiacion’ de | Drrnacionaies
Establecimientos Espectaculos Publicos para firma a la
Mercantiles y de Subdireccion  de  Establecimienios
Espectaculos Mercantiles, Espectaculos y Via
Publica.
25 Subdireceion de Firma el oficio de autorizacion de la 30
Establecimientos Solicitud de Awutorizacion para la | minutos
Mercantiles, Espectdculos | presentacién de Espectaculos Publicos y
y Via Publica devuelve al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias de
Establecimientos Mercantiles vy de
Especticulos para su gestion
26 Jefatura de Unidad Envia el oficic de autorizacién de la 10
Departamental de Solicitud de Autonzacion para la | minutos
Licencias de presentacién de Espectaculos Piblicos a
Establecimientos la Coordinacion de Ventanilla Unica.
Mercantiles y de
Espectaculos
27 | Coordinacién de Ventanitla | Recibe y entrega al solicitante oficio de 10
Unica autorizacion  de la  Solicitud de | minutos
Autorizacion pera la presentacidon de
Espectaculos Pablicos y devuelve acuse
de recibide al persenal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias de
Establecimienfos Mercantiles y de
Espectéculos.
28 Jefatura de Unidad Recibe v Registra acuse del oficio de 10
Departamental de autorizacién de fa  Sclicitud de | minutos
Licencias de Autorizacion para la presentacion de
Establecimientos Espectaculos Publicos y comprobanie
Mercantiles v de del pago de derechos,
Especticulos
3 Archiva acuse de oficio de autorizacidn 16
de la Solicitud de Autorizacidn para la | minutos
presentacion de Espectaculos Piblicos
en libro de gobierno ¥ comprobante del
nago de dereches al expediente inicial
para contro! interno.
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Desarrollo Adn
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vy ProTediIenos OTg

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a censiderar:

!E ‘4’ CIUDAD DE MEXICO
(o}

wcion y Finanzas
1stracion de Personal
iistrativo
Dictaminacion
anizacionales

}. El permiso debers ingresar debidamente requisitada por la Coordinacién de Ventanilla
Unica, segun el formato VU-EP-02.

2. [l solicitante deberd entregar comprobante de pago de derechos de acuerdo a lo
establecide en el Codigo Fiscal de Ia Ciudad de México en el momento de recibir el
oficio de autorizacién de la Solicitud de Autorizacion para la Presentacién de
Espectaculos Publicos.
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18. Procedimiento de Atencidn del Aviso para la Celebracién de Espectaculos Miblicos.

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion Gener

al de Administracion de Personal

v Desarrollo Administrativo

Hacer del conocimiento de la Autoridad que se realizara un Especiémllliﬁﬁlhiiﬂmliﬁ:n\lu!'l)ix'l-m‘H-\“MH
Establecimiento constituido ex profeso para (al fin, contando con” Ticendia" gy racionales
Funcionamiento,

Na,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de
Establecimientos
Mercantiles y de
Espectaculos

Recibe solicitud vy documentacion de Aviso
para |a Celebracién de Espectéculos Publicos
proveniente  de la  Subdireccién de
Establecimientos Mercantiles, Espectdculos y
Via Phbiica,

5
minutos

L.

Registra en libro de Gobierno la
documentacion de la Solicitud de Aviso para
la Celebracion de Espectiaculos Publicos.

15

MIRULOS

Entrega documentacién y Solicitud de Aviso
para la Celebracion de Espectaculos Plblicos
a la Jjefatura de Unidad Departamental de
Licencias de Establecimientos Mercantiles y
de Espectaculos para su revision.

5
minutos

Revisa documentacién de la Solicitud de
Aviso para la Celebracion de Espectéculos
Publicos.

i)
minutos

;La Solicitud de Aviso para la Celebracién
de KEspectaculos Piblices cumple con la
normatividad vigenie?

Mo

Elabora oficio de prevencion de la Solicitud
del  Aviso para la Celebracion de
Espectaculos Pablicos.

15
rminutos

Instruye al personai recabe la firma en la
Subdireccién de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos y Via publica
oficio de prevencidn de la Solicitud del Aviso
para la Celebracion de Espectaculos Plblicos
a la Coordinacién de Ventanilla Unica para
su entrega al solicitanie,

5
minutos
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i Ne. Responsable de la Actividad “Tiempo
Actividad Secretaria |de Administrcion y Finanzas
7 Subdireccion de Firma <l oficio de prevencién de la Soliciud, i:[‘f'ﬁ,\“\'z}f,':l;[,\[f1:’['\1tih Peondd
Establecimientos del Aviso para la Celebracién’iede) minuegld Dictaminacion
Mercantiles, Espectdculos Publicos y entrega a la Jefatupa | eos Orpamzacionales
Espectaculos y Via de Unidad Departamental de Licencias de
puiblica. Establecimientos ~ Mercantiles v de
Especticulos.
8 Jefatura de Unidad Instruye al personal la entrega del oficio de 5
Departamental de prevencidn de la Selicitud del Aviso para la = minutos
Licencias de Celebracién de Espectéculos Piblicos a la
Establecimientos Coordinacién de Ventanilla Unica. '
Mercantiles v de
Espectaculos !
G Entrega oficio de prevencién de la Solicitud 3
del Aviso para la Celebracion de | minuios
Espectaculos Publicos a la Coordinacion de
Ventanilla Unica.
10 Coordinacion de Recibe oficio de prevencién de la Solicitud 10
Ventanilla Unica del Aviso para la Celebracion de | minutos
Especticulos Piblicos y acusa de recibido v |
devuelve a Ja Jefatura de Unidad |
Departamental de Licencias de
Establecimientos  Mercantiles v de
Espectaculos. |
11 Jefatura de Unidad Recibe acuse del oficio de prevencidn de la 14
Departamental de Solicitud del Aviso para la Celebracion de | minutos
Licencias de Espectaculos Publicos.
Establecimientos
Mercanliles y de
Espectdculos
12 Registra en base de datos para su conirol ¢l 10
acuse del oficio de prevencion de la Solicitud | minutos
del Aviso para la Celebracion de
Espectaculos Publicos,
13 Entrega a la  Jefatura de  Unidad i0
Departamental de Licencias de | minutos
Establecimientos  Mercantiles y  de
Espectdculos el acuse del oficio de
prevencion de la Solicitud del Aviso para la
Celebracion de Espectéculos Publicos. |
(Conecta con Ja actividad 16)
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Ny, Responsable de la Actividad ~ “I Tiempo
Actividad Secretaria d¢ Administrac]on y Finanzas
Direccron-Generghde-Adirisiracion de Personal
Si y Desgrrollo Adminjistrativo
Direccian Hilecutiva de Nictaminacion
14 Jefatura de Unidad Rectbe y revisa el acuse del oficidrodgifiento§ Orcapizacionales
Departamental de prevencion de la Solicitud del Aviso para la | minutos
Licencias de Celebracion de Espectdculos Pablicos.
Fstablecimientos
Mercantiles v de
15 Realiza el analisis del desahoge de! oficio de 5
prevencion de la Solicitud del Aviso para la | minutos
Celebracién de Espectaculos Piblicos.
;Cumplié en tiempo vy forma [a prevencion
de la Solicitud del Aviso para la
Celebracidén de Espectéculos Piiblicos?
No
16 Insiruye ail personal elabore el oficio de 20
negativa de la Solicitud de Aulorizacién para | minutos
la presentacion de Espectéculos Pablicos,
17 Elabeora v entrega oficio de negativa de la 5
Solicitud del Aviso para la Celebracién de ! minutos
Espectaculos Publicos para firma en la
Subdireccién de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos v Via Pablica.
18 Subdireccidn de Firma el oficio de negativa de la Salicitud del 5
Establecimientos Aviso para la Celebracién de Espectaculos | minutos
Mercantiies, Pablicos y devuelve al personal de Iz Jefatura
Espectaculos y Via de Unidad Departamental de Licencias de
Pablica Fstablecimientos Mercantiles ¥ de
Espectaculos.
19 Jefatura de Unidad Recibe firmado el oficio de negativa de la 5
Departaimental de Solicitud del Aviso para la Celebracidon de | minutos
Licencias de Espectaculos  Publicos y entrega a la
Establecimicntos Coordinacidn de Ventanilla Unica.
' Mercantiles y de
' Especticulos
20 Coordinacion de Recibe firmado el oficio de negativa de la 10
Ventanilla Unica Solicitud del Aviso para la Celebracién de | minutos
Espectaculos Publicos.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad s eIt s P
21 Coordinacion de Entrega al soficitante oficio de negativa del|rolo Saminfiaivo
Ventanilta Unica Aviso para la Celebracion de Espettigilds |minutng’) o
Pablicos ¥ devuelve acusa de recibido a la ‘
Jefatura de Unidad Departamental de
Licencias de Establecimientos Mercantiles y
de Espectéculos.
22 Jefatura de Unidad Recibe y archiva acuse de recibido en 10
Departamental de expediente del oficio de negativa del Aviso [ Minutos
Licencias de para la Celebracion de Espectaculos Pablicos,
Establecimientos
Mercantiles v de
Espectaculos
(Conecta con [a actividad 29)
Si
23 Instruye al personal elabore el oficio de | 2 dias
regisiro de la Solicitud del Avise para la
Celebracitn de Espectaculos Publicos,
24 Flabora y entrega el oficio regisiro de la 5
Solicitud del Aviso para la Celebracidn de | minutos
Espectdculos Piublicos para firma en la
Subdireccion de Establecimientos
| Mercantiles, Espectaculos y Via Pliblica.
| 25 Subdireccion de Firma el oficio de registro de la Soliciiud del 10
Establecimientos Aviso para la Celebracion de Espectaculos | minutos
Mercantiles, Publicos y devuelve al personal de la Jefatura
Espectaculos v Via de Unidad Departamental de Licencios de
Pahblica Lstablecimientos  Mercantiles  y  de
Espectdculos para su gestion,
27 Coordinacion de Recitbe ¥ entrega al solicitante el oficio de 5
Ventanitla Unica. registro de la Solicitud del Aviso para la | minutos

Celebracion de Espectidculos Piblicos, y
devuelve acuse de recibido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias de
Establecimientos
Especticulos.

Mercantiles v de |
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No. Responsable de Ia Actividad ] Tiempo
Actividad Secretaria d Administradion y Finanzas
3 . Bre |Ux| reT AT tracion de Persona
28 Jefatura de Unidad Recibe y registra el acuse de recibido, aldioldndmiiraio
Departamental de solicitante del oficio de regisiro de]”lbmsnl Iptinutes Pictaminacion

Licencias de

v.Proced}

para la Celebracién de Espectaculos Pablicos.

mientos Orga

nizacionales

Establecinientos
Mercantiles y de
Especticulos
29 Jefatura de Unidad Archiva acuse de o