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PRESE NTACION Secretaria de Administracion y Finanza

Direccion General de Administracion de Perdonal

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

El presente Manual Administrativo se realizé con la finalidad de ser un docutnento decdnsaltaicionales 5
publica que a su vez da constancia de un ejercicio de Gobierno que responde a las demandas
ciudadanas con profesionalismo e impulsa la transformacion social bajo procedimientos
administrativos simples y transparentes que generan una relacion de confianza entre servidores

ptblicos y las y los habitantes de {a Alcaldia Cuauhtémoc.

Fomentar la participacion ciudadana a través de un Gobierno renovado forma parte de la agenda
de transformacion, razén por la cual la Alcaldia Cuauhtémoc en el dmbito de sus respectivas
competencias y en los términos de las disposiciones juridicas en la materia y con espiritu de
servicio busca renovarse constantemente, las y los servidores pliblicos a través de este Manual
presentan los procedimientos para llevar a cabo su trabajo de manera eficiente, condicidn que es
prioritaria y corresponde al compromiso que se tiene con fas y los habitantes de la demarcacion
asi como con las personas que la visitan o transitan.
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ANTECEDENTES HISTéRICOS Secretaria de Administracion y l"inun&;:}

Direccion General de Administracion de Perdonal

La Alcaldia Cuauhtémoc, es el punto de encuentro del poder politico, soqg@{&%ﬁﬁ@ﬁﬂ@t}"ﬁﬁ#

profundos para quienes laboran en este 6rgano politico administrativo en busca de que
prevalezcan las condiciones necesarias para mantenerse como uno de los territorios mas
importantes del pais.

Es asi que, regidos por valores democraticos y progresistas buscamos representar dignamente a
las y los vecinos de la demarcacion, en cumplimiento al Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Publica de la Ciudad de México se han presentado los Manuales
Administrativos de la Alcaldia Cuauhtémoc en los cuales se ve reflejada su organizacion,
integracién, funcionamiento, procesos y procedimientos que se realizan en el ejercicio de las
atribuciones, con la finalidad de contar con los instrumentos juridico-administrativos que orientan
la ;“_Jﬁacién de este Gobierno.

A loniargo de la presente administracién, el espiritu de renovacién constante ha hecho que se
transformen en vias de eficacia los procedimientos administrativos que rigen el actuar de los
servidores publicos, de tal manera que estos cambios son el fruto de la relacién colaborativa entre
tiudadanos y autoridades. Desde el afio 2019 comenzaron los trabajos para atender las
adecuaciones necesarias en los procedimientos administrativos, para el 2020 se enlistaron 237
procedimientos que de manera oportuna y actualizada fueron accesibles para comunicar
internamente al personal los objetivos y responsabilidades de su encargo como servidores
piblicos, de la misma manera los ciudadanos conocieron de manera apropiada los
procedimientos de operacién para el pleno desarrollo de sus derechos. En esta edicién del Manual
se enlistan 212 procedimientos como resultado de la recopilacion y andlisis de la informacidn de
las areas de operacidn, a través de mecanismos especificos de control interno en los cuales se
evaluaron los procesos se hizo factible administrar y modificar los procedimientos en relacién a
los objetivos de este drgano politico-administrativo.
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Ser una Alcaldia Segura, Sustentable, Abijerta, Innovadora, Transparente, l?m@ggﬁﬁﬁiﬁ}.\lﬁﬁ%‘&f f;ﬁf{mm
Social que brinde a la comunidad una demarcacion digna de todas y toddsoseihabitdptesigcionales
visitantes, haciendo eficientes los recursos disponibles.
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Ser una institucion ejemplar que ofrezca a las y los ciudadanos soluciones inmediatas y de calidad, i

asi como espacios ordenados y seguros, con una gestion transparente; con participacién !

ciudadana, contribuyendo con un mejor desarrollo econémico y social de ta Alcaldia. 3
"t

e
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la

Leyes

10.

il.

12,

13.

Federacion el 05 de febrero de 1917, vigente.

Constitucidn Politica de ia Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 05 de febrero de 2017, vigente.

. Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de ia Administracion Piblica de la Ciudad de México,

publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de mayo de 2018, vigente,

Ley Organica de Alcaldias de ia Ciudad de México, publicada en ia Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 12 de octubre de 2018, vigente.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 15 de junio de 2010, vigente.

Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 22 de abril de 2003, vigente.

Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 20 de agosto de 2010, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de la Civdad
de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 06 de mayo de 2016, vigente,

Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil de la Ciudad de México, publicada en
ta Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de junio de 2019, vigente.

Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
14 de julio de 2014, vigente.

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de diciembre de 1996, vigente.

Ley del Instituto de Verificacidn Administrativa de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de fa Ciudad de México el 12 de junio de 2019, iiltima reforma 09 de diciembre
de 2019.

Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 13 de enero 2000, vigente.
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14. Ley para la Celebracidn de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal, publicada en la 1

Secretaria de Administracion y Finanzag

Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de enero de 1997, vigentey; eccion General de Administracion de l’crs!bn.’ll

y Desarrollo Administrativo

s . Direcgion Ejecutiva,de Dictaminacion [

15. Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con D;scapacndéﬁ&lgi,i&éﬂmdﬂg‘,q‘gmmmleq i

México, publicada en la Gaceta Oficial de!l Distrito Federal el 10 de septiembre de 2010, |
vigente.

16. Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal 14 de octubre de 2003, vigente,

17. Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2006, vigente,

18. 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.

=]

19. Ley para la Atencion Integral del Cancer de Mama del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero de 2011, vigente.

20. Ley de Turismo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 :
de agosto de 2010, vigente. il

21. Ley de Filmaciones del Distrito Federal, publicada en ta Gaceta Oficial del Distrito Federal §
el 17 de febrero de 2009, vigente,

22. Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, publicada en (a Gaceta Oficial de! I;
Distrito Federal el 20 de enero de 2011, vigente, i

!

23. Ley de Educacidn Fisica y Deporte del Distrito Federal, publicada en 1a Gaceta Oficial del ';
Distrito Federal el 04 de enero de 2008, (ltima reforma 09 de diciembre de 2014.

24, Ley de Asistencia y Prevencidn de la Violencia Familiar del Distrito Federal, publicadaen la

Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de 1996, vigente. l

25. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de B
i México el 07 de junio de 2019, vigente.

g Ley de Participacidn Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 12 de agosto de 2019, vigente.

27. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo del 2000, vigente.

28. Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2010, _
vigente.
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29.

Reglamentos

(o]
Ley para {a Promocién de [a Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar del Distrito

i
i
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Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de.enero de 2012 vigente. 2 Fnanad

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

30. Reglamento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la

31.

32,

33.

34,

35,

36.

37.

38,

Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de
2019, vigente.

Reglamento de la Ley de Gestion integral de Riesgos y Proteccién Civil, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de agosto de 2019, vigente.

Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de 2005, vigente,

Reglamento de impacto Ambiental y Riesgo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 26 de marzo de 2004, vigente.

Reglamento de la Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de abrit de 2008, vigente,

Reglamento de la Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 15 de agosto de 2011, vigente.

Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de junio de 2008, vigente.

Reglamento de la Ley para la Celebracién de Especticulos Piblicos del Distrito Federal en
materia de Espectaculos Masivos y Deportivos, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de enero de 2003, vigente.

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

Lineamientos

39.

Lineamientos para la Implementacién de Unidades de Igualdad Sustantiva y su Vigilancia
en la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 09 de noviembre de 2016, vigente.
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40. Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de los Mercados Publ;cos del Distrito

i
a . de Admy lISLzL( 1y 1"1111114”4‘-.
€10n de Puconal

Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e;m& gf 3 “t brece .

Desarrollo Administrativo
vigente. LY esaltono SUagho
g Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Normas

41. Normas para la Realizacién de Romerias en los Mercados Publicos, publicadas en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de 2002, vigente.
B
Cr‘Q

mriterios para la Evaluacién de las Competencias Profesionales y Ocupacion de tos Puestos
gue integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de 1a Ciudad de México el
29 de agosto de 2017, vigente.

Manuales
43. Manual Especifico de Operacién de Ventanitlas Unicas Delegacionales, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2004, vigente.

44, Manual Especifico de Operacion de los Centros de Servicios y Atencion Ciudadana,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2004, vigente.

45, Manual Especifico para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de marzo de 2004, vigente.

Avisos
46. Aviso por el que se da a conocer la designacion de Servidores Pablicos de la Administracién
Piblica de la Ciudad de México, como apoderados generales para la defensa juridica de la
misma, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de noviembre de 2019,
vigente.
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ATR'BUCION Es Secretaria de Administracion y Finanzds
Direccion General de Administracion de Perpnal
. "y . . y Desarrollo Administrativo :
Constitucion Politica de la Ciudad de México Direccion Ejecutiva de Dictaminacion,
Articulo 53.- y Procedimientos Organizacionales :
A. De la integracion, organizacién y facultades de las alcaldias :
12. Las alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las siguientes i
materias: ’

I. Gobierno y régimen interior;

i1. Obra publica y desarrolto urbano;
{Il. Servicios publicos; :
IV, Movilidad; é
V. Via pdblica; ;':
V. Espacio publico; i
VII. Seguridad ciudadana;
VIH. Desarrollo econémico y social; i
IX. Educacidn, cultura y deporte; [
X. Proteccion al medio ambiente; :
XI. Asuntos juridicos; i
Xii. Rendicion de cuentas y participacion social;

Xitl. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XiV. Alcaldia digital; y f
XV. Las demas que sefialen las leyes. l

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México !
Articulo 29, Las Alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las [
siguientes materias:

l. Gobierno y régimen interior;

fl, Obra publica y desarroilo urbano; 1
iIt, Servicios publicos; i
IV. Movilidad; i
V. Via publica; :

Vi. Espacio publico;

Vii. Seguridad ciudadana;

Vili, Desarrolto econdémico y social;

IX. Educacién, cultura y deporte;

X. Proteccion al medio ambiente;

X1. Asuntos juridicos;

Xil. Rendicion de cuentas y participacién social;

Xill. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XIV. Alcaldia digital;

XV. Accion internacional de gobierno local;

Xvi. La delegacién de atribuciones sera en términos de lo que establezca el reglamento; y
XVil. Las demas que sefialen las leyes

XVI. Las demas que sefialen las leyes.
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ESTRUCTURA ORGANlc‘A y Procedimientos Organizacionales

Denominacion del Puesto Nivel

Alcaldia 47

Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia 27

Asesor "Enlace con Gobierno” 32

Asesor "A" _ 32

Asesor "B”" 32

Asesor "C* 32

Secretaria Particular 40

Enlace de Control y Gestidn interno "A" 20

Enlace de Control y Gestion interno "B" 20

Entace de Controt y Gestion interno "C" 20

Entace de Control y Gestion Interno "D" 20

Enlace de Control y Gestién Interno "E" 20

Enlace de Vinculacidn Vecinal "A* 20

Enlace de Vinculacién Vecinal "B” 20

Enlace de Vinculacién Vecinal "C" 20

Enlace de Vinculacion Vecinal "D" 20

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Institucional "A” 23

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacidn Institucional "B" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion institucional *C" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacidn institucional "D" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Institucionat "E* 23

Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Ciudadana "A" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Ciudadana "B” 23

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Ciudadana "C* 23

Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Ciudadana "D” 23

Lider Coordinador de Proyectos de Gestidn Ciudadana “E" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Agenda Publica 24

Direccién de Comunicacidn Social 39

Jefatura de Unidad Departamental de Prensa 25

Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Audiovisuales 25

Jefatura de Unidad Departamental de Redes Sociales 25
Coordinacién Generat de Planeacién del Desarrollo y Buena Administracion 45

Enlace de Seguimiento Administrativo “A” 20

Enlace de Seguimiento Administrativo "8" 20

Enlace de Seguimiento Administrativo "C" 20

Enlace de Gerencia Piblica "A" 20 ]
Enlace de Gerencia Publica "B" 20

, Pigina 2de 74 45




< o GOBLERNO DE LA ALCALDEA

°‘/ aumnnau%wolcumum
% ii&‘m’ﬁl O’ﬁo GOBIERNO DE LA
@cho

(o]

IANUAL ADMINISTRATIVO

EhigeqdrCarenaiiablica "C* Secretarig, gie Admini '2'00011 y Finanzas

# - " . - . > SECTICLAlLQ 4 GE AC Yy rineg as
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Adminjstrativas cA% | de .A\dnﬁ%mm,l de Personal
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Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Administrativas "D* 23
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacion "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacién "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Evatuacidn "C* 23
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacién "D" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Piblica "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Pablica "B” 24
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Pdblica *C" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Piblica "D™ 24
Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Social "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Gestidn Social “B” 24
Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Social "C* 24
Direccién de Planeacién del Desarrollo y Gobierno Digital 39
Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Acompafiamiento a Vecinos 27
Enlace de Orientacion Vecinal "A” 20
Enlace de Orientacion Vecinal "B” 20
Subdireccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana 29
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion Ciudadana "C” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "D* 23
Coordinacién de Ventanitla {nica de la Alcaldia 32
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "E” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "F" : 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana "G 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "H" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana "I 23
Lider Coordinador De Proyectos De Atencién Ciudadana "J* 23
Direccidn de Coordinacién Territorial Interna 40
Subdireccion Territorial en Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacién Asturias, Vista 29
Alegre, Pautino Navarro, Transito, Esperanza
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Buenos Aires, 25
Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito,
Esperanza
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “A” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “B” 23
Subdireccién Territorial Centro Histérico 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Centro Histérico 25
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “C” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “D” 23 :
Direccién Territorial Guerrero - Tlatelolco - San Simén 39
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[ANUAL ADMINISTRATIVO

. Secretaria de Administracion y Finanzas

Tlatelolco San Simén Direccion General de Admimslmui}n de Personal
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “E” .y Desarrollo Adpgpistrafvo

, n al . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “F” y Procedimientos (i{%nimcimmles‘
Direccién Territorial Judrez - San Rafael 39
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Judrez - San 25
Rafael
tider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “G” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “H" 23
Direccion Territorial Obrera - Doctores 39
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Qbrera - Doctores 25
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “I” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “J” 23
Direcci6n Territorial Roma - Condesa 38
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Roma - Condesa 25
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “K” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “L” 23
Direccion Territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, 39
Peralvilio ‘
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Morelos, Ex 25
Hipddromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “M” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “N” 23
Direccion Territorial Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, 39
Buenavista
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Santa Maria la 25
Ribera, Attampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “N” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “O” 23
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ATRIBUCIONES Y,O FUNC|°NES Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
OFICINADE LA ALC'&LD[A CUAUHTEMOC Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Puesto: Alcatdia y Procedimientos Organizacionales

Atribuciones Especificas
Ley Organica de las Alcaldias 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 publica, desarrollo urbano y servicios publicos,
movilidad, via ptiblica y espacios piblicos, desarroilo econdémico y social, cultura, recreacion y
educacién, asuntos juridicos, rendicion de cuentas, proteccién civil y, participacion de derecho
pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir con las disposiciones aplicables a
este érgano.

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

I. Dirigir la administracién publica de la Alcaldia;

ll. Someter a la aprobacion del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, Unicamente sobre materias gue sean de su competencia exclusiva;

. 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 [a Ciudad;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a la
aprobacidn del Concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcién de aquéllas que
prevea ésta la ley; ‘

Vil. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa, gobierno
electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las
demandas de la ciudadania;

VI, Establecer la estructura organizacional de {a Alcaldia, conforme a las disposiciones
aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aquellos que cumplan con los
requisitos sefalados 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;

Xt. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la
Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicion de cuentas
establecidos en la Constitucién Local;

XII. Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parte de la estructura de la Alcaldia; .
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XHL. Designar a las personas servidoras plblicas de la Alcaldia, sujetdndose a las disposiciones

N L Secretarig th’ ,'\LIIHII]IS[I"LI clon y Finanzas
del servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios.decontfianza, -m'a"ﬁiﬂﬁfﬁ?“ de Personal
medios y superiores, seran designados y removidos libremente por la A599@g§§§“1§1§!:ﬁ3§%{8;§;3;l‘]'l']‘”‘]’wn
XiV. Verificar que, de manera progresiva, {a asignacion de cargos corréspohdientesrailaacionales
administracion publica de la Alcaldia, responda a criterios de igualdad y paridad;
XV. Legalizar {as firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y constancias de los
documentos que obren en los archivos de la demarcacion territorial;
XVi. El Titular de la Alcaldia asumird la representacidén juridica de la Alcaldia y de las
dependencias de la demarcacion territorial, en los litigios en que sean parte, asi como la
gestion de los actos necesarios para la consecucion de los fines de la Alcaldia; facultandoto
para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o delegando facultades
mediante oficio para la debida representacion juridica; y
XVIi. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacion y garantizar el trato
paritario, progresivo y culturalmente pertinente de su poblacién.
XVill. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndose a
opinién del Concejo. Debera remitir al Congreso para su aprobacién dentro de los primeros
tres meses de la administracion correspondiente. El Programa estara sujeto al Plan General
de Desarrollo a la Ciudad de México y a lo que establezca el instituto de Planeacion
Democratica y Prospectiva,

IANUAL ADMINISTRATIVO

Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldfas en materia de

obra pablica, desarrollo urbano y servicios piiblicos, son las siguientes:
1. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas
facultades siguiendo un procedimiento de verificacion, calificacion de infracciones y sancidn;
Il Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construcciéon de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via publica,
edificaciones en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o
inaldmbrica y demas, correspondiente a su demarcacién territorial, conforme a la normativa
aplicable;
t. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios; asf
como autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad
correspondiente;
IV. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y
recoleccién de basura; poda de arboles, regulacién de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;
V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o circunstancia el
servicio publico de barrido, recoleccién, transportacién y destino final de la basura.
VI. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su
desarrolloy, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;
Vil. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los
estacionamientos plblicos de la demarcacién territorial; .
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estacionamientos piiblicos, construcciones, edificaciones, mercados pyiblicss, Broteceiga™ o
civil, proteccidn ecoldgica, anuncios, uso de suelo, cementerios, sew;czosf&nepﬂmw;wﬂmo&u ionales
de alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano.
El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el procedimiento
de verificacidn, calificacidn de infracciones e imposicién de sanciones se establecera en el
ordenamiento especifico que para tal efecto se expida;
IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccion y otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de
funcionamiento de los giros y avisos, con sujecién a las leyes y reglamentos aplicables;
X.La persona titular de la Alcald{a vigilard que la prestacion de los servicios publicos, serealice
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 y uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, asi como
con un bajo impacto de [a huella ecoldgica;
Xi. La prestacion de servicios se sujetara al sistema de indices de calidad basado en criterios
técnicos y atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; y
XH. Promover la consulta ciudadana y la participacion 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 banguetas requeridas en su demarcacion, con base en los principios de disefio
universal y accesibilidad.

Articulo 34. {as atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
movilidad, y via publica, son las siguientes:
I. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen [a accesibilidad y el
disefio universal;
i, Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi
como al fomento y proteccion del transporte no motorizado;
I1l. Garantizar que la utilizacién de la via publica y espacios pablicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;
V. Otorgar permisos para el uso de la via piblica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en
tos términos de las disposiciones juridicas aplicables;
V. Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica, construcciones y
edn" icaciones en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo, de
#iconformidad con la normatividad aplicable;
Vii. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo
y centros deportivos, cuya administracion no corresponda a otro orden de gobierno;
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IX. Ordenar y ejecutar ias medidas administrativas encaminadas a mantdneré neouperaniaacionales
posesion de bienes del dominio piiblico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro

de obstdculos gue impidan su adecuado uso.

IANUAL ADMINISTRATIVO

Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de

Desarrollo econémico y sacial, son las siguientes:
l. Ejecutar en su demarcacidn territorial programas de desarrollo social, tomando en
consideracion la participacion ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el
Gobierno de ta Ciudad;
I1. Disefiar e instrumentar politicas plblicas y proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso econémico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleoy el
desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacion territoriat;
Hl. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocién y
fortalecimiento del deporte;
IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocion de la
cultura, 13 inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarroflar
estrategias de mejoramiento urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y
resiliente dirigidas a la juventud y los diversos sectores sociales, con el propésito de avanzar
en la reconstruccion del tejido social, el bienestary el ejercicio pleno de los derechos sociales,
Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad,
integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participacion y no discriminacion.
Por mingln motivo seran utilizadas para fines de promocién personal o politica de las
personas servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales
0 mecanismos de participacion ciudadana. La ley de la materia establecerd la prohibicion de
crear nuevos programas sociales en afio electoral; y
V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacion de
caile, y no hubiere quien reclame el cadédver, o sus deudos carezcan de recursos econdmicos.
En el gjercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las
Alcaldias deberan de tomar en cuenta los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la
Constitucidn Local; y deberan ajustarse al Programa de Derechos Humanos previsto en el
articulo 5, Apartado A, Numeral 6 de dicha Constitucién.

Articulo 36. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Cultura, Recreacién y Educacién son las siguientes:
L. Disefiar e instrumentar politicas piblicas que promuevan la educacién, la ciencia, la
innovacién tecnolégica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion; y
il. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura
civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacion territorial;
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Articulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de lasiAlcald@s.en mateniaidecion de Personal
asuntosjuri'dicos, son las siguientes: _Dil'eci'il3?12:’221:l(;\‘?ddtli:qu)lii‘ltl::]‘ll]\n?uci(nl
{. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativay.del trabajoy conacionales
ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacion
terriforial;
il. Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano, y dar
seguimiento al procedimiento hasta fa ejecucion de la sancién; y
H. Realizar acciones de conciliacidn 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
Repgi®ion de cuentas, son las siguientes:
I. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, de
conformidad con la ley aplicable; y
i1, Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual en la
materia conindicadores publicos de evaluacion y mecanismos de participacion ciudadana, asi
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcion; mecanismos
de seguimiento, evaluacion y observacidén publica de las licitaciones, contrataciones y
concesiones que realicen; y adopcidn de tabuladores de precios maximos, sujetdndose a lo
dispuesto en las leyes generales de la materia;

Articulo 39. La atribucidn exclusiva de las personas titulares de las Alcaldfas en materia de
proteccion civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y
especiales de proteccidn civil en los términos de la ley de la materia y demas ordenamientos
aplicables. '

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia

& Asegurar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion pablica, la proteccion de datos
personales, transparencia, rendicion de cuentas y gobierno abierto, de conformidad con lo
dispuesto en las leyes de [a materia, a través de la implementacién de mecanismos y
herramientas en beneficio de la ciudadania.

e Procesar las solicitudes de informacion y datos personates presentadas ante la Alcaldia.

e Proponer al Comité de Transparencia de la Alcaldia, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de solicitudes de acceso a la informacién
y proteccion de datos personales.

e Establecer polfticas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del Derecho de
Acceso a la informacion Publica

e Otorgar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracién del informe anual.
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e Asesorar de manera sencilla, comprensible y accesible a los sot:atantes sobre la
a E.‘\L lllllllsll acion y F 111’1114'1%
elaboracidn de solicitudes, tramites y procedimientos para soiuqﬂ;qrcmfp(m@ggn Q £Jercer.isn de Personal
tos derechos correspondientes en materia de datos personales, y Desarrollo Administrativo
. . e ) R . Direccion Ejgcutiva d ictaminacion
& Actualizar lainformacion de las obligaciones de transparencia cada tre\s mgsg;,,. ﬁlgte(ﬂﬂq)lg adionales
del conocimiento del Comité de Transparencia.
e Brindar acompafiamiento a las unidades administrativas que conforman {a Alcaldia en |a
actuatizacién de los formatos correspondientes a las obligaciones de transparencia,
® ‘Cm@'@a clasificacidn de la informacién o declaracién de inexistencia o incompetencia
que realicen los titulares de las unidades administrativas de l2 Alcaldia Cuauhtémoc.
e Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sblo se entreguen a su
titular o representante, dehidamente acreditados.
_® Expedir péfﬁfé‘a‘n‘s"ﬁgra facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica.
Elaborar el Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia.
Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.
Formalizar el programa anual de capacitacion de la Alcaldia en Cuauhtémoc en materia de
Acceso a la Informacién, datos personales y apertura gubernamental y verificar su
cumplimiento.
Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para la
mejora continua.
e Adoptar las declaraciones de inexistencia o de clasificacidon de la informacién que se
“emitan;
o Asesorar a las unidades administrativas en materia de proteccion de datos personales para
atender los principios, derechos, obligaciones y procedimientos que regulan la proteccion
y tratamiento de los datos personales
e Registrar ante el instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y
supresion, elaborados por las unidades administrativas.

PUESTO: Asesor “Enlace con Gobierno”

® Apoyar en el fomento, estudio y concertacion de politicas piblicas con las areas centrales
del Gobierno de la Ciudad de México y del Gobierno Federal, asi como los sectores publico,
privado y social de la demarcacién territorial en beneficio de sus habitantes y visitantes.

e Fungir como enlace con organismos gubernamentales, organizaciones, instituciones y
entidades de gobierno en materia técnica-operativa que indique el titular de la Alcaldia.

® Elaborar y dar seguimiento a estudios, proyectos, programas e informes, en consecuencia
de la vinculacién de trabajo con organismos gubernamentales, organizaciones,
instituciones y entidades de gobierno que resulten necesarios para garantizar una gestion
de gobierno eficiente que ayude al titular de la Alcaldia a promover la gobernabilidad, el
desarrolio socioecondmico y el bienestar dentro del dmbito territorial del 6rgano politico
administrativo en Cuauhtémoc.

e Coordinar las actividades de difusion, acuerdos y reuniones del titular de la Alcaldia con
organismos gubernamentales, organizaciones, instituciones y entidades de gobierno que
fortalezcan el trabajo y el buen funcionamiento de la Alcaldia.

e Proporcionar asesoria al titular de la Alcaldia en acciones politicas y estratégicas que
permitan incrementar la eficiencia de los servicios, en relacion con organismos -
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guarde relacion institucional. Direccion General de Administracion de Personal

e Intervenir en las consultas técnicas, administrativas y legales, en togggc.\a_igt]}gl!l?g.r?%lj})'l’&‘j]‘:]‘i;‘qCm )
de relaci6n institucional y gubernamental que indique el titular de la A_,(@a‘lﬁl’b@ﬁ]\icnm;()rgzmi/.ztlcionlees

o Participar en los Comités y Subcomités de la Alcaldia, asi como en los Comités que se
integren para el cumplimiento de actividades gubernamentales e institucionales que
indique el titular de la Alcaldia para [a solucién de problemas especificos con relacion con
el érgano politico administrativo .

e Formular opinién u observaciones a los proyectos de convenios, contratos, actos y
resoluciones juridico administrativos que sean sometidos a la consideracion y firma del
titular de la Alcaldia

e Solicitar a las diversas areas de [a Alcaldia la informacidn que se requiera para la atencion
y solucién de los asuntos gubernamentales, institucionales, actividades, acuerdos y
reuniones de las que sea parte la Alcaldia. ‘

e Efectuar estudios especiales que se deriven de las necesidades que por su indole
extraordinaria, no se haya previsto como actividades normales derivadas de relaciones
gubernamentales e interinstitucionales de la Alcaldia.

e Coordinar reuniones internas con el objeto de evatuar los avances en programas y
proyectos especificos derivados de las relaciones gubernamentales e interinstitucionales
de las que sea parte la Alcaldia.

e Efectuarlaevaluacion de los programas gubernamentales interinstitucionales que les sean
encomendados por el titular de la Alcaldia con el objeto de conocer el cumplimiento de los
objetivos a corto y mediano plazo,

PUESTO: Asesor “A”
Asesor “B”
Asesor “C”

e Elaborar estudios, proyectos, programas e informes, necesarios para garantizar una
gestién de gobierno eficiente que ayude al titular de la Alcaldia a la toma de decisiones que
promuevan la gobernabilidad, el desarrollo socicecondmico y el bienestar dentro del
ambito territorial del érgano politico administrativo en Cuauhtémoc.

¢ Coordinar las actividades de difusidn de acuerdos y reuniones con el titular de la Alcaldia
para la correcta interrelacion de las distintas areas de la Alcaldia y buen funcionamiento de
la misma.

e Proporcionar asesoria al alcalde en acciones politicas y estratégicas que permitan
incrementar |a eficiencia de los servicios que proporciona la institucion.

® Coordinar el seguimiento de los asuntos que son programados en los acuerdos.

e Intervenir en las consultas técnicas, administrativas y legales, en todos aquellos asuntos
que indique el titular de [a Alcaldia.

e Atender asuntos que se consideren conflictivos para otras dreas y que acudan con el
alcalde para su solucion.

s Requerir con las Direcciones Generales y demas areas de la dependencia, la elaboracion de
informes periddicos, el desarrollo de los mismos y en su caso el envio a las instancias
correspondientes. -

Pagina 12de 74 l



A
Mo GOBIERNO DE LA | ALCALDIA

V DAD DE MEXICD | CUAUHTENDC
= lﬁ‘!’ﬁ’ ovﬂo GOBIERNO DE LA
w w—-—emmlco

e Participar en la planeacion y organizacion de recorridos penod:cos audienaas Publtcas
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e Coordinar la atencién de funcionarios del Gobierno de la Ciudad de h‘[)]xggggltﬁnﬁ’ls\ 1@(&1!8}?{' l‘]']']‘”?mon
las situaciones de operatwsdad de la Alcaldia. y Procedimientos Organizacionales

& Participar en los Comités y Subcomités de la Alcaldia, asi como en los Comités que se
integren para el cumplimiento de actividades especiales y solucidn de problemas
especificos de la Alcaldia.

& Fortalecer la toma de decisiones y responsabilidad compartida en los Organos Coleglados
favoreciendo el desarrollo de las actividades de la Alcaldia.

® Solicitar a {as diversas areas de la Alcaldia la informacién que se requiera para la atencion
y solucidn de los asuntos que se tiene a su cargo o en su caso le sean encomendados por el
titular de [a Alcaldia.

e Efectuar estudios especiales que se deriven de las necesidades que, por su indole
extraordinaria, no se haya previsto como actividades normales y/o que involucren dos o
mas Direcciones Generales.

o Coordinar reuniones internas con el objeto de evaluar los avances en programas y
proyectos especificos.

e Efectuar la evaluacion de los programas que les sean encomendados por la Oficina del
alcalde con el objeto de conocer el cumplimiento de los objetivos a corto y mediano plazo.

e Auxiliar en la compilacién de las fuentes juridico administrativas relacionadas con la
Alcaldia, la informacion que concierne a las leyes, decretos, reglamentos y disposiciones
administrativas.

¢ Desahogar los asuntos que se generen derivado de las solicitudes ciudadanas de
informacién publica gubernamental, implementando mecanismos que permitan una
atencién mas agil y eficiente hacia los ciudadanos.

IANUAL ADMINISTRATIVO

PUESTO: Secretaria Particular

® Asegurar la correcta administracion de la oficina del alcalde, con el fin de coordinar los
trabajos del area.

* Atender con diligencia a los ciudadanos que soliciten audiencia con el alcalde y recabar
informacién sustantiva y necesaria para la toma de decisiones del titular del drgano

" potitico administrativo.

&~ Administrar eficientemente todas las actividades y acciones de caracter administrativo de
ta Oficina del alcalde, de forma permanente y dentro de los plazos y términos estahlecidos,

e Programar y desahogar de manera eficiente (a agenda del alcalde, propiciando que los
compromisos se realicen de forma oportuna.

e Mantener actualizado el directorio de enlaces y dependencias de Gobierno de la Ciudad de
México, asi como del Gobierno Federal y Organos Legislativos, para una buena
interlocucion.

e Coordinar la calendarizacidon de las actividades de la alcaldia en su interrelacion con la
ciudadania, autoridades y organismos de la Administracién Publica, a fin de que su agenda
diaria se administre y se lleve a cabo.

o Sistematizar con las areas al interior de (a Alcaldia las estrategias y acciones que garanticen
el cumplimiento y desahogo de los compromisos de la Alcaldia, a través de los canales de
comunicacion directa.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Enlace de Control y Gestién Interno “A” Direccion General de Administracion de Personal
* y Desarrollo Administrativo
;2 “py Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Enlace de Control Y Gestion Interno “B y Procedimientos Organizacionales

Enlace de Control y Gestion Interno “C*
Enlace de Control y Gestién interno “D”
Enlace de Control y Gestion Iinterno “E”

s Apoyar continuamente en lo relativo a la recepcion, seguimiento y resguardo de toda la
documentacidn einformacién queingresa a la Oficina del alcalde para canalizar de manera
eficiente los asuntos que competen a las distintas areas de ia Alcaldia.

e Colaborar en la recepcion de documentos, mediante un adecuado control y seguimiento
de los asuntos de la Oficina del alcalde, con la finalidad de evitar rezagos e
incumplimientos.

e Revisar, registrar, seleccionar, canalizar y en su caso elaborar respuesta a la
correspondencia que ingresa a la Oficina del alcalde. ‘

& Establecer mecanismos de control y seguimiento a la gestion en las areas de la Alcaldia,
con el propédsito de mejorar la eficiencia en la realizacion del trabajo.

e Fungir come Enlace ante las areas internas del drgano Politico Administrativo, con la
finalidad de agilizar los procedimientos normativos y administrativos mejorando la
capacidad de gestion.

e Realizar funciones de Enlace con las diferentes areas de control y gestion de las Unidades
de la Alcaldia.

e Realizar otras actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable,

PUESTO: Enlace de Vinculacién Vecinal “A”
Enlace de Vinculacion Vecinal “B”
Entace de Vinculacién Vecinal “C”
Enlace de Vinculacion Vecinal “D”

e Atender las peticiones ciudadanas ingresadas a la Oficina del alcalde, asi como dar
seguimiento a las mismas ante las distintas dreas de la Alcaldia.

e Canalizar las demandas ciudadanas y vecinales que ingresan al drgano politico
administrativo, con el objetivo de dar atencién pronta y expedita por la Oficina del alcalde.

® Realizar las acciones de vinculacion gue se requieran para el control, administracién y
gestion de los asuntos que le sean asignados.

e Llevar a cabo funciones de Enlace con las diferentes areas de la Alcaldia para conectar con
el responsable de la actividad.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarguico
inmediato.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Institucionat “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Institucional *B”
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Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Institucional “C”

Secretaria de Administracion y Finanzas
o i i 1A i i xpgecion General de Administracion de Personal
L ider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Institucional*D J Desarrollo Administrativo
g . : - et wps Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Institucional “E™" ", 0 i ficl o0 ranizacionales

@ Establiecer mecanismos que garanticen la coordinacién institucional entre las diferentes
idreas de la Alcaldia para garantizar el proceso de transicién.

® Implementar {os mecanismos de coordinacion necesarios con las diferentes areas
administrativas, con ia finalidad de que los asuntos de caracter prioritario determinados
por el alcalde se cumplan en tiempo y forma.

e Estabiecer los acuerdos necesarios que garanticen la coordinacion entre [as distintas areas
de [a Alcaldia.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de e Gestién Ciudadana “A”
Lider Coordinador de Proyectos de e Gestién Ciudadana “B”
Lider Coordinador de Proyectos de e Gestién Ciudadana “C”
Lider Coordinador de Proyectos de e Gestién Ciudadana “D”
Lider Coordinador de Proyectos de e Gestién Ciudadana “E”

o Contribuir en la atencion, obligaciones y objetivos institucionales de la Alcaldia, a través de
una gestion eficiente y ordenada de fas solicitudes ciudadanas.

o Gestionar la informacion obtenida en ias gestiones de atencion a la ciudadania de este
Organo Politico Administrativo, con el fin de contar con informacién que sea de utilidad
para la toma de decisiones.

o Colaborar en el desarrollo de las actividades de las audiencias de la alcaldia con el
proposito de procesar de manera eficiente lo que se desarrotle en las mismas.

e Coordinar la calendarizacién de las actividades de la alcaldia en su interrelacién con ia
ciudadania.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Agenda Publica

e Apoyar en la programacion y seguimiento de las sesiones de audiencia que realice el
alcalde con el fin de esquematizar el trabajo que de ellas se suscite.

e Asegurar la integracidn de los compromisos adquiridos en las audiencias del alcalde; asi
como informar los compromisos acordados anticipadamente con la finalidad de lograr la
adecuada atencién de los mismos.

PUESTO: Direccién de Comunicacién Social

e Establecer estrategias de comunicacion social para asegurar una difusion planificada en
medios de comunicacion sobre las acciones institucionales y los programas desarrollados
por el Gobierno de la Alcaldia Cuauhtémoc.
o Dirigir el disefio de las publicaciones de diversos materiales informativos orientadas a
difundir programas y actividades de la Alcaldia.
Pédgina 1Sde 74 %
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diversas actividades institucionales. Direccion General de Administracion de Personal

* Coordinar la elaboracion del directorio de funcionarios de a Alcaldia y delasdey pdeneiggativo
e 5 " i ) 3 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
publicas que estén relacionadas con las atribuciones de 1a Alcaldia. y Procedimientos Organizacionales
e Atender a los representantes de los medios de comunicacidn que soliciten informacion

relativa a la Alcaldia.

¢ Informar de forma claray oportuna sobre los logros, planes y proyectos del Gobierno de la
Alcaldia a través de los diferentes medios de difusion,

e Utilizar las redes sociales como medio de difusion implementando nuevos métodos de
difusion, con el objetivo de tener una mayor cobertura de comunicacion.

e Planear y dirigir las estrategias de comunicacién, imagen y difusion acerca de las
actividades que normalmente realizan las autoridades de la Alcaldia en situacion de crisis
0 emergencia.

® Realizar la cobertura de las actividades yfo acciones que el Gobierno de a Alcaldia realiza,
asi como documentar las mismas, con material escrito y fotogréafico.

® Supervisar los informes comparativos y de evaluacion en la imagen y presencia de {a
Alcaidia en los medios de informacién para [a planeacidn de las estrategias de
comunicacion.

e (Convocar a eventos o actividades realizadas por las autoridades de la Alcaldia por medio
de las redes sociales para poder tener mayor difusion, apoyo y asistencia de los vecinos de
la demarcacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prensa

® Proporcionar informacidn clara y oportuna sobre los logros, planes y proyectos del
Gobierno de la Alcaldia a los diferentes medios de comunicacidn para su difusion.

® Recabar y analizar la informacidon de actividades y servicios que ofrecen las distintas
Direcciones Generales, asi como las Direcciones Territoriales, para difundirla a los
diferentes medios de comunicacion.

e Elaborar y distribuir la sintesis informativa, con informacidn relevante de las actividades
de la Alcaldia y su titular.

e Atender a los medios de comunicacion que soliciten informacion yfo entrevistas con el
Titutar y/o funcionarios de la Alcaldia Cuauhtémoc.

e Mantener actualizadala agenda de los representantes de los medios de comunicacién para
el envio de boletines de prensa, comunicados e invitaciones.

o Convocar a los diferentes medios de comunicacién para que asistan y cubran las
actividades que se realizan en la demarcacion, para dar a conocer los planes, programasy
proyectos de este Organo Politico-Administrativo.

e Actualizar de manera permanente la informacion de noticias de la pagina Web institucional
de la Alcaldia Cuauhtémoc que se consideren de interés puiblico.
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® Monitorear las demandas ciudadanas publicadas en los diferentes diarios locales y
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nacionates para elaborar notas informativas. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Monitorear estaciones radiofdnicas, medios impresos, teEEVESiVOSDNeLdEmiD[t:erlne‘t dpafidaminacion
. . ] :  Procockimg e . OYroanizac nlac
conocer las repercusiones informativas generadas por los medios de ¢dmtitiicaesgn Oreanizacionales

e Participar en la elaboracion de boletines de prensa, comunicados e invitaciones, para
difundir las acciones y programas del Gobierno de la Alcaldia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Audiovisuales

® Apoyar mediante sistemas de signos gréaficos y audiovisuales el proyecto de comunicacion
social de la Alcaldia, con los diversos elementos que le dan identidad, manteniendo
homogéneos los lineamientos de imagen para garantizar su correcta reproduccion y
lectura.

e Generar los conceptos y sistemas de signos, graficos y audiovisuales, que funcionan como
ejes rectores de identidad visual para la comunicacion interna de la Alcaldia.

e Disefiar la identidad grafica de la Alcaldia y preservar los lineamientos de dicha identidad
grafica mediante la aplicacion constante de sus criterios de utilizacién.

® Generar un lenguaje audiovisual sélido y narrativamente identitario, el cual facilite a la
ciudadania la obtencién de informacion de las actividades de la Alcaldia.

e Generar contenido para la Jefatura de Unidad Departamental de Redes Sociales basado en
una matriz de programacion para las diferentes plataformas.

® Apoyar alas Direcciones Generales mediante la gestacion de diferentes materiales, ya sean
de diseiio o audiovisuales.

e Generar contenido grafico y de video para su difusion en los distintos medios de
comunicacion, asi como generar el disefio para material impreso y de video para eventos
con medios.

e Realizar las demas actividades gue de manera directa le asigne su superior jerarguico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Redes Sociales

e Mantener permanentemente informada a la ciudadania sobre las acciones y togros del
gobierno de la Alcaldia, asi como su monitoreo en portales de Internet, utilizando como
herramienta {as nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacidon como son las
Redes Sociales.

e Comunicar, de manera oportuna en las redes sociales, los temas relacionados con el
ejercicio de gobierno.

® Recabar y canalizar la demanda ciudadana que ingresa a la Direccién de Comunicacion
Social, a través de las redes sociales. .
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e Realizar un balance informativo sobre las menciones referentes a la Alcaldia, publicadas
. Secretaria de Administracion y Finanzas
en las redes sociales. Direccion General de Administracion de Personal
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® Supervisary sugerir actualizaciones a la pagina de internet de la Alcalﬁ.l@@uayb@ﬁmp(g Dictafhinacion
) . i . . X .y Procedimientos Organizacionales

e Supervisar la actualizacién y consolidacién del directorio de servidores publicos de la

Alcaldia como de las demds Dependencias Publicas y Organizaciones Privadas, que estén

relacionadas con las atribuciones de la Alcaldia.

IANUAL ADMINISTRATIVO
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e Analizar la informacion publicada en redes sociales para detectar [as menciones,
demandas ciudadanas y comentarios relacionados con las actividades de la Alcaldia
Cuauhtémoc.

e Recabar y analizar la informacion de actividades y servicios que ofrecen las distintas
Direcciones Generales, asi como las Direcciones Territoriales, para difundirla en las
diferentes redes sociales.

® Actualizar las publicaciones orientadas a difundir programas, actividades de la Alcaldia,
del Gobierno de la Ciudad de México y en su caso del Gobierno Federal.

PUESTO: Coordinacion General de Planeacion del Desarrollo y Buena Administracion

e Coordinar la agenda de actividades, la correspondencia y documentos oficiales que se
reciben, relativos a las actividades de la Alcaldfa.

e Atender el registro y control de la correspondencia dirigida a la Alcaldia, asegurando su
atencién y desahogo oportuno.

) AValidar los procesos de adscripcion de personal a la oficina de la Alcaldia, asi como validar

" “los procesos de pago de los diferentes estimulos del personal de base, asi como la
contratacién de personal eventual y de honorarios, que se requieran para el mejor
funcionamiento de las dreas de la Oficina de la Alcaldia.

Establecer mecanismos de colaboracién e interrelacidon entre las unidades administrativas
que propicien el dptimo desarrollo de los proyectos del gobierno de la Alcaldia.

Garantizar el funcionamiento de diversos proyectos y politicas que contribuyan al
desarrollo de la localidad, mediante la coordinacién administrativa.

® Supervisar las actividades administrativas de las diferentes areas a su cargo, coordinando
los recursos humanos, para la correcta ejecucidn de los planes de gobierno.

Proponer al titular del Organo Politico-Administrativo, la celebracién de contratos,
convenios y demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole
dentro del ambito de su competencia, necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Fungir como la unidad administrativa responsable de la Planeacién del Desarrollo
establecida en el articulo 71, parrafo sexto, fraccidn Vi de la Ley Organica de Alcaldias.

Auxiliar al Alcalde en [a evaluacion y seguimiento de resultados de las diferentes unidades
administrativas, de conformidad con lo establecido en los planes y programas, asi como
en los lineamientos y criterios establecidos.
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celebre este rgano Politico Administrativo. Direccion General de Administracion de Personal

) ! X y Desarygllo Admipistrativo
® Proponer contenidos para la elaboracion del Programa de Gobierno ﬁe&aiﬁquidiﬂ% e 198 aminacion
Programas Especiaies y Procedimientos Organizacionales
e Suplir las ausencias temporales del titular del Organo Politico Administrativo.

o Definir estrategias para optimizar la transparencia, la atencién ciudadana, la prestacién de
los servicios ptiblicos y 1a buena administracion.

e Fungir como enlace del Alcalde con las coordinaciones territoriales, procurando la
atencion oportuna de las necesidades ciudadanas, conforme la normatividad aplicable y
el presupuesto disponible.

¢ Promover y coordinar las acciones en materia de Gobierno Digital.

® Supervisar la operacion y funcionamiento del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana,
de la Ventanilla Unica y del Centro de Acompafiamiento a Vecinos

e Supervisar el desarrollo y la buena ejecucion de los Programas de Mejora Regulatoria,
Simplificacidn Administrativa, Modernizacién y Mejoramiento de Atencién al Pablico.

e Establecer canales de comunicacidn necesarios para lograr buenas relaciones
intergubernamentales e interinstitucionales.

e |dentificar y gestionar ante las instancias federales, los programas y apoyos que
promuevan el desarrollo integral de [a Alcaldia.

e Participar en la concertacion y coordinacion con los sectores piiblico, social y privade las
acciones de gobierno.

e Atender lo que de manera directa le asigne el titular del Organo Politico Administrativo, asi
como los que se establezcan en las disposiciones juridicas vigentes y los manuales
administrativos.

PUESTO: Enlace de Seguimiento Administrativo “A”
Enlace de Seguimiento Administrativo "B”
Enlace de Seguimiento Administrativo “C”

e Fungir como enlace y establecer permanente comunicacidn entre la Oficina del alcalde y
fas diversas areas que conforman este Organo Politico en funcién de una correcta
administracion

e Apoyar los mecanismos de enlace con las distintas areas que conforman el Organo Politico
Administrativo con el fin de contribuir en 1a organizacion del area.

® Dar seguimiento, adecuado control y actualizacion a los asuntos de la Alcaldia que le sean
indicados.

® Apoyar en el desarrollo de los asuntos que son encomendados a las Unidades
Administrativas.
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& Colaborar en el turno y seguimiento de los asuntos que son competencia d
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Organo Politico Administrativo. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Enlace de Gerencia Piblica “A”

Enlace de Gerencia Piblica “B”

Enlace de Gerencia Piblica “C”

e Apovar de manera eficiente y oportuna para lograr el desarrollo institucional y mejora
administrativa.

e Acordar y dar seguimiento al tramite y resolucion de los asuntos correspondientes a la
innovacidén y modernizacion de los procesos de las distintas areas de la Alcaldia.

e Operar conforme a las instrucciones de su superior jerdrquico en las labores de desarrollo
y mejora administrativa que correspondan al area.

® Atender las actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Administrativas “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Administrativas “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Administrativas “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a las Unidades Administrativas “D”

e Dar seguimiento al trabajo, acuerdos, procesos y procedimientos reatizados por las
Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia para su correcto funcionamiento.,

& Sistematizar la informacidn propercionada por las Unidades respecto de los avances de los
programas que ejecutan para mantenerla actualizada.

® Procesar los reportes que realizan las unidades administrativas de los asuntos
encomendados para su mejor integracién.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacion “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacion “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacién “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacién “D”

e Compilar y procesar los informes de actividades de las Unidades Administrativas para su
evaluacién constante

e Procesar los reportes que realizan las unidades administrativas de los asuntos
encomendados para su evaluacion correspondiente.

e Analizar el estado que guardan los procesos de las diferentes actividades institucionales

para evaluar su desarrollo.
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e Realizar labores para establecer mecanismos de control y evaluacion constante en los
Secretaria de Admunistracion y Finanzas

procesos de las diferentes areas que conforman la Alcaldia. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
L Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Politica PGblica “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Politica Piblica “B”

IANUAL ADMINISTRATIVO

Lider Coordinador de Proyectos de Politica Piblica “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Piblica “D”

e Realizar proyectos relacionados con el marco de actuacion de las diferentes unidades
administrativas que conforman el 6rgano politico administrativo, y en su caso, ejecutarlos.

e Diagnosticar las problematicas que se presentan en la alcaldia para facilitar [a toma de
decisiones en la aplicacion de las politicas plblicas del rgano politico administrativo.

e Elaborar planes de trabajo y establecer estrategias encaminadas a lograr practicas de un
gobierno eficiente y eficaz.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Social “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Social “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Gesti6n Social “C”

e Atender de manera expedita, eficiente y ordenada las solicitudes de servicios publicos
ciudadanas dirigidas a la Alcaldia para su correcto procesamiento.

e Establecer mecanismos de atencion ciudadana continua y eficiente para la demanda de
servicios publicos de la Alcaldia.

e Supervisar la atencidn de las solicitudes ciudadanas recibidas por diferentes medios para
realizar su andlisis correspondiente.

e Establecer comunicacion con las areas competentes de la alcaldia encargadas de dar
solucién a los asuntos requeridos por ciudadanos.

PUESTO: Direccidn de Planeacion del Desarrollo y Gobierno Digital.

e Dirigir las acciones de planeacién y gobierno digital de la Alcaldia, de acuerdo con los
criterios y mecanismos emitidos por ta normatividad en la materia,

e Implementar losinstrumentos necesarios para la evaluacion y seguimiento de las unidades
administrativas.

e Establecer las relaciones institucionales e interinstitucionales con las autoridades de los
distintos 6rdenes de gobierno para coadyuvar en {a planeacion de Gobierno Digital.

e Procurarlos mecanismos electrénicos necesarios para la simplificacion administrativa, en
materia de tramites y servicios.

£& 'Innovar con laimplementacion de nuevas tecnologias aplicadas al desarrollo y planeacion
gubernamental,
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e Dirigir con las distintas dreas y unidades administrativas la eiaboracaon de! Programa de

taria de Acdministracion Y Finanzas

Gobierno en congruencia con los objetivos, metas y prioridades de {3 @eMALLaGION miracion de borsonal

y Desargollo Administrativo
Lievar a cabo la evaluacion de los programas presupuestarios de la demarcacionuiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

implementar los mecanismos necesarios para supervisar, evaluar y dar seguimiento a las
acciones programadas a cada una de las dreas y unidades administrativas.

Brindar informacion actualizada en materia de planeacion contenida en el Programa de
Gobierno de la Alcaldia.

Lievar a cabo el seguimiento de las peticiones y/o solicitudes ciudadanas, con las dreas y
unidades competentes.

Revisar los informes documentales que envian la Subdireccion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana, la Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia y la Unidad de
Acompaiamiento Vecinal, los cuales reflejan los avances de atencion ciudadana.

Coordinar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de las areas a su cargo,
necesarios para proporcionar atencion eficiente al pablico solicitante de informacion y
servicios publicos competencia de la Alcaldia.

Instrumentar [a mejora de procesos administrativos con la utilizacion de herramientas y
tecnologias de la informacidn telecomunicacién, medios electronicos y/o digitales.

Procurar la atencion de todas las areas de la Alcaldia a las disposiciones vigentes sobre
mejora regulatoria.

Atender las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme 2 las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Acompafiamiento a Vecinos

Recepcionar peticiones y quejas ciudadanas para su correcto procesamiento.

Canalizar las demandas ciudadanas a las distintas areas de la Alcaldia para una atencion
eficiente, transparente e innovadora a la ciudadania.

Optimizar los recursos humanos y materiales necesarios para proporcionar atencién eficaz
al ciudadano solicitante de informacion, tramite o servicio.

Establecer vinculacion con las dreas competentes para resolver el servicio publico
requerido por el ciudadano.

Verificar que la informacion que se le proporcione al ciudadano sea veridicay eficaz, con el
objetivo de optimizar la calidad de atencidn al piblico.

Evaluar periddicamente las areas dentro de la Alcaldia que tengan atencion directa conla
ciudadania, con la finalidad de mejorar los estandares de atencién en toda la Alcaldia.

Presentar los reportes de actividades, que sean solicitados por la Alcaldia o algin otro
Organo de Control Interno sobre el avance y resultado de las labores realizadas en el drea.
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Asistir y participar en los cursos de capacitacion y actualizacién, con ob;eto de lograr una
Secretaria de Administracion y Finanzas
mejora continua en los procesos de atencién ciudadana. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Enlace de Orientacion Vecinal “A”

‘ﬁk
wt

Enlace de Orientacion Vecinal “B”

Canalizar {as solicitudes ciudadanas a las distintas areas de la Alcaldia para su correcta
atencidn.

Proporcionar informacién a la poblacién que asiste al edificio de la Alcaldia a realizar algun
tramite o solicitar algin servicio.

Establecer vinculacidn con las dreas dentro de la alcaldia competentes para resolver el
servicio ptblico requerido por el ciudadano.

Verificar que [a informacién que se le proporcione al ciudadano sea veridicay eficaz, con el
objetivo de optimizar la calidad de atencién al pubiico.

Auxiliar ala ciudadania con los tramites correspondientes, con atencién inmediata y eficaz.

Orientar al publico de forma presencial y a través de los buzones instalados en los
diferentes puntos de la Alcaidia.

Recabar diariamente la informacion proporcionada, realizando informes de acuerdo a los
resultados que se obtuvieron de las demandas ciudadanas.

Establecer coordinacion con los enlaces de las diferentes areas dentro de la Alcaldia para
tasolucién de incidencias durante el proceso de atencidn a las demandas de la ciudadania.

Elaborar reportes especificos de avance de gestién de las peticiones ciudadanas para su
correcto seguimiento,

PUESTO: Subdireccion del Centro de Servicios y Atencidén Ciudadana

*

Atender las demandas ciudadanas de servicios plblicos para ser dirigidas a las distintas
areas de la Alcaldia.

Coordinar la atencion a los requerimientos de servicios publicos responsabilidad del
Gobierno de la Ciudad de México en la Alcaldia.

Solicitar la documentacién soporte sefialada en el Manual de Tramites y Servicios al
Publico y en las normas especificas aplicables para atender las demandas de servicios
publicos recibidas por escrito, teléfono, y medio digital.

Establecer comunicacion con las areas de la alcaldia competentes de resolver el servicio
publico requerido por el ciudadano.

Verificar que se le proporcione al ciudadano {a informacién requerida para su correcta
atencion.

Instrumentar la mejora de procesos administrativos para aumentar la eficiencia de los
servicios al publico.

Pagina 23 de 74

2



@ o COBIERNO DE LA ALCALDIA
IANUAL ADMINISTRATIVO V SWEAGDEHENIED | culpmiuos
Pt ovﬂo GOBIERNO DE LA

@ e vere—————
o
e Elaborar y presentar los reportes de actividades y gestion gue le sean requerldos por la

e Administra ”lb‘()ll y Finanzas

Alcaldia, por el Gobierno de la Ciudad de México y por los Organosde Contrallnterg. sobra. ) Fnanss

el avance, desarrollo y resultados de las solicitudes. _ ¥ Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Colaborar con las entidades del Gobierno de la Ciudad de Méxicd BAcEIdeyarfole g cionales
implementacion de programas de optimizacion y homologacién de criterios relacionados
con los procesos de atencién al ciudadano en materia de servicios.

® Recibir capacitacion y actualizacion en los procesos de atencion a la ciudadania que
instrumente el Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar los reportes de actividades y gestidn que le sean requeridos por la Alcaldia, por el
Gobierno de la Ciudad de México y por los Grganos de Control interno, sobre el avance,
desarrollo y resuitados de las solicitudes.

e Colaborar con las entidades del Gobierno de fa Ciudad de México en el desarrollo e
implementacién de programas de optimizacion y homologacién de criterios relacionados
con los procesos de atencidn al ciudadano en materia de servicios.

e Asegurar la actualizacion del acervo normativo de la Subdireccion del Centro de Servicios
y Atencion Ciudadana.

e Mantener actualizado y operando el sistema de informacion y telecomunicaciones de
atencion a la demanda ciudadana, incluyendo sus bases de datos.

® Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion Ciudadana “D”

o Atender de manera directa a la ciudadania en sus tramites en coordinacién con las
Direcciones Territoriales y Direcciones Generales.

e Orientar al publico de forma presencial y a través del teléfono, correo electronico y oficio
sobre el proceso de gestion de las solicitudes de servicio del ambito de la alcaidia.

e Proporcionar una atencion eficaz y seguimiento puntual a la solicitud realizada para
brindar una correcta atencion.

e Dartramite a las demandas de servicios presentadas por la ciudadania {en el SUAC). Con el
fin de poder atender de forma eficaz a las demandas.

e Colaborar en el desarrollo e implementacion de programas de optimizacién y
homologacién de criterios relacionados con los procesos de atencidn al ciudadano en
materia de servicios.

e Participaren los programas de capacitacion y actualizacion para la mejora de la operacién
del proceso de atencidn ciudadana. -
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e Actualizar el acervo normativo de la Subdireccion del Centro de Servnc:os y Atencion
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Ciudadana para el correcto funcionamiento del area. DIILCLIOH General de Administracion de Personal

y Desaprollo Administrativo

e Actualizar el sistema de informacidn y telecomunicaciones de atenciéma:la demandaaminacion
ciudadana, incluyendo bases de datos para su constante evaluacion. Procedimientos Organizacionales

IANUAL ADMINISTRATIVO

e Coordinar con los enlaces del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana de las Direcciones
Generales y Direcciones Territoriales, asi como las areas ejecutoras, la solucion del proceso
de atencién a las demandas de la ciudadania.

e Elaborar los reportes requeridos por los Organos de Control Interno cuando éste asi lo
solicite.

® Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia

e Coordinar las acciones tendientes en orientar a la ciudadania en la recepcién, gestion y
entrega de los documentos relacionados con los tramites establecidos en el Manual de
Tramites y Servicios al Publico de {a Ciudad de México, con el fin de garantizar
transparencia en los mismos y brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

e Orientar a la ciudadania en [a recepcion de avisos, manifestaciones y solicitudes de
tramites cumpliendo con los pardmetros establecidos.

o Supervisar el trabajo de los médulos en lo referente a la recepcidn, seguimiento y entrega
de documentacién para su correcto funcionamiento.

e Integrar los expedientes de los tramites recibidos a la ciudadania para que sean turnados
alas dreas competentes para su debido dictamen.

® Actualizar el marco juridico para cada tramite, con la finalidad de integrar los expedientes
de forma adecuada, previendo cualquier requerimiento o modificacion.

e Verificar que la documentacion presentada en las Manifestaciones de Construccion,
cumpian con lo establecido porla Ley de Desarrollo Urbano local y el Reglamento de la Ley
de Desarrollo Urbano local, asi como con el Reglamento de Construcciones aplicable en la
Ciudad de México.

e Promover la constante actualizacion y capacitacion periddica respecto de las
modificaciones normativas, reglamentarias de los tramites por los operadores, el
Coordinador y personal administrativo, integrantes de esta area de atencién ciudadanaen
materia de construccion.

e Colaborar con las autoridades del Gobierno de la Ciudad de México en la aplicacién de
Programas y en general todo aquello que tenga relacidn con las facultades y atribuciones
competencia de la Alcaldia para otorgar manifestaciones de construccion.

e Elaborar reportes periddicos que de conformidad con la normatividad aplicable le sean
requeridos por las autoridades centrales en materia constructiva, asi como por instancias

de ia misma Alcaldia.
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¢ Resguardar los libros de Gobierno donde son registrados los diversos tramites, acordealas
Secretaria th’ ,'\(IlﬂllllSlI'ilClO]) \ l manzas

materias competencia de la Coordinacion de Ventanilla Unica. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollg Administrativo

® Supervisar que se preste atencion al piblico usuario en dias habilesydentngdel\horaniouminacion
establecido, mismo que podra suspenderse en los términos de lo displiesta g (& (eydgrcionales
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

e Supervisar la depuracion periddica de los archivos de tramites en poder de esta area, para
su seguimiento, envio y conclusion por parte de las areas operativas competentes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana “H”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana “1”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion Ciudadana “J”

e Orientar a la ciudadania en la recepcion de avisos, manifestaciones y solicitudes de
tramites que requiera referente a servicios hidraulicos, construcciones, obras,
espectaculos publicos, establecimientos mercantiles, mercados publicos, proteccion civil,
servicios legales, archivo y demas que se le atribuyen expresamente en los ordenamientos
juridicos aplicables y en el Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal
{MTSPDF).

e Informar a la ciudadania sobre los requisitos necesarios para la presentacion de los
tramites.

» Dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas y gestionar la respuesta ante las areas
operativas correspondientes.

e Ejecutar mecanismos internos que mejoren y agilicen la recepcion, atencion y registro de
solicitudes sobre los tramites que ingresa la ciudadania.

e Proporcionar a la o el solicitante la resolucion del tramite respectivo, emitido por el area
dictaminadora. Debera contar con documento legal que avale su interés.

e Entregar a los particulares las resoluciones recaidas a las solicitudes presentadas
anexando, en su caso, el recibo que acredite el pago de los derechos que establezca el
Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

o Elaborar las érdenes de pago por duplicado de los tramites que lo requieran y que sean
competencia de esta area de atencion ciudadana.

e Revisary registrar en el Libro de Gobierno que corresponda y en el sistema informatico, asi
como sellar y rubricar los avisos que sean presentadaos por los particulares.

¢ Realizar la depuraci6n periédica de os archivos de tramites en poder de esta drea para que
sean turnados a las dreas operativas competentes.
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Preparar reportes e informes periédicos que sean requeridos por las autoridades centrales
Secretaria th’ I\(Il]lllllSlI"dClO]) \ ]‘]Hlll]éll,\'

e instancias de la misma Alcaidia. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo, Administrativo

Enviar tramites concluidos y los respectivos expedientes para ser archivados enel@reaque&aminacion
le corresponda y Procedimientos Organizacionales

Mantener en buen estado los Libros de Gobierno donde se registran los diversos tramites
para su consulta.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto v a la normatividad aplicable
vigente,
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PUESTO: Direccion de Coordinacion Territorial Interna Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problefaticasuseciales;aminacion
econdmicas, ambientalesy de infraestructura urbana de las distintas colorizs giae ttegraracionales
la demarcacién a través de las Direcciones Territoriales buscando mejorar {a calidad de
vida de sus habitantes.

e Coordinaralas Direcciones Territoriales para atender las probleméticas de la demarcacién
territorial para asi mejorar el nivel de atencidn a la ciudadania.

e Su pervisar el cumplimiento de las funciones del trabajo de las Direcciones Territoriales
mejorando la relacion, correspondenciay unidad de los programas o proyectos realizados,
segln las directrices dei alcalde.

e Proponer al alcalde proyectos especiales con objeto de beneficiar al ciudadano y al
desarrolio de la demarcacion territorial, ejecutandose conjuntamente con las Direcciones
Territoriales en las colonias que les compete.

e Llevar a cabo los proyectos, asi como controles internos que faciliten el seguimiento
mismo y que reflejaran la mejora en la calidad de vida de los habitantes de las diferentes
colonias de |as Direcciones Territoriales.

PUESTO: Subdireccion Territorial en Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacidn Asturias, Vista
Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Revisar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales, econémicas,
ambientales y de infraestructura urbana de las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias,
Amgliacidn Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Atender las problematicas de las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion
Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza, para asi mejorar el nivel de
atencion a la ciudadania.

e Llevara cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de la demarcacion territorial, ejecutandose conjuntamente con las
Direcciones Generales en las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias,
Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Planearrecorridos periddicos dentro de su circunscripcion territorial para verificarlaforma
y condiciones que se prestan los servicios publicos, asi como el estado que guardan [os
sitios, obras e instalaciones que forman parte de las colonias Buenos Aires, Algarin,
Asturias, Ampliacidn Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito y Esperanza.

e Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencidén a las demandas
ciudadanas.

& Atender |a demanda ciudadana en materia de obras, servicios urbanos en las colonias
Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacidn Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro,
Transito, Esperanza.
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® Fungir como enlace con las diversas areas de la Alcaldia en las colomas Buenos Aires,
g3, de Lllllllll%[l”lLl()l] v Finanzas

Algarin, Asturias, Ampliacidn Asturias, Vista Alegre, Paulino Navasr{gﬁgamz,mﬂ SPEIANEAracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

e Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentﬁsedauﬁmtmcmemmmnmuon
reparacién de infraestructura hidréulica y vial, asi como del equipaPientd’ Gitiangaeriacionales
beneficio de la ciudadania en las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacién
Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

¢ Llevar a cabo las acciones de participacién ciudadana, desarrollo social y cultural dentro
dela circunscripcién territorial, para cubrir las necesidades de laciudadania en las colonias
Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro,
Transito, Esperanza.

e Realizar los tréamites de la Subdireccién Territorial ante la Direccion General de
Administracion en materia de recursos humanos y 6rdenes de servicio.

e Controlar el combustible de los vehiculos asignados a la Subdireccion Territorial Buenos
Aires, Algarin, Asturias, Ampliacién Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito,
Esperanza, con la finalidad de que las areas desarrollen sus actividades

e Dar cumplimiento a las normas de verificacion vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, de parque vehicular para que cumpla con las normas ambientales en las
colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro,
Transito, Esperanza.

e Actualizar los expedientes del personal de base, Nomina 8 “Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura adscritos a la Subdireccion Territorial Buenos Aires, Algarin,
Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

& Tramitar los movimientos del personal de base, Nomina 8 "Estabilidad Laboral",
interinatos y de estructura, adscritos a la Subdireccién Territorial Buenos Aires, Algarin,
Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza, ante la
Direccion de Recursos Humanos, para su ejecucion.

e Qrganizar los mecanismos necesarios para la politica social de la Alcaldia y la participacion
ciudadana.

® Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
Subdireccién Territorial en coordinacion con el area de tnformatica y Almacenes e
Inventarios de la demarcacidn territorial.

o Impulsar la participacion social, fomentando la corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencion a las demandas de la ciudadania a fin de que su atencién
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacion territorial Buenos Aires, Algarin,
Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Elaborar un diagndstico de la problematica principal de todas y cada una de [as colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacion territorial de
su competencia para facilitar la toma de decisiones en la aplicacién de las politicas
publicas del Organo Politico-Administrativo en las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias,
Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Buenos Aires,
Algarin, Asturias, Ampliacién Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Trénsito,
Esperanza,

e Atender el seguimiento, atencidn y respuesta de la demanda ciudadana en materia de
obras y servicios urbanos dentro de las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion
Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarre, Transito, Esperanza.

e Apoyar a la Direccién General de Servicios Urbanos en la atencion de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacion del servicio publico, recoleccidn de residuos
sdlidos, para su atencion y solucidn en las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias,
Ampliacién Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccién de residuos sélidos en las colonias que integran la Subdireccion Buenos
Aires, Algarin, Asturias, Ampliacién Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito,
Esperanza.

e Participar en las jornadas de recuperaciéon de espacios publicos, programadas por la
Subdireccién Territorial Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre,
Paulino Navarro, Transito, Esperanza. en coordinacién con la Direccién General de
Servicios Urbanos, para el mejoramiento de la imagen urbana.

® Apovar a la Direccion General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacion y mejoramiento del alumbrado publico y [a recoleccién de residuos sélidos
de las colonias Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino
Navarro, Transito, Esperanza.

e Fjecutar las acciones de actividades de los trabajos de alumbrado publico, poda,
rehabilitacién y mantenimiento de los arboles de la demarcacion territorial de las colonias
Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro,
Trénsito, Esperanza, para controlar el traslado y depdsito de los desechos sdlidos
recolectados producto de la poda. '

e Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccion de residuos sélidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de la demarcacién territorial Buenos Aires, Algarin, Asturias,
Ampliacién Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “B”
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e Canalizar para su atencién, cada una de las demandas ciudadanas’ ¥ VeCiRatde Cy Eacionales
objetivo de dar atencién en las colonias de la demarcacidn territorial Buenos Aires, Algarin,
Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro, Transito, Esperanza.

e Concentrar el avance de acciones reporiadas de los informes de las areas de la
Subdireccién Territorial Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre,
Paulino Navarro, Transito, Esperanza, de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

e Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias de la demarcacion territorial
Buenos Aires, Algarin, Asturias, Ampliacion Asturias, Vista Alegre, Paulino Navarro,
Transito, Esperanza, proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en
vialidades de las vias secundarias; para beneficio de los habitantes.

PUESTO: Subdireccién Territorial Centro Histérico

e Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales,
econémicas, ambientales y de infraestructura urbana de la colonia Centro Histérico.

e Atender las problematicas de las colonias que integran la territorial Centro Histérico, para
asi mejorar el nivel de atencién a la ciudadania.

e Lievar a cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de la demarcacion territorial Centro Histérico, ejecutandose conjuntamente
con las Direcciones Generales en las colonias que le competen.

e Planearrecorridos periddicos dentro de su circunscripcién territorial para verificar la forma
y condiciones que se prestan los servicios publicos, asi como el estado que guardan los
¢\ sitios, obras e instalaciones que forman parte de la de |a territorial Centro Histérico.

e ACoordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencion a las demandas
civdadanas de la colonia Centro Histérico.

Atender la demanda ciudadana en materia de obras y servicios urbanos en Centro
Histdrico.

Fungir como enlace con las diversas areas de la Alcaldia en Centro Histérico para
coadyuvar en las tareas que correspondan.

Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes la construccion y
reparacion de infraestructura hidraulica y vial, asi como del equipamiento urbano en
beneficio de la ciudadania en el Centro Histdrico.

tlevar a cabo las acciones de participacion ciudadana, desarrollo social y cultural dentro
de la circunscripcion territorial, para cubrir las necesidades de la ciudadania.

Realizar los tramites de la Subdireccion Territorial ante la Direccién General de
Administracion en materia de recursos humanos y ordenes de servicio de la colonia Centro
Histérico. )
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e Dar cumplimiento a las normas de verificacion vehicular, mantenimients preventivd¥aminacion
correctivo, del parque vehicular para que cumpla con las normas amblarrealesen Cantregracionales
Histdrico.

e Actualizar los expedientes del personal de base, NOmina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura adscritos a la Subdireccién Territorial Centro Histérico.

e Tramitar los movimientos del personal de base, Ndmina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura, adscritos a la Subdireccidn Territorial Centro Historico, ante la
Direccién de Recursos Humanos, para su ejecucion.

e Organizar los mecanismos necesarios para la politica social de 1a Alcaldia y la participacion
ciudadana de la colonia Centro Histérico,

e Actualizar los resguardos de (os recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
Subdireccion Territorial en coordinacion con el area de Informéatica y Almacenes e
inventarios de la demarcacion territorial.

s impuisar la participacion social, fomentando la corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencion a las demandas de la ciudadania a fin de que su atencion
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacion territorial Centro Histdrico.

e Elaborar un diagnéstico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacion territorial de
su competencia para facilitar la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas
publicas del Organo Politico-Administrativo en Centro Histérico.

e Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacion territorial en Centro Histérico para fomentar la participacién y la cohesién
social en los habitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Centro Histdrico.

e Atender el seguimiento, atencion y respuesta de [a demanda ciudadana en materia de
obras y servicios urbanos de la colonia Centro Histdrico.

® Apoyar a la Direccién General de Servicios Urbanos en {a atencidn de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacion del servicio plblico, recoleccidon de residuos
solidos, para su atencién y solucidn en Centro Histdrico.

e Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccion de residuos sélidos en las colonias que integran la Subdireccién Territorial
Centro Historico.

® Participar en las jornadas de recuperacién de espacios pablicos, programadas por la
Subdireccion Territorial en coordinacion con la Direccidn General de Servicios Urbanos,
para €l mejoramiento de la imagen urbana en el Centro Histérico.
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e Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de poda,’rehaBititacignanyacionales
mantenimiento de los arboles de la demarcacion territorial Centro Historico, para
controiar el trastado y depdsito de los desechos sélidos recolectados producto de la poda.

IANUAL ADMINISTRATIVO

e Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar 1a recoleccion de residuos sélidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de la demarcacidn territorial Centro Historico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “D”

® Canalizar para su atencidn, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencion en Centro Histérico.

e Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las dreas de la
Subdireccion Territorial Centro Historico de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

e Participar en [as reuniones con los vecinos de {as colonias de la demarcacion territorial
Centro Historico, proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en
vialidades de las vias secundarias; para beneficio de los habitantes.

PUESTO: Direccion Territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simon

e Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales,
econdmicas, ambientales y de infraestructura urbana de {as colonias Guerrero-Tlatelolco-
San Simon.

e Atender las problemaéticas de las colonias Guerrero-Tlatelolco-San Simén que integran la
territorial para asi mejorar el nivel de atencién a la ciudadania.

e Llevara cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de la demarcacion territorial, ejecutdndose conjuntamente con las
Direcciones Generales en la territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simon.

e Planear recorridos periédicos dentro de su circunscripcion territorial para verificar la forma
y condiciones que se prestan los servicios publicos, asi como el estado que guardan los
sitios, obras e instalaciones que forman parte de la de la territorial Guerrero-Tlatelolco-San
Simoén.

o Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencién a las demandas
ciudadanas de las colonias Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

e Atender la demanda ciudadana en materia de obras y servicios urbanos en {a territorial
Guerrero-Tlatelolco-San Simon.

e Fungir como enlace con las diversas areas de la Alcaldia en la territorial Guerrero-
Tlatelolco-San Simon para coadyuvar en las tareas que correspondan. ﬂ.
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beneficio de la ciudadania en la territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.Desarrollo Administrativo
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» Llevar a cabo las acciones de partu:tpac:on ciudadana, desarrollo socidl yFeliltisralsdantrgacionales
de la circunscripcidn territorial, para cubrir las necesidades de la ciudadania en la
territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

IANUAL ADMINISTRATIVO

® Realizar los tramites de la territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén, ante la Direccidén
General de Administracion en materia de recursos humanos y érdenes de servicio.

¢ Controlarel combustible de los vehiculos asignados ala territorial Guerrero-Tlatelolco-San
Simédn, con la finalidad de que las areas desarrollen sus actividades.

¢ Dar cumplimiento a las normas de verificacion vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, del parque vehicular para que cumpla con las normas ambientales en la
territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

® Actualizar los expedientes del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura adscritos a la Territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

e Tramitar los movimientos del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura, adscritos a la Territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén, ante
la Direccion de Recursos Humanos, para su ejecucion.

¢ Organizar los mecanismos necesarios para la politica social de la Alcaldia y la participacion
ciudadana de las colonias Guerrero-Tlatelolco-San Simédn.

® Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén. en coordinacién con el drea de Informatica y
Almacenes e Inventarios de la demarcacién territorial.

¢ Impulsar la participacion social, fomentando la corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencién a las demandas de la ciudadania a fin de que su atencién
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacién territorial Guerrero-Tlatelolco-San
Simén.

® Elaborar un diagnéstico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacidn territorial de

su competencia para facilitar la toma de decisiones en la aplicacién de las politicas
piiblicas del Organo Politico-Administrativo.

e Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacin territorial de su competencia para fomentar la participacién y la cohesidn
social en los habitantes.
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e Apoyar a la Direccidn General de Servicios Urbanos en la atencién de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacién del servicio publico, recoleccién de residuos
sélidos, para su atencidn y solucidn en la territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

e Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccién de residuos sélidos en las colonias que integran la territorial Guerrero-
Tlatelolco-San Simén.

e Participar en las jornadas de recuperacién de espacios pdblicos, programadas por la
territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén, en coordinacion con la Direccion General de
Servicios Urbanos, para el mejoramiento de la imagen urbana.

e Apoyar a la Direccion General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacién y mejoramiento del alumbrado publico y la recoleccidn de residuos sélidos
de las colonias Guerrero-Tlatelolco-San Simon,

e Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de alumbrado publico, poda,
rehabilitacién y mantenimiento de los arboles de la demarcacién territorial de su
competencia, para controlar el traslado y depésito de los desechos sélidos recolectados
producto de la poda en la territorial Guerrero-Tlatelolco-5an Simén.

e Elaborar conjuntamente con la Direccidn General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccién de residuos solidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de la demarcacién territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “F”

e Dar atencién a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos dentro de las
colonias Guerrero-Tlatelolco-San Simén.

o Canalizar para su atencion, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencién en {as colonias de {a territorial Guerrero-Tlatelolco-San Simdn,

e Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las areas de la territorial
Guerrero-Tlatelolco-San Simodn, de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

e Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias de la demarcacion territorial
Guerrero-Tlatelolco-San Simén, proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales,
mejoras en vialidades de {as vias secundarias; para beneficio de los habitantes.

!
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y Procedimientos Organizacionales

Atender las problematicas de [as colonias que integran la territorial para asi mejorar el
nivel de atencidn a la ciudadania en la territorial Judrez-San Rafael.

Lievar a cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar at ciudadano
y al desarrollo de la demarcacién territorial Judrez-San Rafael, ejecutandose
conjuntamente con las Direcciones Generales en las colonias que le competen,

Planear recorridos periédicos dentro de su circunscripcion territorial para verificar la forma
y condiciones que se prestan los servicios plblicos, asi como el estado que guardan los
sitios, obras e instalaciones que forman parte de la territorial Juarez-San Rafael.
Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencion a las demandas
ciudadanas de las colonias de |a territorial Juarez-San Rafael.

Atender la demanda ciudadana en materia de obras y servicios urbanos en la territorial
Judrez-San Rafael.

Fungir como eniace con las diversas dreas de la Alcaldia en {a territorial Judrez-San Rafael
para coadyuvar en las tareas que correspondan.

Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes {a construccion y

reparacion de infraestructura hidraulica y vial, asi como del equipamiento urbano en

beneficio de la ciudadania en la territorial Juarez-San Rafael.

Lievar a cabo las acciones de participacidn ciudadana, desarroilo social y cultural dentro
de la circunscripcion territorial, para cubrir las necesidades de la ciudadania en fa
territorial Judrez-San Rafael.

Realizar los tramites de la Territorial Juarez-San Rafael, ante la Direccidn General de
Administracion en materia de recursos humanos y 6rdenes de servicio,

Controlar el combustible de los vehiculos asignados a ia territorial Juarez-San Rafael., con
la finalidad de que las dreas desarrollen sus actividades.

Dar cumplimiento a las normas de verificacion vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, del parque vehicular para que cumpla con [as normas ambientales en ia
territorial Juarez-San Rafael.

Actualizar los expedientes del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura adscritos a la territorial Juarez-San Rafael.

Tramitar los movimientos del personal de base, Nomina 8 “Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura, adscritos a [a territorial Judrez-San Rafael, ante [a Direccidn de
Recursos Humanos, para su ejecucion.

Organizar los mecanismos necesarios para la politica social de la Aicaldia y la participacién
ciudadana de las colonias de |a territorial Juarez-San Rafael.

Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
Territorial Juarez-San Rafael, en coordinacién con el area de Informatica y Almacenes e

Inventarios de la demarcacion territorial,
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Elaborar un diagnéstico de la problematica principal de todas y cada URa e tas etoiag;acionales

unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios en la territorial Juarez-San
Rafael, para facilitar la toma de decisiones en la aplicacién de las politicas piblicas del
Organo Politico-Administrativo.

Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacion territorial Judrez - San Rafael para fomentar la participacién y la cohesion
social en los habitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Juarez-San Rafael.

Atender el seguimiento, atencién y respuesta de la demanda ciudadana en materia de
obras y servicios urbanos dentro de la Territorial Juarez-San Rafael.

Apoyar a la Direccién General de Servicios Urbanos en la atencion de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacién del servicio puablico, recoleccién de residuos
solidos, para su atencién y solucién en la territorial Judrez-San Rafael.

Elaborar informes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccion de residuos sélidos en las colonias que integran la territorial Judrez-San
Rafael.

Participar en las jornadas de recuperacion de espacios publicos, programadas por la
territorial Judrez-San Rafael, en coordinacidn con la Direccién General de Servicios
Urbanos, para el mejoramiento de laimagen urbana.

Apoyar a la Direcciébn General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacién y mejoramiento del alumbrado publico y (a recoleccién de residuos sélidos
de la demarcacién territorial Juarez-San Rafael.

Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de alumbrado pulblico, de poda,
rehabilitacion y mantenimiento de fos drboles de la demarcacion territorial Judrez-San
Rafael, para controlar el traslado y depésito de los desechos s6lidos recolectados preducto
deta poda.

Elaborar conjuntamente con la Direccién General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccion de residuos sélidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de la demarcacion territorial Judrez-San Rafael.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “G”

Secretaria de Administracion y Finanzas

Ll’der Coordinador de PFOYGCtOS de Servicios Urbanos “p Direccion General de Admimslmcibn de Personal

y Desarrollo Administrativo

)11 \s taminacion
Dar atencidn a la demanda ciudadana en materia de servicios uHBa;&ggufigﬁfg llé Rigalginacio
circunscripeién territorial Judrez-San Rafael,

Canalizar para su atencién, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencién en las colonias de la territorial Judrez-San Rafael.

Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las dreas de la territorial
Juarez-San Rafael, de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias de la demarcacion territorial
Juarez-San Rafael, proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en
vialidades de las vias secundarias; para beneficio de los habitantes.

PUESTO: Direccion Territorial Obrera - Doctores

Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales,
econdmicas, ambientales y de infraestructura urbana de [a territorial Obrera Doctores.

Atender las problematicas de las colonias que integran la territorial Obrera-Doctores para
asi mejorar el nivel de atencion a la ciudadania.

Llevar a cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de la demarcacidn territorial Obrera-Doctores, ejecutindose
conjuntamente con las Direcciones Generales en las cotonias que le competen.

Planear recorridos periédicos dentro de su circunscripcion territorial para verificar la forma
y condiciones que se prestan {os servicios publicos, asi como el estado que guardan los
sitios, obras e instalaciones que forman parte de la de la territoriat Obrera-Doctores.
Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencién a las demandas
ciudadanas de la territorial Obrera Doctores.

Atender {a demanda ciudadana en materia de obras y servicios urbanos de la territorial
Obrera-Doctores.

Fungir como eniace con las diversas areas de la Alcaldia en la territorial Obrera-Doctores
para coadyuvar en las tareas que correspondan.

Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes la construccidn y
reparacion de infraestructura hidraulica y vial, asi como del eguipamiento urbano en
beneficio de la ciudadania en la territorial Obrera-Doctores.

Lievar a cabo las acciones de participacion ciudadana, desarrollo social y cultural dentro
de la circunscripcién territorial, para cubrir las necesidades de la ciudadania en la Obrera-
Doctores.

Realizar los tramites de la Territorial ante la Direccion General de Administracién en
materia de recursos humanos y érdenes de servicio de la territorial Obrera Doctores.

Controlar el combustible de los vehiculos asignados a la territoriat Obrera-Doctores, con la

finalidad de que las areas desarrollen sus actividades.
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territorial Obrera-Doctores y Desarrollo Administrativo
’ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Actualizar los expedientes del personal de base, Némina 8 "Estabitidad cliaboral®yacionales

interinatos y de estructura adscritos a la Territorial Obrera-Doctores.

Tramitar los movimientos del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura, adscritos a la Territorial Obrera-Doctores, ante la Direccién de
Recursos Humanos, para su ejecucion.

Organizar los mecanismos necesarios para la politica social de la Alcaldia y la participacion
ciudadana de la territorial Obrera Doctores.

Actualizar los resguardos de los recursos informdticos y mobiliario, asignados a la
Territorial Obrera-Doctores, en coordinacién con el area de Informatica y Almacenes e
inventarios de la demarcacion territorial.

Impulsar la participacion social, fomentando la corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencién a las demandas de la ciudadania a fin de que su atencidn
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacion territorial Obrera-Doctores de su
competencia.

Elaborar un diagndstico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacion territorial
Obrera-Doctores de su competencia para facilitar tatoma de decisiones en la aplicacion de
fas politicas ptiblicas del Organo Politico-Administrativo.

Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacion territorial Obrera-Doctores de su competencia para fomentar la participacién
y la cohesidn social en los habitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Qbras en Obrera - Doctores.

o

Atender el seguimiento, atencion y respuesta de la demanda ciudadana en materia de
obras y servicios urbanos dentro de la Territorial Obrera-Doctores.

Apoyar a la Direccidon General de Servicios Urbanos en la atencidn de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacién del servicio pablico, recoleccidén de residuos
sélidos, para su atencion y solucion en la territorial Obrera-Doctores.

Elaborar informes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccion de residuos sélidos en las colonias que integran la Territorial Obrera-
Doctores.

Participar en las jornadas de recuperacion de espacios publicos, programadas por la
Territorial Obrera-Doctores en coordinacion con la Direccidon General de Servicios Urbanos,

‘para el mejoramiento de la imagen urbana.

Apoyar a la Direccidn General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacién y mejoramiento del alumbrado piblico y la recoleccion de residuos sélidos
de |a territorial Obrera Doctores.

@_
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Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de alumbrado piblico, poda,

. i Lo N Secrefaria, de Admistracion y Finanzas
rehabilitacién y mantenimiento de los arboles de la demarqacian, termitorial 4 hm(ﬂ'-”“@“ de Personal
Doctores, para controlar el traslado y depdsito de los desechos solidéy srecolettadograivo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
pl’OdUCtO dela poda. y Procedimientos Organizacionales

Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccidn de residuos sélidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de (a demarcacién territorial Obrera-Doctores.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “I”

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “J”

Dar atencion a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos dentro de su
circunscripcion territorial de la territorial Obrera Doctores.

Canalizar para su atencidén, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencion en las colonias de la demarcacién territoriat Obrera-Doctores.

Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las areas de la Territorial
Obrera-Doctores de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias de la demarcacién territorial
Obrera-Doctores proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en
vialidades de las vias secundarias; para beneficio de los habitantes.

PUESTO: Direccion Territorial Roma - Condesa

L

Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales,
econdmicas, ambientales y de infraestructura urbana de la territorial Roma - Condesa.

Atender las problematicas de las colonias que integran la territorial Roma-Condesa para
asi mejorar el nivel de atencién a la ciudadania,

Llevar a cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de la demarcacién territorial, ejecutindose conjuntamente con las
Direcciones Generales en la territorial Roma-Condesa.

Planear recorridos periodicos dentro de su circunscripcion territorial para verificar laforma
y condiciones que se prestan los servicios publicos, asi como el estado que guardan los
sitios, obras e instalaciones que forman parte de la de la territorial Roma-Condesa.
Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencion a las demandas
ciudadanas de la territorial Roma - Condesa.

Atender la demanda ciudadana en materia de obras y servicios urbanos en 1a territorial
Roma-Condesa.

Fungir como enlace con las diversas areas de la Alcaldia en la territorial Roma-Condesa
para coadyuvar en las tareas que correspondan.

Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes la construccion y
reparacion de infraestructura hidraulica y vial, asi como del equipamiento urbano en
beneficio de la ciudadania en la territorial Roma-Condesa.
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Realizar los tramites de la Subdireccion Territorial ante la Dlrem;gqmﬁ@ngrg o f48 aclonales
Administracién en materia de recursos humanos y 6rdenes de servicio de fa territorial

Roma - Condesa.

Controlar el combustible de los vehiculos asignados a la Territorial Roma-Condesa, con la
finalidad de que las areas desarrollen sus actividades.

Dar cumplimiento a tas normas de verificacion vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, del parque vehicular para que cumpla con las normas ambientales en la
territorial Roma-Condesa.

Actualizar los expedientes del personal de base, Nomina 8 “Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura adscritos a la Territorial Roma-Condesa.

Tramitar los movimientos del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral”,
interinatos y de estructura, adscritos a la Territorial Roma-Condesa, ante la Direccién de
Recursos Humanos, para su ejecucion.,

Organizar los mecanismos necesarios para ta politica social de la Alcaldia y {a participacién
ciudadana de la territorial Roma - Condesa.

Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignades a la
Territorial en coordinacion con el drea de Informatica y Almacenes e Inventarios de la
demarcacion territorial.

impulsar la participacién social, fomentando la corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencion a las demandas de la ciudadania a fin de que su atencién
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacién territorial Roma-Condesa.

Elaborar un diagnéstico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacion territorial
Roma-Condesa, para facilitar 1a toma de decisiones en la aplicacidén de las politicas
pitblicas del Grgano Politico-Administrativo.

Promover fos programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacion territorial Roma-Condesa, para fomentar la participacion y la cohesidn social
en los habitantes.
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. Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y ObrasenRomarm Gendesasiracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Atender el seguimiento, atencidn y respuesta de la demanda ciudadanacenjmateria diewminacion
Lo . . y Procedimientos Organizacionales
obras y servicios urbanos dentro de la Territorial Roma-Condesa. : -

® Apoyar a la Direccién General de Servicios Urbanos en la atencion de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacién del servicio publico, recoleccion de residuos
solidos, para su atencion y solucion en la territorial Roma-Condesa.

o Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccidon de residuos solidos en [as colonias que integran la Territorial Roma-
Condesa.

e Participar en las jornadas de recuperacién de espacios publicos, programadas por la
Territorial Roma-Condesa en coordinacién con la Direccidn General de Servicios Urbanos,
para el mejoramiento de la imagen urbana.

e Apoyar a2 la Direccion General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacion y mejoramiento del alumbrado publico y la recoleccién de residuos sélidos
de la demarcacion territorial Roma-Condesa.

e Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de alumbrado piblico, poda,
rehabilitacion y manténimiento de los arboles de la demarcacion territorial Roma-
Condesa, para controlar el traslado y depdsito de los desechos sdlidos recolectados
producto de la poda.

e Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccion de residuos s6lidos y la erradicacién de tiraderos a
cielo abierto dentro de la demarcacion territorial Roma-Condesa.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “K”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “L”

e Dar atencién a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos dentro de su
circunscripcion territorial Roma-Condesa.

e Canalizar para su atencidn, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencion en las colonias de la demarcacion territorial Roma-Condesa.

¢ Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las dreas de la Territorial
Roma-Condesa de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

* Participar en las reuniones con los vecinos de [as colonias de la demarcacion territorial
Roma-Condesa proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en
vialidades de las vias secundarias; para beneficio de 10s habitantes.
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PUESTO: Direccion Territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, J Finanzas

Secretarid
Peralvillo Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Coordinar los proyectos de ia Alcaldia para atender las problematicascusociaies;aminacion
econémicas, ambientales y de infraestructura urbana de las coldnias’ Mareigd gl conales
Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo.

e Atender as probleméticas de las colonias Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador, Maza,
Valle Gémez, Peralvillo que integran la territorial para asi mejorar el nivel de atencidn a la
ciudadania.

+ Lievar a cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadano
y al desarrollo de las colonias Morelos, Ex Hipodromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez,
Peralvillo, ejecutandose conjuntamente con las Direcciones Generales en las colonias que
le competen.

e Planearrecorridos periddicos dentro de su circunscripcidn territorial para verificar{a forma
y condiciones que se prestan los servicios plblicos, asi como el estado que guardan los
sitios, obras e instalaciones que forman parte de la Territorial Morelos, Ex Hipddromo,
Felipe Pescador, Maza, Valle Gdmez, Peralvillo.

¢ Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencion a las demandas
ciudadanas de las colonias Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez,
Peralvillo,

e Atender la demanda ciudadana en materia de obras, servicios urbanos de las colonias
Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo.

® Fungir como enlace con las diversas éreas de la Alcaldia en las colonias Morelos, Ex
Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, Peralvillo para coadyuvar en las tareas
que correspondan,

¢ Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes la construccién y
reparacion de infraestructura hidraulica y vial, asi como del equipamiento urbano en
beneficio de Ia ciudadania en las colonias Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza,
Valle Gomez, Peralvillo,

e Llevara cabo las acciones de participacion ciudadana, desarroilo social y cultural dentro
de la circunseripcion territorial de las colonias Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador,
Maza, Valle Gomez, Peralvillo, para cubrir fas necesidades de la ciudadania.

® Realizar los tramites de la Territorial ante la Direccidén General de Administracidén en
materia de recursos humanos y ordenes de servicio de [as colonias Morelos, Ex Hipddromo,
Felipe Pescador, Maza, Valle Gdmez, Peralvillo.

e Controlarel combustible de los vehiculos asignados a la Territorial Morelos, Ex Hipodromo,
Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, Peralvillo, con la finalidad de que las reas desarrolien
sus actividades.

e Dar cumplimiento a las normas de verificacién vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, de parque vehicular para que cumpla con las normas ambientales en la
territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, Peralvillo.
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interinatos y de estructura adscritos a la Territorial Morelos, EX.Hihadromo. &g, ) i

Pescador, Maza, Vatle Gdmez, Peralvillo, _ ¥y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Tramitar los movimientos del personal de base, Némina 8 "Estabitrdadctabigraltzacionales
interinatos y de estructura, adscritos a la Territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe
Pescador, Maza, Valle Gdmez, Peralvillo, ante la Direccién de Recursos Humanaos, para su
ejecucion.

e Organizar los mecanismos necesarios para ia politica social de [a Alcaldia y la participacidn
ciudadana de las colonias Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez,
Peralvillo.

e Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
Territorial Morelos, £x Hipodromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo en
coordinacién con el drea de Informética y Almacenes e inventarios de la demarcacién
territorial.

o Imputsar la participacion social, fomentando (a corresponsabilidad entre la sociedad y
gobierno, asi como dar atencidn a las demandas de 1a ciudadania a fin de que su atencién
sea en beneficio de los habitantes de la demarcacidn territorial Morelos, Ex Hipddromo,
Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo.

e Elaborar un diagnastico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de la demarcacién tesritorial
Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo, para facilitar la
toma de decisiones en la aplicacion de las politicas piblicas del Organo Politico-
Administrativo.

e Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de la
demarcacion territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez,
Peralvillo, para fomentar la participacion y la cohesion social en los habitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Morelos, Ex
Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, Peralvillo

? Atender el seguimiento, atencién y respuesta de la demanda ciudadana en materia de
‘obras y servicios urbanos dentro de la Territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador,
Maza, Valle Gémez, Peralvillo. -

® Apoyar a la Direccidn General de Servicios Urbanos en la atencion de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacion del servicio piblico, recoleccién de residuos
sélidos, para su atencidn y solucidn en las colonias de Morelos, Ex Hipddromo, Felipe
Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo.

e Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccion de residuos solidos Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador, Maza, Valle
Gomez, Peralvillo.

LY

e Participar en las jornadas de recuperacién de espacios publicos, programadas por la
Territorial Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo. en
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de las colonias Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez, Peralvillo.

e Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de poda, rehabilitacion y
mantenimiento de los drboles de la Territorial Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador,
Maza, Valle Gomez, Peralvillo, para controlar el traslado y depdsito de los desechos sélidos
recolectados producto de la poda.

e Elaborar conjuntamente con la Direccidn General de Servicios Urbanos las propuestas y
proyectos para mejorar la recoleccion de residuos sdlidos y la erradicacion de tiraderos a
cielo abierto dentro de las colonias Morelos, Ex Hipoédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle
Gomez, Peralvillo.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “M”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “N”

e Dar atencién a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos dentro de su
circunscripcion territorial Morelos, Ex Hipddromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gomez,
Peralvillo.

e {Canalizar para su atencion, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con el
objetivo de dar atencion en las colonias Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza,
valle Gémez, Peralvillo

e Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las areas de la Territorial
Morelos, Ex Hipédromo, Felipe Pescador, Maza, Valle Gémez, Peralvillo de acuerdo a las
politicas emitidas para este fin,

e Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias de la demarcacién territorial
proponiendo proyectos de mejoras urbanas, sociales, mejoras en vialidades de las vias
secundarias; para beneficio de los habitantes de la Territorial Morelos, Ex Hipddromo,
Felipe Pescador, Maza, Valle Gdmez, Peralvillo.

PUESTO: Direccion Territorial Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes,
Buenavista.

e Coordinar los proyectos de la Alcaldia para atender las problematicas sociales,
econdmicas, ambientales y de infraestructura urbana de las colonias Santa Maria la Ribera,
Atlampa, Santa Maria insurgentes, Buenavista.

e Atender las problematicas de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria
insurgentes, Buenavista, gue integran la territorial para asi mejorar el nivel de atencién a
la ciudadania.

® Llevara cabo los proyectos especiales de la Alcaldia con objeto de beneficiar al ciudadanc
y al desarrolio de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria insurgentes, 4‘
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Qe le competen. Direccion General de Administracion de Personal
. . , o y Desarrollo Administrativo
e Planear recorridos periddicos dentro de su circunscripcion territorial paraverificardaformatam inleiOn
At ¢ LRrocedimientog Oroanizacionales
y condiciones que se prestan los servicios piblicos, asf como el estadd Gt Bidraan 18 conales
sitios, obras e instalaciones que forman parte de las colonias Santa Marfa la Ribera,
* Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.
€ Coordinar los programas y acciones institucionales a fin de dar atencién a las demandas
ciudadanas de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes,

Buenavista.

e Atender la demanda ciudadana en materia de obras, servicios urbanos en las colonias
Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Fungir como enlace con las diversas dreas de la Alcaldia en las colonias Santa Maria la
Ribera, Atlampa, Santa Maria insurgentes, Buenavista para coadyuvar en las tareas que
correspondan.

e Promover ante las autoridades centrales o territoriales competentes la construccion y
reparacion de infraestructura hidrdulica y vial, asi como del equipamiento urbano en
beneficio de la ciudadania en las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria
Insurgentes, Buenavista,

e Llevar a cabo las acciones de participacién ciudadana, desarrollo social y cultural dentro
deiacircunscripcidn territorial, para cubrir las necesidades de fa ciudadania en las colonias
Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Realizar los tramites de la Territorial ante la Direccion General de Administracién en
materia de recursos humanos y érdenes de servicio de las colonias Santa Maria la Ribera,
Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Controlar el combustible de los vehiculos asignados a la Territorial Santa Maria la Ribera,
Atlampa, Santa Maria insurgentes, Buenavista, con lafinalidad de que las 4reas desarrollen
sus actividades.

e Dar cumplimiento a las normas de verificacién vehicular, mantenimiento preventivo y
correctivo, de parque vehicular para que cumpla con las normas ambientales en las
colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Actualizar los expedientes del personal de base, Némina 8 "Estabilidad Laboral",
interinatos y de estructura adscritos a la Territorial Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa
Marfa Insurgentes, Buenavista.

e Tramitar los movimientos del personal de base, NOmina 8 "Estabilidad Laboral",
interinatos y de estructura, adscritos a la Territorial Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa
Maria lnsurgentes, Buenavista., ante la Direccidn de Recursos Humanos, para su ejecucion,

e Organizar los mecanismos necesarios para la politica social de la Alcaldia y la participacion
ciudadana de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes,
Buenavista.

e Actualizar los resguardos de los recursos informaticos y mobiliario, asignados a la
Territorial Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista, en
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territorial. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo, Admipistrativo

e Impulsar la participacién social, fomentando la corresponsabilidadhentrelajsoeciedad¥minacion
gobierno, asi como dar atencidn a las demandas de la ciudadania a firt d&gue s atereidacionales
sea en beneficio de los habitantes de [as colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa
Maria insurgentes, Buenavista.

IANUAL ADMINISTRATIVO

e Elaborar un diagnéstico de la problematica principal de todas y cada una de las colonias,
unidades habitacionales y pueblos antiguos y originarios de las colonias Santa Maria la
Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista para facilitar la toma de decisiones
en la aplicacién de las politicas publicas del Organo Politico-Administrativo.

e Promover los programas sociales, asi como las actividades programadas dentro de las
colonias Santa Marfa la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista, para
fomentar la participacion y la cohesion social en los habitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Urbanos y Obras en Santa Maria la
Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Atender el seguimiento, atencion y respuesta de la demanda ciudadana en materia de
obras y servicios urbanos de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria
Insurgentes, Buenavista.

® Apoyar a la Direccion General de Servicios Urbanos en la atencidn de solicitudes y quejas
ciudadanas relacionadas con la prestacion del servicio publico, recoleccion de residuos
solidos, para su atencidn y solucion en Santa Maria {a Ribera, Atlampa, Santa Maria
Insurgentes, Buenavista.

e Elaborarinformes sobre las actividades realizadas por el personal encargado del programa
de recoleccion de residuos solidos en las colonias que integran la Territorial Santa Maria la
Ribera, Atlampa, Santa Mar{a Insurgentes, Buenavista.

e Participar en las jornadas de recuperacion de espacios publicos, programadas por la
Territorial en coordinacién con la Direccion General de Servicios Urbanos, para el
mejoramiento de la imagen urbana en Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Marfa
Insurgentes, Buenavista.

® Apoyar a la Direccidn General de Servicios Urbanos en mantenimiento, para la
conservacion y mejoramiento del alumbrado ptblico y la recoleccién de residuos sélidos
de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Ejecutar las acciones de actividades de los trabajos de poda, rehabilitacion y
mantenimiento de los drboles de la demarcacion territorial de su competencia, para
controlar el traslado y depdsito de los desechos sélidos recolectados producto de la poda
en Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista.

e Elaborar conjuntamente con {a Direccién General de Servicios Urbanos as propuestas y
proyectos para mejorar |a recoleccion de residuos sélidos y la erradicacién de tiraderos a
cielo abierto dentro en Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes,
Buenavista.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

PUESTO: Li’der Coordinadorde PfOYGCtOS de Servicios Urbanos "A“ Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Dar atencidén a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos dentro de su
circunscripcidn territorial de las colonias Santa Marfa la Ribera, Atlampa, Santa Maria
Insurgentes, Buenavista.

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Urbanos “B “

® Canalizar para su atencién, cada una de las demandas ciudadanas y vecinales con et
objetivo de dar atencidn en las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria
Insurgentes, Buenavista,

# Concentrar el avance de acciones reportadas de los informes de las areas de las colonias
Santa Maria la Ribera, Atlampa, Santa Maria Insurgentes, Buenavista, de acuerdo a las
politicas emitidas para este fin.

e Participar en las reuniones con los vecinos de las colonias Santa Maria la Ribera, Atlampa,
Santa Marfa insurgentes, Buenavista, proponiendo proyectos de mejoras urbanas,
sociales, mejoras en vialidades de las vias secundarias; para beneficio de los habitantes.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Secretaria de Administracién y|Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. & Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de Procedimientos y Procedimientos Organizacionales

IANUAL ADMINISTRATIVO

Atencidn a la demanda de servicios presentada por ta ciudadania.
Atencion de solicitudes de tramites y avisos para las y los ciudadanos.

Atencién de Solicitudes de Tramites a Ciudadanos (Manifestaciones de Construccién).
Actualizacién de la informacién publica obligatoria.

Recepcién y Tramite de las Solicitudes de Acceso a Datos Personales.

Recepcion y Tramite de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica.

U e

ik
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Nombre del Procedimiento: Atencién a la demanda de servicios presentada por la ciudadania

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Objetive General: Recepcién y tramite ante las
servicios que presenta la ciudadania a través de la Subdireccion del Centro de

areas correspondientes de laddembnddsideraivo
1)5CCCIL)1L#§CUA1\ a de.Dictaminacion
; BIMIGIOS M Le(ﬂ@zglril/,acmnn]es

Ciudadana (CESAC) competencia de la Alcaldia, bajo criterios de control, eficiencia, probidad,
calidad y en apego a la normatividad establecida, para su atencién.

Descripcion Narrativa:

T e L Actividad Tiempo
1 | Subdirecciéndel Centrode | Orienta al usuario acerca de los requisitos,y | 5 minutos
Servicios y  Atencion | el llenado del formato o escrito para
Ciudadana solicitar el servicio.
2 | Lider Coordinador de | Recibey revisa formato, escrito de solicitud | 4 minutos
Proyectos de Atencion | de servicios o en su caso datos para
Ciudadana “A” capturar en el sistema de computo.
iCumple con los requisitos?
No
3 Informa al ciudadano las causas porlas que | 4 minutos
no procede su solicitud de servicio.
Conecta con la actividad 1
Si
4 Registra en el Sistema de Computo la| 4 minutos
solicitud de servicio, asigna nimero de
folio, sella de recibido y entrega acuse al
ciudadano e informa.
5 Recaba y elabora relacidén del total de 1 hora
solicitudes ingresadas en el diayturna para
visto bueno
& | Subdirecciéndel Centrode | Recibe  relacion de  solicitudes vy 1 hora
Servicios y  Atencidn | documentacion soporte, revisa y firma
Ciudadana relaciones.
7 Envia la relacién de las solicitudes | 5 minutos
ingresadas con documentacion soporte a
las Direcciones Generales yfo Direcciones
Territoriales, estas reciben, sellan vy
devuelve acuse.
8 Recibe acuse de recibo de relacion de las | 4 minutos
Direcciones Generales y/o Direcciones
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Territoriales, responsables del servicio, o ,
s P Secretarih de Administracid
d:gltallza,yvenftca. Direccion Gg¢neral de .’—\dmimm‘.
¢Procede Solicitud? Direccipn Ejecutiva de Dig
3 Prod r\/linnnnh_xy_L\r:mxi
No
9 Informa que la solicitud no procede, | 30 minutos
descarga en Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana (SUAC)
Conecta con el Fin del procedimiento
Si
10 Turna para su seguimiento. 1 hora
11 | Lider Coordinador de | Recibe respuesta y archiva para su entrega | 3 minutos
Proyectos de Atencién | al interesado durante un periodo no mayor
Ciudadana “A” a 90 dias.
12 Entrega a la o el interesado respuesta, | 3 minutos
quien firma acuse de recibo y turna.
13 | Subdireccidon del Centrode | Recibe acuse de respuesta, turna a las 1 hora
Servicios y  Atencién | Direcciones Generales y/o Direcciones
Ciudadana Territoriales responsables del Servicio para
su resguardo.
14 |Lider Coordinador de | Turna a la Subdireccién una vez que| 4 minutos
Proyectos de Atencién | transcurran 90 dias de haber recibido la
Ciudadana “A” respuesta de las Direcciones Generales y/o
Direcciones Territoriales, y que el
interesado no hubiese acudido al Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC)
para su entrega.
15 | Subdireccidén del Centrode | Recibe las respuestas que no se recogieron 1 hora
Servicios y  Atencidn | durante un periodo mayor de 90 dias y
Ciudadana turna a las Direcciones Generales y/fo
Direcciones Territoriales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horasy 6 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40 dias
habiles
Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccidn del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana brindara servicio al publico
en horario continuo de 2:00 a 14:00 horas de lunes a viernes,

Psgina 51 de 74 %




M GOBIERNG DE LA | AuCALDEA
cwmobsne GO | CUMNTEMOC

8
vﬂ GOBIERNO DE LA

@ W—-EMmO

2.-La Subdireccién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadanaes la umca area de la Alcaldia
Secretaria de \E\llllllll%[l acion y Finanzas

facultada para la recepcién y registro de peticiones ciudadanas dg seryicias BUBHCOS inisiracion de Personal

v Desarrollo, Admyinistrativo
3.-Cualquier solicitud de servicio captada por las areas de la Alcaldia, debﬂ@\giﬁ?@:@iﬁiﬁﬂd@)ﬂmm\i;uci(m

la Subdireccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, drea’ féspansabile deagyracionales
registro y gestién ante las Direcciones Generales y/o Direcciones Territoriales que
corresponda.

IANUAL ADMINISTRATIVO

4.- Ningun servidor pablico de la Alcaidia estd facultado para solicitar documentos adicionales
a los requisitos establecidos por la Normatividad en vigor, ni para reguerir pagos por la
realizacion del servicio, distintos a los establecidos en los ordenamientos legales
aplicables.

5.~ Los documentos originales presentados por el ciudadano para respaldar su solicitud de
servicio, seran canalizados al area responsable de la atencién, no debiendo quedar en |a
Subdireccion del Centro de Servicios y Atencidon Ciudadana ningin documento original.

6.- La Subdireccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana en ningin caso podrd
rechazar las solicitudes competencia de la Alcaldia, y cuando se considere que la solicitud
o escrito inicial no redine los requisitos de 1a Ley, se recibe plasmando la leyenda en el
documento de acuse “se recibe conforme al articulo 49 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Ciudad de México”,

7.-Con la implementacion del Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC) la
Subdireccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana podra ingresar las solicitudes
de ciudadanos que no sean ambito de competencia de la Alcaldia Cuauhtémoc para que
sean canalizadas a la Dependencias correspondientes dentro del Gobierno de la Ciudad de
México,

8.- El Operador de la Subdireccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana debera
consultar con el ciudadano la posible existencia de un registro de la misma solicitud de
servicio, realizada por ¢l mismo ciudadano o bien ingresada por otra persona,

9. LaSubdireccidn del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC) deberd contar con
las Fichas Técnicas de cada uno de los servicios que se solicitan, los cuales estardn
determinados por cada una de las Direcciones Generales y/o Direcciones Territoriales
responsables de dar respuestas. En caso de cualquier modificacidn, deberan notificarlo al
responsabie del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC) mediante el enlace de
dicha oficina.

10.-En caso de que las Direcciones Generales y/o Direcciones Territoriales reciban solicitudes
de servicio que no les correspondan, deberan devolverlas inmediatamente a la
Subdireccidn del Centro de Servicios y Atencidon Ciudadana donde se recanaliza el folio a
{a direccion correspondiente con el Visto Bueno del responsable de! Centro de Servicios y
Atencidn Ciudadana (CESAC).

11.-Cuando 1a prestacion de un servicio requiera de un pago de derechos de acuerdo con el
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México; el ciudadano realizara dicho pago en la Tesoreria de
la Ciudad de México utilizando el formato correspondiente.

4
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12.-La Subdireccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana debera entregar un informe

retaria,de \L mjnistra on vy l“llldllld’\
mensual de actividades al alcalde, o conforme asi se requiera, ﬂqgég,]&qg{e;gqmﬂ,m e do Porsonal
asuntos recibidos, atendidos y pendientes. _ ¥ Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
13.- Los Lider Coordinador de Proyecto de Atencidn Ciudadana “A”, “B”; “C” y ;”D” informaran
el costo, tiempo de respuesta y los requisitos a cumplir a las y los solicitantes
14.-Los requisitos son los que se establecen por las areas operativas, mismos que se

encuentran en el Manual Operativo de cada una.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
- Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
d d
Dlagrama de F[lljﬂ. y Procedimientos Organizacionales
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Subdirectora del Centro de Servicips y Atencidn Ciudadana
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Nombre del Procedimiento: Atencién de Solicitudes de Tramites y Avisos para las y los
A Secretaria de Administracion y Finanzas
Ciudadanos. R Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
AT - v o R Direcaion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Atender las solicitudes de trémites requeridos por a5, Qﬁilé?'dﬁ(ﬁ‘dé@éﬁ;;mimm]c\'
unificando criterios de operacion que se traduzcan en resultados transparentes y oportunos.

Descripcion Narrativa:

No. Resmt::i?’l: dde . Actividad Tiempo
Lider Coordinador de | Indica a [a o el solicitante el costo de los 20
Proyectos de | derechos de tramite respectivo y se entrega | minutos

1. | Atencién Ciudadana | formato de pago para que realice el mismo
“A" en las oficinas de {a Tesoreria del Gobierno

de la Ciudad de México.
Registra a las y los solicitantes para asignar 5

2. turno y médulo en el que se le dara | minutos

atencion,
Recibe formatos vy documentacion 5

3. requerida. Revisa que se encuentren | minutos

completos y debidamente requisitados.

;Cumple con los requisitos?

No

Informa al interesado sobre las causas, 15
4, orienta para qgue subsane, entregando la | minutos

documentacion.

Conecta con el Fin del Procedimiento

Si

ingresa tramite al sistema, se le asigna 20
. numero de folio y probable fecha de| minutos
) respuesta, se entrega acuse y se recaba

firma.

Integra  expediente con  formatos 20

6. debidamente llenados, documentos y | minutos

acuse respectivo.

Registra el expediente en el Libro de 5

Gobierno de los Tramites. (El registro de | minutos
ifs. . . .

todos los expedientes debera realizarse

diariamente).

8 Genera el listado de trémites para registroy 10

) turna. minutos
Coordinacion de | Recibe el listado de trémites, firma para su 2

9 Ventanitla Unicade la | envio a las Unidades Administrativas de | minutos

© | Alcaldia enlace de cada Direccién General para su

atencion, segun corresponda. ' ﬂ
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Lider Coordinador de | Recibe de las Unidades Administrativas las, ‘ , ,
> .. Sdcretaria.de Aflministracion y Finanzas
ProyeCtOS de | resoluciones de cada tramites. i(ﬁ#éidl‘@.ﬁ] dke Administracion de Personal
10. | Atencién Ciudadana | prevenciones, rechazos y autorizaciones | v Desarrdlio Administrativo
: direccion Ejedutiva de Dictaminacion
“A» debidamente fundamentados, junto con y Procedimigntos Organizacionales
documentos de sustento y expediente.
1 Registra en sistema interno y en libro de 5
) obierno. minutos
Archiva la resolucién y expediente para su 10
12. resguardo y posterior entrega a la o el | minutos
interesado.
informa cuando el sentido del tramite es 10
relativo a una prevencién, se hace entrega | minutos
13. a la o el particular para subsanar, se fija el
término de respuesta, la forma y los
documentos a presentar.
;Subsana la prevencion?
No
Registra que no se subsana la prevencion 10
14, en el término establecido. minutos
Conecta con el Fin del Procedimiento |
Si
Atiende la respuesta de prevencion por 15
parte de la o el interesado, se resguarda | minutos
15, para su entrega a las Unidades
Administrativas de enlace de cada
Direccidén General para la dictaminacién,
16. Registra en el sistema y libro de gobierno la 10
notificaciéon y el desahogo minutos
Informa a la o el ciudadano cuando el 10
sentido del tramite es relativo al rechazo, | minutos
17. para que, si lo desea, vuelva a ingresar la
solicitud, la cual deberd ir firmada junto
con el libro de gobierno respectivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias, 2 horas y 52 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 30
dias
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Aspectos a considerar:

Secretaria de Administracion y Finanzas

1. La actuacién de la Coordinacion de Ventanilla Unica de la Atéatdia; ‘debserd aplepargecion de Personal
estrictamente a lo sefialado en las Leyes y Reglamentos vigentes @n. (')m(;}&eﬁa'ﬂ eméinhnnmcion
Manual de Tramitesy Servicios al Piblico y al Acuerdo de Creacion de lasVesttanitlag Uhieagacionales
de Tramites, ademas de lo establecido en la normatividad aplicable.

2. Los Lider Coordinador de Proyecto de Atencion Ciudadana “E”, “F”; “G";"H”, “I” y *J"
informaran el costo, tiempo de respuesta y los requisitos a cumplir a las y los solicitantes.

3. El personal adscrito a la Coordinacidn de Ventanilla Unica de la Alcaldia, portara en todo
momento y en un lugar visible, su gafete de identificacion vigente que lo acredite como
personal debidamente certificado para atender a la ciudadania.

4. La o el responsable de la Coordinacion de Ventanilla Unica, emitird periédicamente
informes sobre la situacién que guardan los tramites recibidos, mismos que tendran como
destino las areas de supervisidn, control y/o apoyo, destacando los que se entregan
mensual y trimestralmente a {a Agencia Digital de Innovacidn Pablica {(ADIP).

5. La Coordinacidén de Ventanilla Unica de la Alcaldia, estd facultada para recibir las
solicitudes que presente la ciudadania en las materias siguientes: 1} Certificados de
Residencia, 1} Copias Certificadas, i) Construccion y Obras, V) Establecimientos
Mercantiles, V) Estacionamientos, Vi) Espectaculos Publicos, Vil) industria, Vi) Mercados y
Via publica, IX) Uso de Suelo y X) Proteccion Civil,

6. LaCoordinacion de Ventanitla Unica [a Alcaldia establecerd un sistema de identificacién de
expedientes, que comprenda datos relativos al nimero progresive de tramite, afio y clave
de la materia que corresponda, los cuales serdn registrados en un Libro de Gobierno
respectivo, el cual estard debidamente resguardado.

7. Cuando el acuse contenga el sello oficial de la Coordinacion de Ventanilla Unica de la
Alcaldia, sera prueba suficiente de que el trdmite fue revisado por el 4rea.

8. Encasode presuncidn de documentos apdcrifos o alterados, la Coordinacion de Ventanilla
Unica de la Alcaldia tiene la obligacién de turnarlos de manera inmediata a |a Direccion
General Juridica y de Servicios Legales, para presentar las denuncias correspondientes
ante el Ministerio Publico.

9. Se entenderd por Unidades Administrativas, aquellas encargadas de validar, revisar y
autorizar los tramites solicitados, atendidos y gestionados ante la Coordinacion de
Ventanilla Unica de la Alcaldia
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Tramites a Ciudadanes

de Construccion).

Descripcion Narrativa:

BIERNO DE LA | ALCALDIA
CUAUHTENOC

GOBIERNO DE LA

ICOo

Secl‘el;&(ﬁ de, Administracion y Finanzas
)

anifestachongs.cion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Atender las solicitudes de tramites requeridos por las y los ciudadanos
{manifestaciones de construccién), unificando criterios de operacion que se traduzcan en
resultados transparentes y oportunos.

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de
Atencién Ciudadana
“A”

Recibe formatos y documentacion
requerida para el trdmite de manifestacion
de construccién, revisa que los formatos y
los documentos anexos estén completos y
debidamente requisitados.

25
minutos

(Cumple con los requisitos?

No

tnforma a la o el interesado sobre los
faltantes vy las causas de rechazo y se
orienta para su  cofrespondiente
subsanacion.

Fin del procedimiento.

30
minutos

Conecta con el Fin del Procedimiento

-Si

Solicita a la  Subdireccidén  de
Manifestaciones, Licencias de Construccion
y Desarrollo Urbano el nimero de licencia
para ser registrada en el sistema interno de
la Ventanitla Unica, se entrega folio y acuse
a la o el interesado para que lo firme, al
igual que el Libro de Gobierno.

210
minutos

Recaba sello y firma en formatos, planos,
memorias y recibos de pagos de derechos y
se le entregara al particular un juego de los
documentos.

60
minutos

Recibe, revisa e integra la documentacién,
reportes y expedientes recibidos al dia.

20
minutos

Emite reporte de manifestaciones de
construccion ingresadas a Ventanitla para
su posterior envio a la Subdireccion de
Manifestaciones, Licencias de Construccién
y Desarrollo Urbano.

20
minutos
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Coordinacién de | Firma relaciones para envio al area | 5minutos | ,
N o, . : Sefrelm‘m de Adnfinistracion y Finanzas

7 Ventanilla Unicadela | operativa que  corresponda, qiﬂiﬁé&ﬂim General de 4dministracion de Personal

Alcaldia dictaminara  la  resolucién  final | v Desarrolld Administrativo

. Pireccion Ejecut}va de Dictaminacion
correspondiente. y Procedimientds Organizacionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas, 40 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia

Aspectos a considerar:

1. El trémite de manifestacidon es de autorizacidén inmediata. Deberd integrarse toda la
documentacion y expedientes recibidos en el dia.

2. La actuacién de la Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia, se apegara
estrictamente a 1o sefialado en las Leyes y Reglamentos vigentes en (a materia, en el
Manual de Tramites y Servicios al Piblico y al Acuerdo de Creacién de las Ventanillas Unicas
de Tramites, ademas de lo establecido en la normatividad aplicable al tramite
correspondiente. _

3. Los Operadores de la Coordinacion de Ventaniila Unica de la Alcaldia, deberan informar a
fas y los ciudadanos sobre el costo y los requisitos a cumplir para llevar a cabo de manera
exitosa su solicitud. '

4. El personal adscrito a la Coordinacidn de Ventanilla Unica de la Alcaldia, portara en todo
momento y en un lugar visible, su gafete de identificacion vigente que lo acredite como
personal debidamente certificado para atender a la ciudadania.

5. LaCoordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia, emitird periddicamente informes sobre
el estado que guardan los tramites recibidos en ef area, mismos que tendran como destine
la supervision, control yfo apoyo, destacando los informes que se entregan mensual y

.. trimestralmente a [a Agencia Digital de Innovacion Publica {ADIP).

8! La Coordinacidn de Ventanilla Unica de la Alcaldia, revisard y realizard las observaciones

] Hcorrespondientes antes del ingreso del tramite para su debida integracidn. Sifuera el caso,
asesorard a la o el solicitante para que su trdmite cumpla estrictamente con las normas
aplicables.

7. LaCoordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia, es 1a Gnica drea facultada para recibir,
registrar, sellar, rubricar y firmar Manifestaciones de Construccion, asi como darle validez
a las mismas.

8. La Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia, estd facultada para recibir las
solicitudes que presente la ciudadania en materia de Construccion y Obras.

9. La Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia, establecerd un sistema de
identificacion de expedientes, que comprenda datos relativos al nimero progresivo de
tramite, afio y clave de la materia que corresponda, los cuales seran registrados en un Libro
de Gobierno respectivo, el cual estard debidamente resguardado.

10. Cuando el acuse contenga el sello oficial de la Coordinacién de Ventanilla Unica de la
Alcaldia, serd prueba suficiente de que el tramite fue revisado por el area.

11. La Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia, entregard a la o el solicitante, la
Manifestacion de Construccion registrada con folio, debidamente cotejada, sellada y
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rubricada en todos y cada uno de los planos integrantes de la misma; asi como firmadala

s . Secretaria Lle;’\Llllllllls[l'ﬂCl()l] y Finanzas
solicitud junto con el acuse de I?S documentos presentados. Direccion General de Administracion de Personal
La Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia turnara reporte de Manifestationesderative

s - . e Direccian Ejecutiyva de Digtaminacion

Construccién ingresadas y sus expedientes para conocimiento de la 0 el DITEELOF ENETAl e iona e
de Obras y Desarrolio Urbano de la Alcaldia, asi como de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda,
Una vez que se entrega al solicitante su trdmite, la Coordinacién de Ventanilla Unica de [a
Alcaldia, registra en el Libro de Gobierno expresé para dicho tramite, la fecha del ingreso,
niimero de licencia, superficie manifestada y construccién de que se trate.
En caso de presuncion de documentos apécrifos o alterados, la Coordinacidn de Ventanilla
Unica de [a Alcaldfa, tiene la obligacion de turnarlos de manera inmediata a la Direccidn
General Juridica y de Servicios Legales, para presentar las denuncias correspondientes
ante el Ministerio Pdblico.
Se entendera por Unidades Administrativas, aquellas encargadas de validar, revisar y
autorizar los trdmites solicitados que son gestionados ante la Coordinacién de Ventanilla

Unica de la Alcaldfa.

Pagina 63 de 74




% a(" o GOBIERNO DE LA ALCALDIA
{ANUAL ADMINISTRATIVO J CWDAD DE MEXICO | CUAUHTEMOC

!ﬁ‘.‘?ﬂl Ovﬁ GOBIERNO DE LA

O

(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Diaérgma de Fiujo: Y .|')L‘\21‘Iv'l'()”(? Administrativo ’
& Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
* y Procedimientos Organizacionales

5.- Focibe, sica B.- Epiibe vepotie
wivenprs b e

g on. e
ooy ¥ donmmwcim
pedierie ingrecadas

Tecibides of dia. wrein.

Lides Conrdinador da Proyectos de tencén Chudsdans ‘A"

Abenaiin de Solidtudes de Wimites » Cludadaios Sdaniiaciacones de

Coondinaciin s Ventaniia Unica de la
Acabdbs

Pompyrnd v

brog

VALIDO

(10\ )

tal Gonzalez Meneses

Coordin e Ventanilla Unica de ta Alcaldia

Pégina 64 de 74




oL Q“ GOBIERNG DE LA § ALCALDW
IANUAL ADMINISTRATIVO @ ‘é’" CIUDAD UE MEXICO l CUAGHTEMOC
%m?ﬁ ovﬁo GOBIERNO DE LA
w——ermwmco
(o]

Nombre del Procedimiento: Actualizacidn de la informacion publica ob{igfxtoria.‘ , , v
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de .é\clmimslmudn de Personal
Objetivo General: Solicitar la actualizacion de la informacion publica obli%.z)q_toz‘ia?q?e«dllebeﬂll'a']l?e{fllno -
. ’ L LIreccion, cjgcutiva, de Laminacion
ser publicada en los Portales de Internet, tanto de la Alcaldia como del Sistea de.Portales g8 conales
Obligaciones de Transparencia {SIPOT).

Descripcidon Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 |Jefatura de Unidad | Elabora oficios de forma trimestral a efecto | 8 horas
Departamental de ] de solicitar la actualizacion de los Portales
Transparencia de internet en materia de Transparencia,

tanto de la Alcaldia como del Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT}

2 - |Entrega a las Unidades Administrativas | 3 horas
obligadas por la Ley de Transparencia, los
oficios solicitando la actualizacién de los
Portales de Internet en materia de
Transparencia y se asigna una fecha
especifica para llevar a <cabo la
actualizacién {calendario}

3 Recibe el oficio de solicitud de actualizacion | 15 dias
de los Portales de internet en materia de
Transparencia y procede al procesamientc
la recopilacién de los datos requeridos

4 Realiza reunidn con la  Unidad | 2horas
Administrativa de conformidad con el
calendario notificado, llevidndose a cabo la
actualizacion de los Portales de internet en
materia de Transparencia en conjunto.

5 Procede a remitir la informacion al portalde | 3 horas
la Alcaldia, y remite los acuses generados
por el Portal de Obligaciones <de
Transparencia (SIPOT)

6 Recibe los oficios y la informacién en| 1hora
formato electrdnico, a través de la cual las
Unidades Administrativas realizan la
actualizacion de los Portales de Internet en

materia de Transparencia de forma
trimestral .
7 Corrobora que concuerde la informacidny | 1hora

procede a su archivo.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucién: 1? &@5&;\21’;*‘@53&1 unistracion y Finanzas

s-remera—aedA dministracion de Personal

o Administrativo

. - “_w - ] .“'“ L) ..)l‘.zl"ll
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resgmgém];{qn ! o de Dictaminacion

£ . .
y Proce¢fi@gnfos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad de Transparencia, dara atencién a las Unidades Administrativas de lunes a
viernes de 10:00 a 17:00 horas.

2.- La Informacidn solicitada es de caracter publico, de conformidad con lo establecido en la
ley de la materia para dar cumplimiento a ias obligaciones de transparencia.

3.- Lainformacion tendra que estar actualizada y vigente ai trimestre reportado.

4.~ Los hipervinculos deberdn de tlevar la informacion correspondiente, encontrandose en
optimas condiciones, es decir, legible y reutilizable.

5.- El trabajo con las Unidades Administrativas es en acompafamiento con la Unidad de
Transparencia.

6.- Se entendera por Unidades Administrativas, aquellas que conforman el Organo Politico
Administrativo en Cuauhtémoc.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidny Tramite de las Solicitudes de Acceso a Datos Personales.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Objetivo General: Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a datos personales Querealitenijggrativo

ccion Ejecutiva de Dyctaminacion
particulares, para dar cumplimiento a ia Ley de Proteccidon de Datos Personaleggn.#gagsmn dg atbnales
Sujetos Obligados de la Ciudad de México, dando el seguimiento y la atencion correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;cocr:;s;l;l: dde o Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Ingresa al sistema para el andlisis de la 10
Departamental  de | solicitud de Acceso a Datos Personales. minutos
Transparencia

2 Realiza oficio para turnar a las Unidades 10
Administrativas que  resguarden la | minutos
informacién personal, la solicitud de Acceso
a Datos Personales y dichas dreas la
analizan.
:Es de su competencia?
No

3 indica la improcedencia de la solicitud 1dia
firmada, para revision, registro y
verificacion para su orientacion y
notificacién al particular,
Conecta con el Fin del Procedimiento
Si

4 Continda el procedimiento conforme asus | 13dias
atribuciones y funciones para brindar
atencién a la peticidn.
1Se encuentra debidamente requisitada
{a peticion?
No

5 Realiza prevencién para que el particular | 3dias
precise y aclare, firmado para revision y
registro y notifica al particular.

& Recibe desahogo de prevencion del 1dia
particular, revisa complemento, elabora
oficio y remite a la Unidad Administrativa
para que determine
Conecta con la actividad 4
Si
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7 Continua con e procedimiento conf.ormesaﬂ ‘eul:!’l% qliea;iln inistracion y Finanzas
sus atribuciones y funciones para brindaripn General de / dmimmncibn de Personal
atenciéna la petcn, I by
..".Sera' ampliado al plazo de respuesta? y Procedimientgs Organizacionales
No
8 Recibe oficio por parte de la Unidad | 15dias
Administrativa con la respuesta fundada y
motivada, revisa y realiza la notificacidén
correspondiente al particular.
Conecta con el Fin del Procedimiento
Si
9 Recepciona oficic de la Unidad| 1lhora
Administrativa solicitando la ampliacién
correspondiente informando si es por
volumen o complejidad, revisa y notifica al
particular,
10 Recibe oficio de respuesta por parte de la| 30dias
Unidad Administrativa para emitir la
respuesta al particular.
Fin del procedimiento ~
Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias con 1 horas y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resoluciéon: 30
dias

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia, dara servicio al pablico de lunes
aviernes de 09:00 a 15:00 horas, cualquier recepcién de solicitudes posterior 3 este horario
sera registrada con la fecha del dia habil siguiente de su recepcidn.

2.- Las Unidades Administrativas que resguardan la informacion personal, al recibir las
Solicitudes de Acceso a Datos Personales, deberan de determinar, si:

a} La solicitud corresponde a otro sujeto obligado;

b} La solicitud corresponde a otra unidad administrativa;

¢) La solicitud puede estar incompleta en sus requerimientos;
d} La informacidn obra o no en sus archivos.

e} La Informacidn solicitada es de caracter publico.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia, serd la Gnica que realizara las

- notificaciones a los particulares.

4.~ La notificacién al particular {segun la normatividad deberad de estar en posesion del
rticular en un maximo de 3 dias, contados a partir de {a recepcidn de la solicitud).

5.- Se entendera por Unidades Administrativas, aquellas que conforman el Organo Politico

Administrative en Cuauhtémoc.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Recepcién y tramite de las Solicitudes de'KEEks s InforiaegAcion de Personal

T desarto
Publica, Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Recibir y tramitar las solicitudes de informacién pliblica que reaticen los
particulares, para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, dando el seguimiento y la
atencion correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad |ingresa al sistema de INFOMEX para

Departamental  de | descargoy analisis de la solicitud de Acceso . it
L s ey minutos
Transparencia a Informacidn Publica.
2 Turna a las Unidades Administrativas
obligadas por la Ley de Transparencia, la 10

solicitud de Acceso a Informacion Publicay | minutos
dichas areas la analizan.
ZEs de su competencia?
No

3 Recibe oficio de la Unidad Administrativa 1dia
indicando la improcedencia de la solicitud
debidamente firmada, para revision,
registro y verificacion para la respectiva
orientacion y notificacion al particular.
Conecta con el Fin del Procedimiento

$i

4 Continta el procedimiento conforme asus | 7 dias
atribuciones y funciones para brindar
atencién a la peticion.

¢Se encuentra debidamente requisitada
ta peticion?

No

5 Recibe oficio donde requiere [a prevencién | 2 dias
para que el particular precise y aclare,
firmado para revision y registro y notifica al
particular.

6 Recibe desahogo de prevencidon, revisa| 1dia
complemento, elabora oficio y remite a la
Unidad Administrativa para gue determine.
Conecta con la actividad 2

St
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A4 o
7 Continua con el procedimiento conforme ge JI‘BILl-(iLqi’L?t‘S,'\LII inistracion y Finanzas
sus atribuciones b funciones para brimdardion General de Admin;mncil}n de Personal
atencién a la peticién. R o At N
ESera' amp[iado el plazo de fespuesta? y Procedimienfos Organizacionales
No
8 Recibe oficio por parte de la Unidad | 7dias
Administrativa con la respuesta fundada y
motivada, revisa y realiza la notificacion
correspondiente al particular,
Conecta con el Fin del Procedimiento
Si
9 Recibe oficio de la Unidad Administrativa | 1hora
solicitando la ampliacién correspondiente
informando si es por volumen o
complejidad, revisa y notifica al particular.
10 Recibe oficio de respuesta de la Unidad | 16dias
Administrativa al concluir el plazo, para
emitir la respuesta al particular.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 41 dias con 1 hora y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30
dias

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia, dara servicio al pablico de lunes
a viernes de 02:00 a 15:00 horas, cualquier recepcién de solicitudes posterior a este horario
sera registrada con la fecha del dia habil siguiente de su recepcion.

2.- - Las Unidades Administrativas obligadas por la Ley de Transparencia, al recibir las
Solicitudes de informacién Publica, deberan de determinar, si:

a} La solicitud corresponde a otro sujeto obligado,

b} La solicitud corresponde a otra unidad administrativa;

¢) La solicitud puede estar incompleta en sus requerimientos;
d} La informacidn obra o no en sus archivos.

e} La Informacién solicitada es de caracter piblico.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia, serd 1a Gnica que realizara las
- notificaciones a los particulares.

- '4.- Yla notificacién al particular (segin la normatividad deberd de estar en posesion del
i articular en un maximo de 3 dias, contados a partir de la recepcién de la solicitud).

- B
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Diagrama de Flujo:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

€5 de
compatencis?

—y Desarrotto Admimgstrativo
Direccion Ejecutiva de I§ictaminacion
y Procedimientos Orgafpizacionales

1-Ingresa sl 2-Tuma sies |
givinrna de Unidades
@_, INFOMEX para
descargoy
ondlizis de la
soboitud .
: g
g ]
4 i 15¢ encuentra Sersd ampilado ¢
dabldumante & :hu e
QU2 1y respuesta?
peticén?
3 g 4.« Cominda 10.- Racibe oficio
3 procadimisnte ] de netpusesis de
] o—-) condorme o we ] [a Unidad
i H awibuciones y Adminisirativa y
3 a unciones sivile TezpuNste.
- ! No
i 5.- Fadion oficio B~ Recibe ohicio
de prevendin pot parte de |a
Pk Que
plrtautar precing Adminizraive
yaclare. o ba respoenta.
B~ Resibe
dezahogo de
prevenoicn, rewsa
complamentn, y
remits 8 Unidad
Adrministrative.
b Vs vy
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Jefa de Unidad Departamental de Transparencia
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Secretaria de Administracion y Finanzas
GLOSAR'O . Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1. CENDti.- Centro de Desarrollo infantil

2. CDMX.- Ciudad de México

3. CESAC.- Centro de Servicios y Atencién Ciudadana

4, DGA.- Direccion General de Administracion

5. DGDB.- Direccion Genera! de Desarrollo y Bienestar

6. DGDCRE.- Direccion General de ios Derechos Culturales, Recreativos y Educativos
7. DGG.- Direccién General de Gobierno

8. DGJSL.- Direccidn General Juridica y de Servicios Legales

9. DGODV.-Direccidon General de Obrasy Desarrollo Urbano

10. DGSU.- Direccion General de Servicios Urbanos

11. DGDGSCPC.- Direccién General de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil

12. DMyVP.- Direcciéon de Mercados y Via Publica

13. INVEACDMX.- instituto de Verificacién Administrativa de la Ciudad de México
14.ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
15. JUD.~ Jefatura de Unidad Departamental

16. PAC,- Programa Anual de Capacitacion

17. PiPC.- Programa interno de Proteccion Civit

18. PRCVP.- Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica

19. SEMOVI.- Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México

20. SIAPEM.- Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
21. SISCOVIP.- Sistema de Comercio en Via Piblica

22. STYFE.- Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo de la Ciudad de México

23.VUT.-Ventanilla Unica de Tramites : y
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO Il

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
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ESTRU CTU RA ORGANICA Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. e y Procedimientos Organizacionales
Denominacion del puesto _ Nive
|
Direccién General de Gobierno 45
Enlace de Via Piblica "A" 20
Enlace de Via Plblica "A” 20
Enlace de Via Publica "B" 20
Enlace de Via Pablica "C” 20
Enlace de Via Piiblica "D" 20
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno “A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno “B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno "D” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Verificaciones "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Plblica "A" 24
Lidet Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Piblica "B" 24
Lider Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Pdblica “C" 24
Jetatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo de la Direccidn 25
Gengxal de Gobierno
Subdireccién de Verificacién y Reglamentos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién de Obras 25
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Giros Mercantiles y 25
Espectaculos Piblicos
Direccion de Gobierno 39
Subdireccion de Servicios de Gobierno 29
Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles 25
Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos Piblicos 25
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Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Proteccion Civil Secretaria de &dninistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Jefatura de Unidad Departamental de Tarifas, Enseres y Revocaciones .y Desarpilo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Direccion de Mercados y Via Piblica
Subdireccion de Via Pablica 29

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados 25

Pagina 3 de 162



[ANUAL ADMINISTRATIVO

o

Mo GOBIERNG DE LA | ALCALDIA
CIUBAD DE MEXICO CUMIHTEMOC

a

ORGANIGRAMA

iy
LY
S
T
o s

k|
@ WMICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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ATRI BUC'ON Es Ylo FU NCIONES Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
e p . y Desarrollo Administrativo
PUESTO: Direccion General de Gobierno Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organjzacionales

e Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y directrices en materia de tramites de
establecimientos mercantiles, espectidculos publicos, programas de proteccién civil,
mercados pliblicos, asi como de ordenamiento del comercio en {a via piiblica y atencién a
solicitudes de verificacion administrativa de conformidad con las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos Circulares, y demas Normatividad vigente en coordinacion con la
Administracién Piblica del Gobierno de la Ciudad de México.

¢ Coordinar permanentemente la mejora de los procesos de las Direcciones, Subdirecciones
y Jefaturas de Unidades Departamentales adscritas.

e Supervisar que las acciones de verificacion administrativa, se realicen adecuadamente afin
de corroborar que los particulares, empresas y establecimientos mercantiles, cumpian con
lo estipulado en los erdenamientos legales.

o Emitir las ordenes de verificacion con objeto de vigilar el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos aplicables en las materias de competencia de la
Alcaldia.

e Supervisar la agenda institucional e interinstitucional en materia de verificacién
administrativa.

e Supervisar la agenda institucional e interinstitucional de espectaculos publicos y temas de
gobierno para su adecuada elaboracion.

e Emitir los permisos de tramites de establecimientos mercantiles dictaminados por la
Direccidn de Gobierno.

e Aprobar los programas internos y especiales de proteccién civil dictaminados por la
Direccion de Gobierno para promover el dptimo desempeno.

e Planear y dirigir acciones de reordenamiento del comercio en la via publica y de la
administracion de los mercados plblicos que se encuentran en la demarcacién territorial
de Cuauhtémoc, a efecto de promover {a convivencia y disfrute de los espacios pdblicos.

e Supervisar la agenda institucional e interinstitucional en materia de comercio en via
publica y Mercados Publicos.

® Supervisar que el otorgamiento de permisos para el uso de la via publica no afecte su
naturaleza y destino.

e Emitir las cédulas de empadronamiento reglamentarias dictaminadas por la Direccién de
Mercados y via Publica.
PUESTO: Enlace de Via Plblica "A”
Enlace de Via Pablica “B” .
Enlace de Via Publica “C”

Enlace de Via Publica “D”

"w
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Apoyar en las actividades que le sean encomendadas, con eficienciay de manera oportuna
. A Secretaria (It’ ,'\LllﬂllllS[I'ilClO]] ) Finanzas
para un mejor control d,e las mismas., Direccion General de Administracion de Personal
y _I)c'sm'rl)llo Administrativo

Acordar con el titular de la Unidad Administrativa a la que esté adscrite,:@ldramiteiyaminacion
resolucién de los asuntos encomendados y de aqguellos que se turnery 81 J&rsBRAPYE BasE c onales
bajo su vigitancia.

Brindar asesoria a todos aquellos ciudadanos que realizan tramites en materia de uso de la
via publica.

Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacién de la unidad administrativa a
la que esté adscrito y en su caso, ejecutarlos. )

Vigilar la correcta utilizacion de recursos materiales por parte del personal de 1a unidad a
la que se encuentre adscrito, informando periddicamente de ello al titular de la misma.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Gobierno *D”

Colaborar con la Direccidn General de Gobierno en la coordinacion entre areas y ast brindar
una atencién adecuada a la ciudadania en sus peticiones.

Plantear, implementar y coordinar acciones para proporcionar la atencion de las quejas
ciudadanas con respecto a las funciones de la Direccion General de Gobierno.,

Dar seguimiento a las quejas vecinales con el proposito de buscar la armonia vecinal,
promover y difundir programas de la alcaldia.

Ejecutar proyectos relacionados con los objetivos de la Direccion General de Gobierno
teniendo como propdsito dar el adecuado seguimiento para los programas.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos en Verificaciones “A”

Atender las actividades en materia de verificaciones, ejerciendo las atribuciones de la
Direccion General.

Reatizar y desahogar los procedimientos referentes a las visitas de verificacidn, asi como la
atencion a los particulares.

implementar programas de trabajo para que las verificaciones se realicen de manera
adecuada en cumplimiento con lo establecido en ordenamientos y reglamentos vigentes.

Apoyar en las actividades que le sean encomendadas, con eficiencia y de manera oportuna
para un mejor control de las mismas.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Publica “A”

Pégina 6 de 162



£

GOBIERNG DE LA | MOADA
{ANUAL ADMINISTRATIVO o b DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
(| CO

Lider Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Pablica “B”

Secretaria de Administracion y Finanzas
ucyDircccidn General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
A ; . ; T ireceion Flecutiva dg Digtaminacion
e Atender las actividades en materia de verificaciones, ejerciendo lgfé' StrBudionas @ mnacior
Direccién General.

Lider Coordinador de Proyectos en Mercados y Via Publica

¢ Realizary desahogar los procedimientos referentes a las visitas de verificacion, asi como la
atencion a los particulares.

e Impiementar programas de trabajo para que las verificaciones se realicen de manera
adecuada en cumplimiento con [o establecido en ordenamientos y reglamentos vigentes,

® Apoyar en las actividades que le sean encomendadas, con eficiencia y de manera oportuna
para un mejor control de las mismas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo de la Direccion General de
Gobierno.

® Supervisar que los recursos humanos y materiales asignados a ia Direccién General de
Gobierno se administren y/o se distribuyan conforme a los ordenamientos aplicables; en
coordinacion con las dreas internas y externas de la Direccion General, con objeto de
atender las solicitudes ciudadanas y de autoridades.

® Mantener actualizados los expedientes del personal de base, nomina § estabilidad laboral
y estructura adscritos a la Direcciéon General en seguimiento a las autorizaciones de
permisos, licencias vacaciones, tiempo extra, guardias y disposiciones del personal de base
en apego a las Condiciones Generales de Trabajo.

e Difundir en las dreas de la Direccion General de Gobierno los cursos y talleres de
capacitacion y desarrollo para el personal de base, nomina 8 “estabilidad laboral” y
estructura.

e Dar seguimiento al Padrén de vehiculos, equipo de informatica y mobiliario adscrito a las
areas que integran la Direccion General de Gobierno, manteniendo actualizado los
resguardos correspondientes.

e Dar seguimiento calendarizado y en bitacora a los servicios de suministro de combustible,
mantenimiento y verificacion del parque vehicular adscrito a la Direccién General de
Gobierno, para evitar gastos, multas o infracciones por omision de algin servicio.

e Controlar los documentos ingresados a la Direccion General de Gobierno y canalizarlos a
las unidades administrativas para su atencidn.

o integrar la informacion que las unidades administrativas proporcionen, para et desahogo
de los asuntos requeridos, a 1a Direccion General de Gobierno.

e informar al titular de la Direccion General de Gobierno el estado que guardan los asuntos
turnados, asi como los que se encuentran pendientes de atencion para la toma oportuna
de decisiones.

® Asegurar la guarda y custodia de toda [a documentacidn que se genera en la Direccion
General, para el desarrollo del proceso de gestién y administracién de documentos para
consultas posteriores.
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e Darel segu:mfento a [as requisiciones de compra de materiales y ogggrgglsmdﬁ ?Wfﬁ‘ﬁ’m ue
soliciten las areas que integran la Direccién General de Gobiernpiparatenerenexistangiacion de Personal
y Desarrollo Administrativo
los materiales que requieran. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Subdireccion de Verificacion y Reglamentos.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en las materias que son
competencia de la Alcaldia, con la finalidad de proteger el interés general de la ciudadania
que habita y transita en la demarcacion territorial.

® Supervisar la emision de drdenes de visitas de verificacién administrativa en las materias
de establecimientos mercantiles, espectaculos ptblicos, obras, proteccion civil,
fumadores, local comercial en mercado publico, asi como de accesibilidad a personas con
discapacidad y las conferidas por las leyes aplicables.

e Definir mediante recorridos con las Jefaturas de Unidad Departamental Verificacion de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos y Verificacién de Obras, visitas de verificacién
administrativa en las materias de establecimientos mercantiles, especticulos piblicos,
obras, proteccidn civil, no fumadores, local comercial en mercado piblico, asi como de
accesibilidad a personas con discapacidad y las conferidas por las leyes aplicables con
objeto de supervisar el cumplimiento normativo en la demarcacién territorial en
Cuauhtémoc.

e Validar las 6rdenes de verificacion que se turnan a firma del Director General de Gobierno,
las ordenes de clausura, suspension de actividades, aplicacién de medidas de seguridad,
reposicion de sellos, levantamientos y actas complementarias, y demas diligencias
necesarias para el cumplimiento del control y vigilancia de los diversos procedimientos
administrativos.

e Coordinar con {a Subdireccion de Calificacién de Infracciones de la Direccidn General
Juridica y de Servicios Legales, el seguimiento y cumplimiento de acuerdos y/o
resoluciones que recaigan en el procedimiento administrativo.

e Definir y Coordinar mediante recorridos con las Jefaturas de Unidad Departamental
Verificacion de Giros Mercantiles y Espectaculos Plblicos y Verificacion de Obras, visitas de
verificacidn administrativa en las materias de establecimientos mercantiles, espectacutos
publicos, obras, proteccion civil, no fumadores, local comercial en mercado publico, asi
como de accesibilidad a personas con discapacidad y las conferidas por las leyes aplicables

~ con objeto de supervisar el cumplimiento normativo en la demarcacién territorial en
Cuauhtémoc.

e Analizar y validar las drdenes de verificacion que se turnan a firma del Director General de
Gobierno, las 6rdenes de clausura, suspensién de actividades, aplicacién de medidas de
seguridad, reposicién de sellos, levantamientos y actas complementarias, y demas

. diligencias necesarias para el cumplimiento del control y vigilancia de los diversos

i procedimientos administrativos.

e Coordinar con la Subdireccion de Calificacién de Infracciones de la Direccidn General
Juridica y de Servicios Legales, el seguimiento y cumplimiento de acuerdos y/fo
resoluciones que recaigan en el procedimiento administrativo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

: . e - Direccion General de Administracion de Personal
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Obras. v Desarrollo Administrafivo

. . di x .. .- Direccign Ejecytivg.de Dictaminacion
» Realizar planes de trabajo para emitir érdenes de visita de verificacion administratva. 80 cionales

materia de obras y/o construccion, proteccidn civil y las demas que confieran las leyes
aplicables, con la finalidad de que cumplan con las disposiciones juridicas, y asi
salvaguardar el interés general de la ciudadania que habita y transita en la demarcacion
territorial.

® Enviar a la Subdireccion de Calificacion de Infracciones, copia simple de todas las
diligencias relacionadas al procedimiento de verificacion administrativa.

e Constatar a través de visitas de verificacion administrativa que las obras y/o construcciones
que se realicen en ta demarcacién territorial Cuauhtémaoc, cumplan con las disposiciones
legales y reglamentarias contenidas en el marco juridico aplicable.

# Realizar la emisidon de ordenes de visita de verificacion administrativa en las materias de
obra, proteccidn civil y de aquellas conferidas por los ordenamientos juridicos aplicables.

e Elaborar 6rdenes de visita de verificacién complementaria, de ejecucién de clausura, de
suspension de actividades y las que sean dictadas para cumplir con el procedimiento
administrativo en las materias de obra, proteccidn civil y de aquellas conferidas por los
ordenamientos juridicos aplicables.

e Elaborar las respuestas a las quejas ciudadanas o solicitudes de autoridades para atender
de forma eficaz el problema a las peticiones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Giros Mercantiles y Espectaculos
Piblicos.

e Realizar planes de trabajo para emitir drdenes de visita de verificacién administrativa en
materia de establecimientos mercantiles, espectaculos pablicos, local dentro de mercado
publico y las demas que confieran las leyes aplicables, con la finalidad de que cumplan con
las disposiciones juridicas aplicables y asi salvaguardar el interés general de la ciudadania
que habita y transita en la demarcacién territorial.

e Enviar a la Subdireccién de Calificacion de infracciones de la Direccién General Juridicay
de Servicios Legales, copia simple de todas las diligencias relactonadas al procedimiento
de verificacion administrativa.

® Constatar a través de visitas de verificacion administrativa, que los Establecimientos
Mercantiles, cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias respecto de las
actividades reguladas que se realicen en el momento, por el marco juridico aplicable.

e Realizar la emisidn de drdenes de visita de verificacion administrativa en las materias de
establecimientos mercantiles, especticulos publicos, no fumadores, local comercial en
mercado publico y las demas conferidas por las leyes aplicables, con objeto de supervisar
el cumplimiento normativo principalmente de establecimientos mercantiles,

e Elaborar érdenes de visita de verificacién complementaria, de ejecucion de clausura, de
suspension de actividades y las que sean dictadas para cumplir con el procedimiento
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administrativo en las materias de establecimientos mercantiles, esQectéculoP publicos,no _
i . Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Direccién de Gobierno. '

® Vigilar el cumplimiento de politicas, lineamientos y directrices sustentadas en Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares inherentes, en materia de enlace de
Gobierno, establecimientos mercantiles, espectdculos pablicos, programas de proteccion
civil para fortalecer la gobernabilidad en la demarcacion teritorial, en coordinacion
institucional de la con la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar el cumplimiento de politicas, lineamientos y directrices, sustentadas en Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares inherentes, en materia de enlace de

“ Gobierno, establecimientos mercantiles, espectaculos plblicos, y programas de proteccion

acivil.

e Representar a la Alcaldia en las reuniones de trabajo con las diversas autoridades de la
Administracion Piblica, respecto de los temas que involucren la gobernabilidad en la
demarcacién territorial, asi como en aguellas reuniones de trabajo que fortalezcan la
Coordinacién Institucional e interinstitucional con las autoridades de la Administracién
Publica de la Ciudad.

e Atendery dar seguimiento con las areas de la alcaldia, respecto de los temas relacionados
con los organismos protectores de derechos humanos.

e Aprobar los acuerdos enviados por la Subdireccion de Servicios de Gobierno, para la
procedencia de las autorizaciones de los establecimientos mercantiles establecidos,
dentro de la demarcacion territorial, de conformidad con la normatividad aplicable.

® Autorizar los espectaculos publicos en la via publica, parques o espacios pablicos, enviados
por la Subdireccion de Via Publica, y en su caso vigilar su desarrollo, conforme a fas
disposiciones juridicas y administrativas.

# Supervisar que el procedimiento de revocacion de los permisos, avisos y actos
administrativos, relacionados con establecimientos mercantiles, se efectie de
conformidad con las disposiciones juridicas.

e Aprobar los programas internos y especiales de proteccion civil en los términos de la ley de
la materia y demads ordenamientos.

PUESTO: Subdireccion de Servicios de Gobierno.

e Coordinar con la Direccion, tas acciones para mejorar la resolucién de todos los tramites
ingresados por los ciudadanos, de conformidad a la normatividad aplicable, respetando los
principios de simplificacion, agilidad, informacion, precision, legalidad e imparcialidad y
transparencia; brindando atencion con calidad y calidez a cada uno de los peticionarios.

e Supervisar el trabajo realizado por las Jefaturas de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles; Espectaculos Publicos; Tarifas, Enseres y Revocaciones y Programas de
Proteccion Civil.
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e Supervisar que se cumpla con cada uno de los términos de ley iestablecidosiparalaiminacion
realizacidn de los trimites solicitados por la ciudadania. y Procedimientos Organizacionales

e Asistir a las reuniones institucionales con las diversas dreas de esta Alcaldia e
interinstitucionales de la Administracion Publica de la Ciudad de México, respecto de los
temas de competencia de la Direccion de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles.

e Fortalecer la regularizacion de los establecimientos mercantiles, estableciendo las
acciones tendientes al cumplimiento de la normatividad aplicable en los diferentes
tramites, respetando los principios de legalidad, simplificacién administrativa,
imparcialidad y transparencia.

e Analizar la procedencia de los Permisos de Impacto Vecinal o Zonal, Revalidaciones,
Traspasos o modificaciones, que ingresan a través del Sistema de Avisos y Permisos para
Establecimientos Mercantiles {SIAPEM), mediante la aplicacién de controles y registros
para autorizar, prevenir o rechazar los tramites de la ciudadania.

e Informar a la Coordinacién de Ventanilla tUnica del Organo Politico Administrativo los
trdmites que se reciben a través del SIAPEM, para verificar el avance de los tramites
ciudadanos.

e FElaborarlos acuerdos de procedencia de los permisos nuevos de impacto vecinal o zonal,
revalidaciones, traspasos y modificaciones, para brindar respuesta a la ciudadania.

e Elaborar los requerimientos, prevenciones y/o rechazos de las solicitudes de permisos
nuevos de impacto vecinal o zonal, revalidaciones, traspasos y modificaciones para
requisitar los trdmites de la ciudadania.

e Reunir la informacion referente a expedientes e informes que derivan de las actividades
propias del area.

e Elaborar un informe mensual para la Secretaria de Administracién y Finanzas, indicando
los tramites autorizados, asi como los montos recaudados por cada concepto, con el fin de
dar cumplimientos a lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Controlarlos expedientes, que obran en el archivo de la Jefatura de Unidad Departamental
de Giros Mercantiles, ya que la informacion y documentos que contienen son de uso
exclusivo de este Organo Politico Administrativo.

e Conformar expedientes por cada uno de los permisos nuevos que son integrados y
proceder a la guarda y custodia de los mismos, asi como agregar a los expedientes
existentes los documentos que se reciban por concepto de revalidacion, traspaso o
cualquier modificacion que afecte al establecimiento mercantil.

e Requerir en caso de ser necesario, el cotejo o la visita de verificacidn administrativa por
medio del Superior Jerarquico, para corroborar que las manifestaciones vertidas por el
particular en las solicitudes de tramites en el SIAPEM, sean veridicas.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos Piiblicos.

Secretaria de Administracion y Finanzas

e Garantizar que los permisos, avisos y autorizaciones de espe'ét'étﬂiﬁé\'%l{iﬁh}%ﬂé"@Hﬁ;ﬁ%ﬁ‘l'\‘;‘“ Personal
realizan en el perimetro de la Alcaldia, cumplan con la nOfmatiﬂiﬁ‘:&dhﬁbhﬁﬁhlﬁdpﬂf&(\minzlci(m

procurar y preservar el orden en beneficio de los espectadores y de¥ |4 itidadania ge lg cionales

demarcacion territorial,

e Analizar los tramites que ingresen por la Ventanilla Unica, respecto de permisos y
autorizaciones de espectaculos publicos.

e Elaborar las prevenciones o rechazos de las solicitudes de permisos y autorizaciones de
espectaculos publicos con la finalidad de contar con la documentacidén necesaria para la
procedencia de los trémites de la ciudadania.

e Elaborar los requerimientos de los avisos para subsanar los requisitos establecidos por la
normatividad apticable, en materia de espectédculos pabticos.

o Formular solicitudes de opiniones a las dreas correspondientes, respecto de espectaculos
en via publica, con el objetivo de que orienten acerca de las circunstancias de espacio y
lugar.

® Analizar la procedencia y realizar las respuestas de las solicitudes de las dreas internas de
la Alcaldia y autoridades de la Administracion Pdblica para la ocupacidn del espacio
publico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Proteccion Civil.

e Fortalecer {a cultura de legalidad en materia de proteccién civil en los establecimientos
mercantiles, obras y/o construcciones y espectaculos publicos que o requieran, mediante
ta revision de sus programas internos o especiales, con la finalidad de generar una alcaldia
segura para sus habitantes.

® Evaluar los programas internos ingresados a través de la Ventanilla Unica, asi como sus
revalidaciones y cuestionarios de autodiagnostico realizados para los inmuebles de uso
habitacional, establecimientos mercantiles y todos aquellos que se encuentren dentro de
la Alcaldia en Cuauhtémoc de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

e Elaborar prevenciones y rechazos para el tramite de Programa Interno, requerimientos y
rechazos para el trdmite de Revalidacién de Programa Interno.

e Emitir las respuestas de los cuestionarios de autodiagnéstico de Programas Internos con
objeto de un mejoramiento en el proceso interno.

e Asesorar de manera gratuita a quien lo solicite en la elaboracion de Programas Internos, y
Especiales de Proteccidn Civil, asi como a los particulares para el cumplimiento de sus
obligaciones en la materia.

e Recibir y evaluar los programas especiales, quema de juegos pirotécnicos y cuestionarios
de autodiagndstico de programa especial en los términos de la ley de la materia y demas
ordenamientos aplicables, con la finalidad de determinar {a existencia y efectividad de
estos programas enfocados para su aplicacion en los lugares, instalaciones, actividades, y
eventos que se realicen dentro de! perimetro de la demarcacion territorial de Cuauhtémoc.
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e Emitir las respuestas de los cuestionarios de autodiagnostico de Programasshspeciales paraaminacion
evitar accidentes dentro del area de tr'abajo y Procedimientos Organizacionales

e Asesorar de manera gratuita a quien lo solicite en la elaboracion de Programas Especiales
de Proteccion Civil.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tarifas, Enseres y Revocaciones.

e Atender la regularizacion de los establecimientos mercantiles en materia de enseres y
estacionamientos publicos, respetando los principios de legalidad, simplificacion
administrativa, imparcialidad y transparencia.

¢ Analizar el trdmite presentado en ventanifla Unica, respecto de la asignacién de Tarifa
autorizada para estacionamiento publico.

® Realizar las prevenciones en caso de incumplimiento del tramite de Tarifa autorizada para
estacionamiento publico.

e Elaborar [a autorizacion de Tarifa para estacionamiento piblico.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles, [a informacién
relativa a los avisos para [a colocacién en via publica de enseres e instalaciones de
establecimientos mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos yfo
bebidas y revalidacion del mismo.

® Emitir los requerimientos de integracién de expediente relativos a los avisos para la
colocacion en via publica de enseres e instalaciones de establecimientos mercantiles cuyo
giro preponderante sea la venta de alimentos yfo bebidas y revalidacion det mismo.

e Solicitar a través del superior jerarquico se ejecuten los actos administrativos conducentes
previstos en las disposiciones legales aplicables, en los casos en que existan irregularidades
en los Avisos para la Colocacion en via plblica de enseres e instalaciones de
establecimientos mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos y/o
bebidas y revalidacién del mismo.

hﬁ;\na[izar la procedencia de las solicitudes de instaurar el procedimiento de revocacion en
""" materia de establecimientos mercantiles.

® Sustanciar el procedimiento de revocacion en materia de establecimientos mercantiles,
respecto de los Avisos de Bajo impacto; permisos de Impacto Vecinal e Impacto Zonal.

PUESTO: Direccidn de Mercados y Via Pablica

e Controlar y reordenar el comercio en via plblica, con relacién a puestos fijos, semifijos,
bazares, mercados sobre ruedas, tianguis, ferias y concentraciones, de tal manera, evitar el
crecimiento desmedido e irregular de la actividad comercial, lo que se hard mediante
supervisiones y operativos, Vigilando el buen funcionamiento de los mercados publicos y
plazas comerciales, con lo que se fomentara el desarrollo y crecimiento econémico de la
ciudadania, asf como de la propia demarcacién territorial.
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e Autorizar el uso y aprovechamiento de la via piblica para realizar actividades gemercialesiaminacion

y Procedimientos Organizacionales

e (Coordinar las mesas de dialogo [levadas a cabo por las diversas dreas de la Direccién, con
los comerciantes, vecinos y dirigentes.

® Supervisar el manejo adecuado del sistema electrénico del comercio en via pablica; asi
come el control del archivo de expedientes de comerciantes que se generen.

¢ (Coordinar con las dependencias del Gobierno de ia Ciudad de México, las acciones
necesarias para el reordenamiento del comercio en via publica del Centro Histérico y
demas zonas de conflicto.

® Supervisar {os censos realizados a personas que ejercen el comercio en la via publica
teniendo como proposito obtener un mejor funcionamiento.

e Formular las solicitudes para que la Direccién General de Gobierno inicie el procedimiento
administrativo correspondiente para la recuperacion de la via pilblica a efecto de retirar
puestos y enseres colocados de forma irregular.

e Firmar los oficios relativos a las solicitudes y a los tramites ingresados mediante el Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana, asi como de la Ventanilla Unica.

& Fungir como enlace con la Secretaria de Seguridad Plblica para establecer acciones de
liberacion de comercio en la via publica.

¢ Coordinary supervisar las acciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Mercados,
relativas a la administracion, funcionamientc y operacién de los mercados publicos que se
encuentran dentro de la demarcacidn territorial.

e Autorizar las romerias que se lleven a cabo en los mercados pidblicos de la demarcacién
territorial.

& Firmar los acuerdos, prevenciones y resoluciones de los procedimientos administrativos
gue se substancien en |a Jefatura de Unidad Departamental de Mercados.

e Supervisar las acciones de recaudacion y comprobacion de los recursos autogenerados a
cargo de las unidades adscritas.

PUESTO: Subdireccion de Via Publica

e Supervisar que [os espacios de uso comun no se vean invadidos por el crecimiento
desmedido del comercio en via publica, lo que permitird un mayor disfrute de espacios
publicos por parte de los residentes y de la poblacién fiotante de la demarcacidn, lo que se
realizara de manera mas eficiente y efectiva posible.

® Supervisar que el comercio en la via piblica, en puestos fijos y semifijos, se realice de
conformidad con el Programa de Reordenamiento de Comercio en Via Piblica y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

® Realizar censos de las personas que realizan el comercio en la via piblica.
e Supervisar que la instalacion de puestos fijos o semifijos, es conforme a la autorizacion y
especificaciones establecidas.
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e Supervisar el desarrolio de las ferias dentro de la demarcacion terrlto[giaelm(m Eiecutiva de Dictaminacion

e Elaborar las respuestas a las solicitudes y a los tramites ingresados mediante st tertre g cionales
Servicios y Atencién Ciudadana y Ventanilla Unica, respectivamente.

*Mantener actualizada toda la informacidn inherente a las personas que se encuentran
registradas en el sistema del comercio en la via pablica.

e Verificar que los comerciantes realicen el pago por uso y aprovechamiento de la via publica
para dar cumplimiento a [a recaudacién por este concepto.

e Presentar al drea de finanzas la comprobacion correspondiente respecto a los pagos
realizados por los comerciantes por concepto de uso y aprovechamiento de [a via piblica.

e Administrar el funcionamiento de la bodega donde se almacenan los objetos utilizados
para ejercer una actividad comercial de la via publica, que son retirados por no cumplir con
ta normatividad establecida.

¢ Implementar las acciones de control respectivas para la recaudacion del servicio de
sanitarios publicos ubicados en mercados, parques y plazas publicas de esta demarcacion
territorial.

e Supervisar la emision de boletas de remisién y liberacién de objetos utilizados para ejercer
una actividad comercial en la via piblica, retirados de la via ptblica por no cumplir con la
normatividad establecida.

o Aprobar la liberacion de los objetos retirados de la via publica, previo pago por concepto
de almacenaje previsto en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Administrar los sanitarios pibiicos ubicados en mercados, parques y plazas publicas de la
demarcacion territorial, y proporcionar un servicio en dptimas condiciones.

o informar de manera mensual al superior jerarquico el ingreso recaudado por el servicio de
sanitarios publicos, ubicados en mercados, parques y plazas publicas de esta demarcacion
territorial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados

e Vigilar el funcionamiento de los mercados publicos ubicados en la demarcacidn territorial
de Cuauhtémoc, bajo la correcta aplicacion de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas y administrativas,

o Vigilar ef funcionamiento de los mercados pUblicos ubicados en la demarcacién territorial,
bajo la correcta aplicacion de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas y administrativas.

e Realizar recorridos en los mercados publicos para supervisar que los locatarios respeten
los lineamientos contenidos en la autorizacion correspondiente.

e Identificar problematicas de los mercados publicos y gestionar soluciones con las
autoridades correspondientes.
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® Recibir y analizar {a procedencia de los tramites y solicitudes ingresados P {Ventam
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Unica y/o Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana, respecto delesmercados @tuh{mm&nnuon de Personal
e Realizar inspecciones oculares a los locales, para dar un buen seguarq;en_td?aj}ﬂé"ﬂ j‘ﬂ#‘; Q“"‘ N
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peticiones de autoridades, partlculares y locatarios. y Procedimientos Organizacionales
¢ Elaborar las respuestas a las solicitudes de los tramites ingresados mediante Ventanilla

Unica y/o Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana.

e Proponer y aplicar acciones de regularizacién en los Mercados Pulblicos de esta
demarcacidn con la finalidad de actualizar el empadronamiento de sus locales.

® Llevar a cabo convocatoria para las romerias celebradas en los mercados publicos.

® Recabar la integracion de los documentos solicitados para la autorizacion de romerias.
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5 R Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de Procedimientos y Procedimientos Organizacionales

1. Verificacion Administrativa en Establecimientos Mercantiles y Espectacutos Publicos.

2. Asuntos relacionados con el estado que guardan los comerciantes en via publica, respecto
a las asociaciones y/u organizaciones de representacion. ‘

3. Baja de comercio inscrito en el sistema de comercio en via publica (SISCOVIP).

4. Opinidn favorable para la instalacion de bases de taxis.

5. Opinidn para la expedicion de trabajador no asalariado.

6. Quejas a Mercados Publicos.

7. Verificacion Administrativa en Obras

8. Trémite para revocacién de oficio del permiso otorgado a establecimientos mercantiles

9. Tramite para tarifas autorizadas para estacionamiento pdblico

10. Expedicion de permisos relativos a la operacidn de los establecimientos mercantiles con
giro de impacto Vecinaly Zonal.

11. Permiso para la presentacion de Espectaculos Plblicos.

12. Solicitud de Revalidacion dei Permiso para la operacién de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto vecinal o impacto zonal.

13. Solicitud de Traspaso de establecimiento mercantil gue opera con Permiso; {Zonal y/o
Vecinal} o Aviso de Traspaso de establecimiento mercantil de Bajo impacto.

14, Solicitud de permiso para que un giro mercantil de bajo impacto o de impacto vecinal
opere, por una sola ocasion, por un periodo determinado de tiempo, o por un solo evento,
como giro mercantil de Impacto Zonal.

15. Autorizacion de cambio de giro de tocal en Mercado Plblico.

16. Autorizacidn de remodelacién de local.

17. Autorizacion para el traspaso de derechos de cédula de empadronamiente del local en
mercado pablico.

18. Autorizacidn para la obtencién de cédula de empadronamiento para ejercer actividades
comerciales en mercados publicos o su reexpedicidn.,

19. Cambioc de nombre del titular de la cédula de empadronamiento de locales en mercado
publico por fallecimiento del empadronado.

20. Refrendo de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en mercados
publicos.

21. Acuerdo de revisién temporal del programa interno de proteccion civil.

22. Autorizacién de programa especial de proteccién civil.

23. Autorizacién de quema de juegos pirotécnicos.

24. Autorizaciones para la presentacién de Espectaculos en la Via Publica, Parques o Espacios
Publicos.

25. Aviso para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo Impacto.
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26. Integracidn de expediente para colocacion de enseres en via ;:vubhcseueI atia de Administracién § Finanzas
27. Revisidn de Aviso para la presentac&on de Espectacuios PabiicosDireccion General de Administracion de Personal
28. Revisién de expediente de cuestionario de autodiagnéstico para g;pg’@iﬁé'@é%ﬁe\&ﬁfﬁé i R,
proteccron civil. y Procedimientos Organizacionales
29. Solicitud de Modificacion del Permiso para ia operacion de giros mercantiles con giro de
Impacto Vecinal ¢ de Impacto Zonal, por variacion de superficie, aforo, giro comercial,
nombre o denominacién comercial o cualquier otra.
30. Acuerdo de Procedencia de Revalidacion del Programa Interno de Proteccion Civil.
31. Acuerdo de Procedencia de ser Establecimiento de Bajo Riesgo en Materia de Proteccion
Civil,
32, Retiro de ambulantes en via publica.
33. Retiro de obstaculos en via ptblica,
34, Reubicacion y/o retiro de puesto fijo y semifijo.
35. Recaudacion y Supervision de la Captacion de Ingresos por Medio de Boletaje de los
Sanitarios en Centro Generador.
36. Calificacidn de la Muita por Vender o Instalar Puestos en la Via Publica.
37. Autorizacion hasta por 90 dias para que una persona distinta del empadronado pueda
ejercer el comercio en puestos permanentes o temporales en Mercados Publicos, por
' cuenta del empadronado.
38. Entrega de enseres y/o mercancia que fue retirada de la via publica.
39. Permiso para ejercer el comercio en via publica personalisimo, temporal, revocable e
intransferible y su renovacion,
g Solicitud de exencidn del pago de derechos por ejercer el comercio en la via piblica.
' gl'. Permiso para ejercer actividades comerciales en Romerias.
42. Expedicion de cuantificacién para el ejercicio del comercio de un puesto semifijo, mediante
el Pago de Aprovechamiento de la Via Publica,
43. Emisidn del recibo de pago de los aprovechamientos por el uso de las vias y Areas Piblicas.
44, Quejas ciudadanas a los Bazares, Plazas, Pasajes y Corredores Comerciales.
45. Quejas contra Ferias,
46. Solicitud de comerciantes en via plblica para ausentarse de su lugar de trabajo por un
periodo de tres meses 0 menos.
47. integracion al Programa de Reordenamiento del Comercio en {a Via PUblica para Tianguis.
48. Expedicidén de permiso para la instalacion de puestos semifijos y juegos mecanicos en
ferias, festividades tradicionales y ramerias.
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Nombre del procedimiento: Verificacidn Administrativa en Establecimientos Mercantiles y
¥ i Secretaria de Administracién y Finanzas
Espectacuios Publicos. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
i . Direccion Ejecutiva de Ificl;nmn;lci(m
Objetivo general: Verificar que los establecimientos operen conforme a las leyesyaormasquel@sicionales

regulan con la finalidad de que no existan anomalias en los mismos y salvaguardar la integridad
de las y los ciudadanos, vecinos y usuarios,

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion  de | Recibe queja vecinal, registra, revisa antecedentes dela
1 | Verificacién y | queja, y turna via oficio. 3 dias

Reglamentos
Jefatura de Unidad | Revisa oficio de queja vecinal, determina la
Departamental de | procedencia de la verificacion.

2 Verificacion de 1dia
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Puablicos

iProcede la Verificacion?

No

Elabora respuesta y turna para que recabe acuse y
remita al solicitante.

Conecta con el Fin de procedimiento

Si

Realiza la orden de visita de verificacion, entrega orden
para su revisién y tramite correspondiente.
Subdireccidon  de | Recaba la firma del titular de la Direccion General de
5 Verificacion y | Gobiernoe y turna al instituto de Verificacion
Reglamentos Administrativa de la Ciudad de México para que dé la
orden de visita de verificacion y ejecute.

¢Se obtiene la Orden de Visita de Verificacion?

No

1 dia

1dia

4 dias

6 Elabora respuesta y turna para que recabe acuse y | 1dia
remita al solicitante.
Conecta con el fin de procedimiento

F

Si

Recibe orden y acta de visita de verificacion por parte
del Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad )
7 de Méxicoy canaliza. 3 dias
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Jefatura de Unidad | Recibe la orden y ¢l acta fie visita para compprobarsi | . | y Finanzas
8 Departamental de | cumple con lo establecido en el Reglamantoede dcéca?#wﬁmr cion de Personal
g . p .z A = Desarpollé nisfrativo
Verificacion de | Construccidn y Ley de Establecimientos Merclqméﬁ%lygmu iiva de Dideaminacion
QObras devuelve orden. y Procedimfientos Organifacionales
Jefatura de Unidad | Revisa la orden, elabora oficio respectivo dirigido a la
Departamental de | Subdireccion de Calificacion de Infracciones quien
9 Verificacién de | determina si multa, y regresa acuse L dia
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos
Subdireccion  de | Recibe acuse con orden original, elabora el expediente 1dia
10 | Verificacion y | y archiva.
Reglamentos
Jefatura de Unidad | Elabora respuesta y turna para que se recabe acuse.
Departamental de
i \@nﬁcacson . de 4 dias
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Pablicos
Fin del procedimiento:
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias hébiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias
habiles
Aspectos a considerar:

1. Lasquejas vecinales podran ingresar por la Subdireccion del Centro de Servicios y Atencidn

Ciudadana (CESAC), oficina del alcalde, asamblea ciudadana, recorridos, direcciones
territoriales, por oficialia de partes de la Direccion General de Gobierno (DGG), o por
peticidn de autoridad competente, por lo cual el procedimiento respectivo podra variar en
funcion a la recepcidn de la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos.

La Direccion General de Gobierno recibira las quejas ciudadanas y turnara a [a Subdireccién
de Verificacion y Reglamentos; la cual registrara en el Libro de Gobierno, otorgando un
namero de folio interno para su debido control y seguimiento.

El procedimiento estd en funcidn de los antecedentes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles, en caso de ser procedente la personalizacion de las
drdenes.
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Nombre del procedimiento: Asuntos relacionados con el estado que guardan los comerciantes
, P L. ) N Secretaria de Administracion y Finanzas
envia publica, respectea tas asociaciones y/u organizaciones de representaciOiteneral de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Objetivo general: Conocer el estado que guardan los comerciantes en via pib

j)i{gccibn,l{]c

encuentren registrados en el Sistema de Comercio en Via Pablica (SISCOVIP).

Descripcion Narrativa:

cutiva de Dictaminacion

1G3; SIRIMPEE QU8 5 acionales

N° | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccién General | Recibe la solicitud con documentacion y turna. 1dia
de Gobierno
2 | Direccién de | Admite la solicitud y [a documentacién soporte, | 1dia
Mercados y Via| registray turna.
Publica
3 | Subdireccién de Via | Procesa la solicitud y documentacion soporte, registra, | 2 dias
Publica analiza y revisa si la o el comerciante se encuentra
dentro de! Sistema de Comercio en Via Publica.
:Se encuentra dentro del Sistema de Comercio en
Via Publica?
No
4 Elabora oficio de respuesta sefialando [a inexistencia { 2 dias
de registro del comerciante en el Sistema de Comercio
en Via Piblica (SISCOVIP) y remite respuesta at
interesado.
Conecta con el fin de procedimiento
Si
5 Emite oficio con las especificaciones del registro del | 2 dias
comerciante dentro del Sistema de Comercio en Via
Publica (SISCOVIP) y turna
6 | Direccion de 4 dias
Mercados y Via | Recibe oficio, recaba firmay turna oficio de respuesta
Piblica
7 | Direccién General | Recibe oficio de respuesta, revisa, firma y turna via | 2dias
de Gobierno oficio a! rea receptora.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1.- Los tiempos sefialados para la atencién y ejecucion de la solicitud pueden variar
dependiendo de la carga de trabajo de la Subdireccion de Via Pablica.
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Nombre del procedimiento: Baja de comercio inscrito en el sistema de comercio en via pdblica
Secretaria de Administracion y Finanzas
{SISCOVIP).

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Jireccion llﬂ] cutiva de Djctaminacion
n

Objetivo general: Dar de baja la Clave Unica de Comerciantes registradlcj;sm;gcg ste®a d&acionales
Comercio en Via Piblica (SISCOVIP) por fallecimiento o abandono de la actividad comercial.

Descripcion narrativa:

Responsable dela .. E
" S tividad Tiem
o actividad Ak e
i Direccién General | Recibe 1a solicitud y documentacién soporte en 1 dia
de Gobierno Qficialia de Partes
prrean d,e Atiende la solicitud con documentacion soporte, ,
2 | Mercados y Via [ 1dia
Piblica gistrayturna.
* . , l i j j
Subdireccién de Via Proc?s:a a solicitud pa.r? saber si cumple con. los )
3 "y requisitos y documentacion soporte. Registra, revisay | 2dias
Pablica S . esf
analiza si cumple debidamente con los requisitos.
{Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de respuesta sefalando el
4 incumplimiento de los lineamientos requeridos y| 2dias
notifica al interesado.
Conecta con el fin de procedimiento
St
integra expediente, elabora oficio de solicitud de bajay ;
5 2dias
turna.
Direccién de
6 | Mercados y Via | Admite expediente, firma de autorizado y turna. 3dias
Publica
Remite oficio a la Subsecretaria de Programas de
Subdireccién de Via Aicald:?s y Reordene?m[ent.o .de la Via Py bllc_a para que )
7 Pablica se revise el cambio solicitado en el Sistema de| 2dias
Comercio en la Via Publica (SISCOVIP), elabora el oficio
de confirmacién de bajay lo remite.
Direccion de
8 | Mercados y Via| Recibe oficio, verificay turna. 8 dias
Publica
- - ._ | Comprueba que se haya realizado el cambio solicitado
9 Sl.fbc!lfeCCIOfl de e en el Sistema de Comercio en Via Pablica (SISCOVIP),se | 2dias
Pablica . g
elabora oficio de respuesta positiva y turna.
Direccién de . - .
10 | Mercados y Via Recai_:»’a firma y turna oficio de respuesta mediante 3dias
- relacion.
Publica
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Direccion Recibe el oficio de respuesta: revisa, firmaq turna via o M
= ¥ i Stcretaria de’Aflministracion fy Finanzas
11 | General de | oficio a la Subdireccion del Centro dBt'cS@S\ﬂG@Sru‘yd:A@]dhﬁ&mc On de Personal
Gobierno Atencién Ciudadana (CESAC). Diacicsamglio Admimstrive
Fin del procedimieﬂtﬂ y Procedimientos Organizagionales

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias
habites

Aspectos a considerar:

1. Después de efectuar un analisis de los documentos ingresados por el solicitante y
determinar la procedencia de la solicitud, la Direccidn de Mercados y Via Piblica a través
de la oficina del Programa de Reordenamiento det Comercio en Via Publica (PRCVP),
formulara la peticion mediante oficio a la Subsecretaria de Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Publica.

2. Laresolucidn definitiva de la solicitud, se encuentra sujeta a los tiempos de respuesta y
carga de trabajo de la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica, autoridad facuitada para operar las Bajas en el Sistema de Comercio en la Via

Pablica (SISCOVIP),

3. Los tiempos sefialados para la atencidn y ejecucidn de las solicitudes pueden variar
dependiendo de la carga de trabajo de cada una de las autoridades vinculadas para la
atencion de las mismas.
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Nombre del procedimiento: Opinién favorable para la instalacion de bases de taxis,

IANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo general: Emitir el visto bueno para la instalacion de Bases de Taxe! éﬁ';‘{a{‘éﬂﬁg\r‘igﬁﬁiﬁgjf’li’lfgk Personal
serd otorgada por la Secretarfa de Movilidad de la Ciudad de México. D\irlgtlfiiijglill;.llti';lllll(i}\:} ;lltl}?}llu/lllkllllim]&igll
Descripcion narrativa:
No. Respon:f.a.ble Gele Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion General | Admite la solicitud y turna 1dia
de Gobierno
Direccién de | Recibe la solicitud para emitir opinién respecto a la 1dia
2 | Mercados y Via | instalacion de bases de taxis, se turna.
publica
Subdireccion de Via | Atiende vy registra la informacién de la solicitud en el tdia
3 P . .
Publica Libro de Gobierno.
Analiza la solicitud del lugar, disponibilidad, espacio, | 3horas
4 : tipo de vialidad e instruye al personal operativo de via
publica para que efectie la supervision.
:Es procedente {a solicitud?
No
Elabora oficio de respuesta con rubrica de{ Subdirector
5 de Mercados y Via Pablica, recaba firma y sello de la 1 dia
Direccion de Mercados y Via Pablica y notifica la
respuesta en sentido negativo.
Conecta con el fin de procedimiento
Si
Elabora oficio de respuesta con rdbrica de la o el 1dia
6 Subdirector de Mercados y Via Publica, recaba firma y
sello de la Direccion de Mercados y Via Piblica y
notifica la respuesta en sentido positivo.
Direccion General | Recibe oficio de respuesta por parte de la Subdireccidon 1dia
7 | de Gobierno de Via Publica, notifica al Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias y 3 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién;: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccién de Via Piblica recibe la solicitud de opinion, revisa la documentacién que
ingresa la o el solicitante y una vez concluido et analisis, emite opinién positiva o negativa.
La respuesta a dicha solicitud se entregara a la Secretaria de Movilidad, quien emite la
autorizacién respectiva para la implementacién de la Base de Taxis.

Pégina 27 de 162



IANUAL ADMINISTRATIVO

V D DE MEXICO | CoAURTIMOC

t
Qﬁ GOBIERND DE p4 | ALCARLDR
o fp 0

°

GOBIERNO DE LA

]
ICOo

Diagrama de Flujo:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Disenckin General de

v Desarrojllo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
mProcedimieptos Organizacionales

_,@

™
f

Divecchin de Mercados

JEs procedents
fa solotud?

Opimidia para b instalackin de bases de Lanis.

8- Elabiors oficin
de respruests con
ribrica, receba

firma y notiica
respus:
alwmative,

Subrdisecciin de ¥ia Pablics

Pty oy

bizagi

VA

Pégina 28 de 162



IANUAL ADMINISTRATIVO

2.

o
Nombre del procedimiento: Opinion para la expedicion de trabajador no asalariado.

(]
Objetivo general: Emitir el visto bueno de las y tos trabajadores norasala
autorizacion respectiva que otorga la Secretaria del Trabajo y Previsién Sotikloge laCiudadadgacionales

México.

Descripcion narrativa:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
desairollo Admingstrativo

'ﬁiaﬁl%npﬁdf@ DiBtaminacion

GOBIERNG DE L | ALCALDIA
CWOAD DE MEXICO CHALHTEMOC

\AA

No. Responfa.ble doia Actividad Tiempo
actividad
Direccidn General | Admite solicitud para emitir opinién para las y los| 1dia
1 | deGobierno trabajadores no asalariados, y la misma se registra en
el Libro de Gobierno y turna.
Direccion de | Recibe solicitud respecto a las y los trabajadores No- | 1dia
2 |[Mercados y Via| Asalariados, se registra en el Libro de Gobiernoy turna.
Publica
3 Subdireccion de Via | Atiende la solicitud y registra la informacién en el Libro | 1 dia
Publica de Gobierno.
4 Analiza la peticion y se determina la procedencia de la | 3 horas
solicitud
:Es procedente la solicitud?
No
5 Elabora oficio de respuesta y notifica al interesado, 1dia
Conecta con el fin de procedimiento
Si
6 Realiza oficio de respuesta con visto bueno con| 1dia
rabricas y remite.
7 Direccion General | Recibe oficio de respuesta y notifica al Centro de| 1dia
de Gobierno Servicios y Atencion Ciudadana {CESAC) y archiva,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias y 3 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 7 dias
Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Via Pablica recibe la solicitud de opinién para las y los trabajadores no
asalariados, revisa la documentacion que ingresa la o el solicitante, analiza la informacién

con {a que cuenta en el registro de sus archivos y una vez concluido lo anterior, se emite
opinion positiva o negativa, misma que se notifica al area que solicité la informacién.

La respuesta a dicha solicitud debera ser entregada por las y los particulares a la Secretaria

del Trabajo y Prevision Social de {a Ciudad de México.

2.- La emisidn de la respuesta por parte de la Alcaldia, dependera de la carga de trabajo del

area.
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Nombre del procedimiento: Quejas a Mercados Publicos.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

e . Bt e Yo cospE File Ada 1 fpserativo
Objetivo general: Atender las peticiones o quejas ingresadas por las y Ilga&;#(@;ﬁﬁ%%)ﬁﬁ fogramo

mercados pl:lbﬁCOS. y Procedimientos Organizacionales

Descripcion narrativa:

No. Resp:cl;is:i:: dde a Actividad Tiempo
Direccion de
1 | Mercados vy Via | Recibe oficio, firma el acuse de recibido y turna. idia
Pablica
Jefatura de Unidad
2 | Departamental de | Admite oficio, revisa y analiza la situacién o peticién 2 horas
Mercados
iRequiere de supervision?
No
3 Elabora 1a respuesta a la queja presentada por |2 o el 1 dia
locatario, firma y turna.
4 Recibe respuesta, firma el acuse y se esperaaque lao 1 dia
el solicitante acuda por la respuesta.
Conecta con el Fin de procedimiento
Si
5 Elabora orden para llevar a cabo la supervision 1dia
6 Ejecuta la supervision en el Mercado Piblico . 1dia
7;‘3 Elabora ’informe detallado del resultado de la 1Ldia
supervision
8 Analiza e integra el expediente de supervision 1dia
9 Realiza la respuesta a la queja, firma y turna respuesta 1 dia
al interesado
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucién: 8 diasy 2 horas
Plazo o periodo normative administrativo maximo de atencidn o resotucion: 40 dias
habiles
Aspectos a Considerar;
1. La emision de la respuesta por parte de la Alcaldia, dependera de la carga de trabajo del
area.

2. La o el locatario de los Mercados Publicos a través del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC), ingresaran su escrito con la inconformidad o queja que ird dirigida a la
Jefatura de Unidad Departamental de Mercados.

3. La Direccion de Mercados y Via Piblica turna oficio con la queja presentada y la Jefatura
de Unidad Departamental de Mercados, analiza y hace una supervisién o cita para
comparecer con {as y los locatarios inconformes.
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Nombre del Procedimiento; Verificacion Administrativa en Obras

% GOBIERNO DE LA

2 D DE MEYICO

ALCALDIA

Objetivo General: Verificar que las Obras actien conforme a las leyes y normas que las regulan,
con el fin de que no existan anomalias y |a salvaguarda de la integridad de las y los ciudadanos,
vecinos y usuarios.

Descripcion narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Subdireccion  de | Admite queja vecinal. Registra, verifica antecedentesy | 3 dias
1 | Verificacién y | turna la queja con antecedentes {segun sea el caso).
Reglamentos
Jefatura de Unidad | Recibe oficio de gueja vecinal, revisa y determina la| 1dia
5 Departamental de | procedencia de la verificacion e instruye a su personal
Verificacion de | administrativo.
Obras
;Pracede la Verificacion?
No
3 Elabora respuesta y notifica a la parte interesada y| 1dia
recaba acuse.
Conecta con el fin de procedimiento
Si
4 Realiza la orden de visita de verificacion, entregaorden | 1dia
para su revision y tramite correspondiente.
Subdireccidén  de | Recaba la firma de! titular de [a Direccion General de | 4dias
Verificacion y | Gobierno y turna al Instituto de Verificacion
5 | Reglamentos Administrativa de la Ciudad de México (INVEACDMX),
para que otorgue la orden de visita de verificacion y
ejecute.
iProcede Ejecucién de Visita de Verificacion?
No
6 Elabora respuesta y notifica a la parte interesada y | 1dia
recaba acuse.
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Conecta con ei fin de procedmtlento Secretaria de \dmunistracidn y Finanzas
sc Direccion Genera] de Administrhcion de Personal
A y Desaifrollo Adminidtrativo
DNireccian »l', »’K‘II“\ ade |)iA [21]1]i]];|gi011
Recibe orden y acta de visita de verificacidn porPpartenfen@diaganifacionales
7 del Instituto de Verificacidn Administrativa de la Ciudad
de México {INVEACDMX) y canaliza respuesta.
Jefatura de Unidad | Admite 1a orden, elabora oficio respectivo y regresa 1dia
Departamental de | acuse
8 o
Verificacion de
Qbras
Subdireccion  de | Recibe acuse con orden original, elabora el expediente | 1dia
9 | Verificacién y | y posteriormente archiva.
Reglamentos
Jefatura de Unidad | Elabora respuesta y queda en esperade que acudalao | 4dias
10 Departamental de | el solicitante por la misma.
Verificacidon de
Obras
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 40 dias
Aspectos a Considerar:

1.- Las Quejas Vecinales podran ingresar por {a Subdireccién del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC), Oficina del alcalde, Asamblea Ciudadana, Recorridos, Direcciones
Territoriales o por la oficialia de Partes de la Direccion General de Gobierne (DGG), o por
peticién de alguna autoridad competente por lo cuat el procedimiento varia en funcién de
{a recepcion en la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos.

2.- LaDireccion General de Gobierno recibir las Quejas Ciudadanas y turnara a la Subdireccidn
de Verificacion y Reglamentos la cual a su vez registrara en Libro de Gobierno dandoles un
numero de folio interno para su control y seguimiento,

3.- El procedimiento estd en funcidn de los antecedentes a la Subdireccién de Manifestaciones
y Licencias de Construccion para en caso de ser procedente la personalizacidn de las

Ordenes

4.- El procedimiento aplica en la materia de Protetcién Civil.
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Lic. Martha Angélica Vazquez Gonzalez
Subdirectora de Verificacion y Reglamentos
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Nombre del Procedimiento: Tramite para revocacién de oficio del permiso otorgado a

IANUAL ADMINISTRATIVO

L } Secretaria de Administracion y Finanzas
establecimientos mercantiles. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
o . L. ' . Direccion Ejecutiva,de Dictaminacio
Objetivo General: Cumplir con los requisitos y lineamientos legales marcad&éﬁéﬁi\éﬁlééisilétcgt;}'biltlil(ilLli’\i”
respectiva.
Descripcion Narrativa:
Responsabledela s .
No. ! Actividad Tiem
actividad po
1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de revocacidn. 1dia
Departamental de
Tarifas, Enseres vy
Revocaciones
2 Determina procedencia. 1dia
{Es procedente?
No
3 Notifica improcedencia al interesado. 2 dias
Conecta con el fin de procedimiento
Si
4 Notifica al interesado de la audiencia. 2 dias
5 Ejecuta la audiencia, realiza la admisién y desahogo 1dia
de las pruehas.
6 Evalia las pruebas y emite resolucion. 1 dia
. Notifica personalmente al interesade de la 1 dia
resolucion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias

Aspectos a considerar;
1.- Lacarga de trabajo del area puede alargar el periodo de revisién
2.- Elementos materiales

3.- La solicitud del inicio del procedimiento depende de (a Direccién General Juridica y de
Servicios Legales.
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Lic. Edgar pavid Vega Martinez
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Pégina 38 de 162




~
Qﬁo GOBIRAND DELA | ALCALDM.

o
IANUAL ADMINISTRATIVO 07 S e
v GOBIERNO DE LA
— il CO
o
Nombre del Procedimiento: Tramite para tarifas autorizadas para estaciopamiento pablico. | i
Secretaria de' Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Complementar los expedientes con los requisitos de ley, ¥ Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
Responsable de ia -
No. P o Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y revisa documentacion para tarifas | 1dia
Departamental  de | autorizadas para estacionamiento piblico.
Tarifas, Enseres vy
Revocaciones

2 Solicita informacién sobre la vigencia del| 1dia
permiso/integracion del avisode funcionamiento ala
Jefatura de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles.

:La documentacién estd completa?

No
3 Genera prevencion y notifica al interesado. 1dia
Conecta con actividad 1
Si
4 | Subdireccién ge Firma la procedencia de la tarifa propuesta 20
Servicios de Gobierno ’ minutos
5 | Direccion de | Elabora cartulina, firma la procedencia de la tarifa 1dia
Gobierno propuestay turna.
6 | Jefatura de WUnidad 2 dias

Departamental  de | Entrega procedencia y cartulina al area receptora
Tarifas, Enseres y | parasuentrega.
Revocaciones.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 20 minutos

Ptazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias

Aspectos a considerar:

1~ La carga de trabajo de [as areas puede alargar el periodo de revisidn.
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Nombre del Procedimiento: Expedicién de permisos relativos a la
establecimientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal y Zonal.

operact
ecr ell?nl Feqqmmlsu ulun y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y |)L>n]o|]u Administrativo

Objetivo General: Expedir permlsos nuevos de funcionamiento de estabte&?ﬁj}%{i@( mu m‘#‘tm./ ﬂ]‘i‘& ﬁl‘:”
de Impacto Vecinal y Zonal, seglin sea el giro que opere, para que los establecimientos mercantiles
cuenten con un documento que ampare su legal funcionamiento y acrediten la seguridad e
integridad de las personas gue laboren y asisten a los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;is:i:l: dde - Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Revisa el Sistema Electronico de Avisos y Permisos de
1 | Departamental de | Establecimientos Mercantiles, a efecto de detectar | 4 dias
Giros Mercantiles nuevas solicitudes para su atencidn y seguimiento.
. Genera prevencion para la integracion del
47 expediente ante la alcaldia, recaba, turna para| 1dia
notificacion de funcionamiento y registra.
3 Recibe documentos del desahogo de la prevencion, | 2dias
registra y se analiza.
:El desahogo del tramite se encuentraen tiempoy
forma?
No
Elabora oficio de no presentado de la solicitud de | 1dia
4 expedicion de permiso de funcionamiento por
traspaso y turna.
. Subdireccién de | Recibe oficio de no presentado, elabora relacion y [ 1dia
Servicios de Gobierno | remite al archivo para su guarda y custodia.
Conecta con el fin de procedimiento
Si
Jefatura de Unidad | Elabora acuerdo de procedenciay turna pararecabar | 1dia
6 | Departamental  de | firmas.
Giros Mercantiles
7 Subdireccion de | Admite el acuerdo de procedencia, revisa, firmay| 1dia
Servicios de Gobierno | turna.
Direccion General de | Recibe permisos por traspaso para analisisyfirmade | 1dia
8 | Gobierno. autorizacion.
Jefatura de Unidad | Admite permisos de funcionamiento por traspaso | 1dia
9 | Departamental de | firmados y elabora oficio para remitir a Ventanilla
Giros Mercantiles Unica.
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Nombre del Procedimiento: Permiso para la presentacion de Espectaculos Publico§. v N

Secretaria de Administracion y Finanzas
L . . Direccion Genergl de Administracion de Personal

Objetivo General: Expedir de manera pronta y oportuna los permisos para l@|¢qlghngqgni] € ativo

ph S . : SCE T i eC 2t i Iy Rpafaminacion
Espectaculos Pablicos, para otorgar seguridad tanto para los asistentes a ldég ﬁgﬁﬁ%gﬁmglgﬁ%imm]c\,

los realizadores, participantes en los mismos, habitantes y visitantes de los lugares en los que se
efectian.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:‘::?;:: dde b Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe y dictamina la documentacién ingresada. 10
1 Departamental de minutos
Espectaculos
Pablicos
{Cumple con los requisitos?
No
5 Elabora oficio de prevencion, recaba rubrica de la| 1ldia
Subdireccion de Servicios de Gobierno y notifica.
Conecta con actividad 1
Si
3 Elabora oficio de autorizacion del espectaculo pablico 20
solicitado y turna para ribrica. minutos
Subdireccion  de | Recibe oficio de autorizacion, revisa, rubrica y turna 1dia
4 | Servicios de
Gobierno.
- Direccién de | Firma oficio de autorizacidn, elabora relacion y turna. 1dia
Gobierno
Jefatura de Unidad | Admite el oficio de autorizacién firmado para su 10
Departamental de | entrega al solicitante. minutos
6 p
Espectaculos
Publicos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucion: 5 dias
Aspectos a considerar:

1.-1acarga de trabajo de las areas involucradas puede generar mayores tiempos.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de revalidacion del permiso para la

cretaria

GOHIERNGD DE LA

b2

ALCALDE
CUAUHTEMOC

GOBIERNO DE LA
(| CO

racion de

dministracion y Finanzas

establecimientos mercantiles con giro de Impacto vecinal o impacto zopabccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

.. . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Objetivo General: Revalidar los permisos de funcionamiento de establecimientos -mercantii@sacionales

para que éstos cuenten con un documento vigente que ampare su legal funcionamiento
garantizando la seguridad e integridad de las personas que [aboran y asisten a los mismos.

£
Descripcion Narrativa:
Responsable de fa Actividad Tiempo
No. o
actividad
Jefatura de Unidad | Recibe y analiza la integracion de documentos de la
1 Departamental de |solicitud de revalidacién de permiso de| 1dia
Giros Mercantiles funcionamiento.
iCumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencién, firma y recaba rabrica ,
2 en la Subdireccidn de Servicios de Gobierno, y 1dia
notifica al interesado.
Conecta con la actividad 1
Si
Elabora acuerdo de procedencia y turma para
3 revision y firma. y
y ldia
Subdireccion de | Recibe el acuerdo de procedencia, revisa, firma y | 1dia
4 | Serviciosy Gobierno | remite
Jefatura de Unidad | Elabora proyecto de permiso y oficio con relaciénde | 1dia
S5 | Departamental de | permisos y se turna para firma de [a Direccién
Giros Mercantiles General de Gobierno,
- Direccion General de | Admite permiso para analisis y firma de autorizacién.
Gobierno ;
ldia
Jefatura de Unidad | Acepta permisos de revalidacion firmados y elabora J
7 | Departamental de | oficio y remite a Ventanilla Unica de 1a Alcaldia ldia
Giros Mercantiles
Recibe por parte de la Ventanilla Unica de Tramites,
los expedientes con permisos por revalidacion ,
. e 5 dias
8 entregados al particular y verifica que contengan los
recibos originales de pago, se folian e integran al
expediente,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias
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Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o-resoluciontibidfason v Finanzas
Direccion General de Administrgcion de Personal
y Desarrollo Admunistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Aspectos a considerar: y Procedimientos Organizacionales

1. Larecepciondelformato de solicitud y demas requisitos, asi como en el caso de los escritos
con los que se desahoguen {as prevenciones, se llevara a cabo a través de la Coordinacion
de Ventanilla Unica,

2. La Unidad Departamental de Giros Mercantiles revisara las revalidaciones ingresadas a
través del SIAPEM y, conforme a la carga de trabajo, prevendra aquellos tramites que no
sean integrados.

3. Lacarga de trabajo def drea puede alargar el periodo de revisién de los tramites.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Traspaso de establecimiento mercantri qpe gpera con

L.LIL aria._ C ministracion \ ] manzas
Permiso; {Zonal y/o Vecinal) o Aviso de Traspaso de establecimiento mesgamai.de\ﬁajmdmaqmn acion de Personal

y Desarrollo Administrativo

I)uu ion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo Generat: Realizar el traspaso de permisos de funcionamiento y avisos de-aperkura,) Rakd.cionales

mantener actualizada la informacion de los establecimientos mercantiles y brindar certeza a los
titulares de los documentos, acreditando el legal funcionamiento de los mismos.

IANUAL ADMINISTRATIVO

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabiedelia Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Revisa el Sistema Electronico de Avisos y Permisos de | 4 dfas
Departamental de | Establecimientos Mercantiles {SIAPEM), a efecto de
1 | GirosMercantiles | detectar nuevas solicitudes para su atencién y
seguimiento.
Genera prevencion para la integracion del expediente | 1dia
ante la alcaldia, recaba rabrica de la Subdireccién de
2 Servicios de Gobierno turna para notificacion de
funcionamiento y registra.
3 Recibe documentos del desahogo de la prevencion, | 2dias
registra, se analiza y se determina su procedencia.
:El desahogo del tramite se encuentra en tiempo y
forma?
No
% Realiza oficio de no presentado de la solicitud de | 1dia
A expedicién de permiso de funcionamiento por traspaso
y notifica al interesado.
5 Elabora relacion y remite al archivo para su guarday | 1dia
custodia.
Conecta con el fin de procedimiento
Si
6 Elabora acuerdo de procedenciay turna pararevisiony | 1dia
firma.
Subdireccion  de | Revisa el acuerdo de procedencia, firmay remite. 1dia
7 | Servicios de
Gobierno
Jefatura de Unidad | Elabora el permiso por traspaso y remite para analisisy | 1dia
8 | Departamental de | firma.
Giros Mercantiles
Direccidon General | Recibe permisos por traspaso, analiza, firma de| 1dia
9 | de Gobierno. autorizacion y turna,
Jefatura de Unidad | Recibe permisos de funcionamiento firmados yelabora | 1dia
10 | Departamental de | oficioy remite a Ventanilla Unica.
Girps Mercantiles
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RGCibF:' por parte dela ?fentanllla Un-ica d’e' T'@me‘l:del?ﬁ {915\ Immlsll?;:su(m y Finanzas
i1 expedtentes con permisos por revaltdacmn@ntneadm de Administraqion de Personal
1 : v.hesarrello Administiativo
al partlcutar y verifica que contengan loﬁ)n[@&ibﬁ#g Futiva de Dicthminacion
originales de pago, se follan e integran al expedientelimifnios Orcanizfcionales

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 25 dias

Aspectos a considerar:

1.- La recepcion del formato de solicitud y demés requisitos, asi como en el caso de los escritos
con los que se desahoguen las prevenciones, se lievara a cabo a través de la Coordinacién
de Ventanilla Unica.

2.- Lacarga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revision de los trdmites.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de permiso para que un giro mercagetg!‘ggipat jojmpactog .

de impacto vecinal opere, por una sola ocasién, por un periodo determinade detiempa, a PekUiacion de Personal
N " y Desarrollo Administrativo
solo evento, como giro mercantil de Impacto Zonal. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Autorizar a los establecimientos mercantiles que no cuenten con Permiso de
Funcionamiento de impacto Zonal, para que realicen por una sola ocasion o por un periodo
determinado de tiempo, actividades correspondientes a un giro de Impacto Zonal, para garantizar
la seguridad e integridad de las personas que laboren y asisten a las mismas, asi como el buen
funcionamiento del establecimiento.

Descripcion Narrativa:

- | Responsable de Actividad Tiempo
No T
ta actividad
Jefatura de Unidad | Revisa el Sistema Electrénico de Avisosy Permisosde | 1dfa
s Departamental  de | Establecimientos Mercantiles {SIAPEM), a efecto de
Giros Mercantiles detectar nuevas solicitudes para su atencién y
seguimiento
Genera prevencién para la integracion del| 1dia
5 expediente ante la alcaldia, recaba ribrica de la
Subdireccion de Servicios de Gobierno turna para
notificacién de funcionamiento y registra.
3 Recibe documentos del desahogo de la prevencidn, | 1dia
registra, se analiza y se determina su procedencia.
¢Et desahogo deltramite se encuentra en tiempoy
forma?
No
Realiza oficio de no presentado de la solicitud de | 1dia
4 expedicion de permiso de funcionamiento por
traspaso y notifica al interesado,
5 Elabora relacién y remite al archivo parasu guarday | 1dia
custodia,
Conecta con el Fin de procedimiento
Si
6 Elabora acuerdo de procedenciayturna pararevision | 1dia
y firma.
Subdireccion de | Revisa el acuerdo de procedencia, firmay remite. 1ldia
7 Servicios de Gobierno
Jefatura de Unidad | Elabora el permiso y remite para analisis y firma 1 dia
8 | Departamental de
Giros Mercantiles
9 Direccidn General de | Recibe permisos, analiza, firma de autorizacion y | 1ldia
Gobierno. turna

=
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recibos originales de pago, se folian e integran al

expediente,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximeo de atencion o resolucion: 25 dias

Jefatura de Unidad | Recibe permisos de funcionamiento firmados y| 1dia |
__ L A - Secretaria dé Administracion] y Finanzas
10 | Departamental de | elabora oficio para remitir a Ventanitiainica General {e Administradion de Personal
Giros Mercantiles y Desarrpllo Administifativo
- - o Breccromrreprtra e Brethminacion
Recibe por parte de la Ventanilla Unica de Tramites,i m&;d’éﬁni/( cionales
los expedientes con permisos por revalidacidn
11 entregados al particular y verifica que contengan los

Aspectos a considerar;

1.- La recepcion del formato de solicitud y demas requisitos, ast como en el caso de los escritos

2.- La carga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revision de los tramites.
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Nombre det Procedimiento: Autorizacion de cambio de giro de local en Mercado Publaco

Secretaria de Administracion y Finanzas
I)nuuon General de Administracion de Personal

Objetivo General: Atender las Solicitudes de Cambio de Giro de un Local de Mercaﬂe@ubh’cb pararativo

1reccl1o1 utiy i(|L Jictaminacion
mantener el control de la zonificacion, a fin de que sean autorizadas aguellas que(p{m;éé.andg t.m atlbnales
del Marco Normativo,

Descripcion Narrativa: |

No. Respon-sa'ble e Actividad Tiempo
actividad
Direccién de Recibe formato con documentacién correspondiente y
1 | Mercadosy Via oficio. Revisa, registra en libro de gobierno y turna. ldia
Publica
Jefatura de Unidad | Admite formato con documentacion correspondiente,
2 | Departamentalde | revisa, analiza e integra expediente. idia
Mercados
3 Elabora orden para llevar a cabo inspeccion ocular 1dia
Realiza inspeccion ocular y elabera informe detallando .
4 3dias
el resultado.
5 integra el resultado de la inspeccidn al expediente. 1dia
iCumple con los requisitos?
No
6 Notifica la prevencion del tramite al interesado 1dia
Conecta con actividad 1
Si
Elabora resolucién y firma; turna para revision y firma, ,
7 5 : 1dia
acompafiado del expediente.
Direccidn de Recibe oficio con expediente, firma resolucién y
8 | MercadosyVia devuelve. ldia
Plblica
Jefat i a . ; . .
i wel Uridad Admite expediente, elabora Cédula y oficio solicitando ,
9 | Departamental de . s . ldia
fa firma de la cédula y turna con expediente.
Mercados
Director General de | Recibe oficio y expediente. Registra, firma cédula y ;
10 1 ; 1dia
Gobierno devuelve expediente.
Jefatura de Unidad . . . i
11 | Departamental de Recibe exped'ue'nte de resolucién y cédula y se hace Ldia
entrega al solicitante
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias
Aspectos a considerar:
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Por motivos administrativos y la carga de trabajo que se presenta en a oficina de\iﬂ Jefatura

Secretaria de nnistracion y Finanzas

de Unidad Departamental de Mercados Piblicos el tiempo de respuesta excedeilosdb5idiascion de Personal

y Desarrollo Administrativo

hébiles, ademés de que trabajamos en coordinacion con otras areasiparanlajkirmadelaaminacion
y Procedimientos Organizacionales
solicitud autorizada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados PUblicos debera registrar el tramite con
la clave de formato TCUH_ACG_1.

En los casos que el interesado, solicite al mismo tiempo el Traspaso de Derechos, Cambio
de Giro y Remodelacidn, se acumularan dichos tramites, siempre y cuando se cumplan los
requisitos previamente establecidos, En caso de que se autoricen, se emitird una sola
cédula. Las solicitudes deberan presentarse en forma independiente.

Se entenderd por Zonificacion dentro del Mercado, la Zona destinada para los Locales que
cuentan con giros afines y que no afecten a los giros ya existentes.

En caso de que el interesado no desahogue la prevencion en tiempo y forma, se elabora
acuerdo de tmprocedencia firmado por el Director de Mercados y Via Pablica y se notifica
laresolucion.
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion de remodelacidn de local.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion (fcncm] de Administracion de Personal

Objetivo General: Atender las solicitudes para realizar {a remodelacion de un}qgal.enl(meih’ﬁ IQativo
publico, a fin de que sean autorizadas aquellas que procedan dentro del ma&q}ﬁbﬂﬁaﬁw.ﬁi de Dictaminacion

rocedimientos Organizacionales

Descripcién Narrativa:

Responsabledela : 2% 2
No. .
0 actividad Actividad Tiempo
Direccidn de . . .
. | Recibe formato con documentacion soporte y oficio. 4
2 [itieco: N Revisa, registra y turna Ldia
Publica €8 y ’
fatur i , .
HEfeliid (g6 L Admite formato con documentacidn soporte, revisa, "
2 | Departamental de . . = ldia
analiza e integra expediente.
Mercados
3 Elabora orden para llevar a cabo inspeccion ocular e Ldia
instruye.
Realiza inspeccidn ocular y elabora informe "
& 2 dias
detallando el resultado.
5 Integra el resultado de la inspeccion al expediente, 1dia
:Cumple con los requisitos?
No
6 Notifica la prevencion def trdmite al interesado. 1dia
Conecta con actividad 1 2 dias
Si
7 ‘ Elabora resolucidn firma, elabora oficio y turna para 1dia
firma, acompafado con el expediente.
Direccion d ) . . L.
& ’e Recibe oficio con expediente, firma resolucion y ,
8 |Mercados y Via ldia
— devuelve.
Publica
fatur ni ,
qeslia o Iniiad Admite expediente, revisa y elabora oficio de envio .
9 | Departamental de Yy ldia
del acuerdo para el solicitante.
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 20 dias

Aspectos a considerar:

1. Para el tramite de esta solicitud el tiempo de respuesta puede variar ya gue se encuentra
sujeto a la carga de trabajo presentada en la oficina, ademas de que dependemos de otras
Areas para poder dar respuesta.

2. En el caso de que la remodelacién que se vaya a efectuar en el Local del Mercado, se
presuma que pueda afectar la estructura o implique algin tipo de instalacion de gas (LP o
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Natural}, ademads de los requisitos de {os incisos anteriores deber@ presen&ar ta Opinidn

eCretaria \(lmmlsll aclon y Finanzas

Técnica de la Direccién de Proteccion Civil de la Alcaldfa Cuaulitémoc @.de.1a-Dieee@nion de Personal
y Desarrollo Administrativo
General de Obras y.Desarrolto Urbano. " . Direcgion Ejecutiy dld Dictaminacion
3. En caso de que el interesado no desahogue la prevencion en tiempo,ylerma;seelaboraacionales

acuerdo de Improcedencia firmado por el Director de Mercados y Via Publica y se notifica
la resolucion.
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Direccién General de | Recibe oficio y expediente registra, firmméduialty\,lmjmﬁmcibn
. . Direccion General de Adn##&trad
Gobierno devuelve expediente.

y Desarr¢llo Administi

y Finanzas
10n de Personal
Ativo

11

oo Eegutivaae et

Jefatura de Unidad ) L . y Pr(}ge(limi ntos Organizd
Revisa y elabora oficio de envio de resolucion ;
Departamental de y Y1 1 dia

cédula al solicitante,
Mercados

minacion
cionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 15 dias

Aspectos a considerar:

1

Pormotivos administrativos y la carga de trabajo que se presenta en la oficina de la Jefatura
de Unidad Departamental de Mercados Publicos el tiempo de respuesta excede los 15 dias
habiles, ademas de que trabajamos en coordinacion con otras areas para la Firma de la
solicitud autorizada,

En los casos que el Interesado, solicite al mismo tiempo el Traspaso de Derechos, Cambio
de Giro y Remodelacidn, se acumularan dichos tramites, siempre y cuando se cumptan los
requisitos previamente establecidos. En caso de que se autoricen, se emitira una sola
Cédula. Las solicitudes deberan presentarse de manera independiente.

En caso de que et interesado no desahogue la prevencién en tiempo y forma, se elabora
acuerdo de Improcedencia firmado por el Director de Mercados y Via P(blica y se notifica
laresolucion.
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la obtencion de cédula de empadronamiento para

- Pl sy retaria de Administtacion y Finanzas
ejercer actividades comerciales en mercados pUbilCOS 0 su reexpediciOmireccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

R:"- . . .t - - '- L H N : : 2
Obje General: Atender las solicitudes para la obtencion de Cédula de Empagionamiento garactaminacion
y Prgcedimientos Organizacionales

ejefcer actividades comerciales en Mercados Publicos o su reexpedicion; a fin de que sean
autorizadas aquellas que procedan dentro del Marco Normativo.

Descripcion Narrativa:

o, | Reseonssbiitials Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion de | Recibe documentacién ingresada en area receptora, vl
Mercados y Via | registrayturna.
Piblica
SESSHIESE Knidas Admite formato con documentacion soporte, revisa, ,
2 | Departamental de T . ldia
analiza e integra expediente.
Mercados
3 Elabora formato para llevar a cabo inspeccidn ocular. 1 dia
Realiza inspeccion ocular y elabora informe detallando ;
4 2 dias
) el resultado.
5 Entegr'a el resultado de la inspeccidn ocular al I ——
expediente.
{Cumple con los requisitos?
No
6 Realiza la prevencion al interesado 1dia
Conecta con actividad 1
Si
Elabora resolucidn, firma, elabora oficio y turna para .
7 y ! ldia
firma, con expediente.
Direccién de . . .
) . f ) )
g |Marcados y via Recibe oficio con expediente, firma resolucidn vy 1 dia
o devuelve.
Pablica
Uetathea £+ Unlsad Admite expediente, elabora cédula y oficio y turna .
9 | Departamental de . 1ldia
turna con expediente para firma
Mercados
Direccidn General | Recibe oficio y expediente registra, firma cédula y .
10 . . 1dia
de Gobierno devuelve expediente.
Jefatura de Unidad . . . i .
bora oficio de envio de resolucién y cédula .
11 | Departamental de Rewsgyela ora on SIS y 1dia
al solicitante.
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 diasy 2 horas.
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y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a Considerar:

1. Pormotivos administrativos y ia carga de trabajo que se presenta en la oficina de la Jefatura
de Unidad Departamental de Mercados Publicos el tiempo de respuesta excede los 15 dias
habiles, ademas de que trabajamos en coordinacién con otras dreas para la firma de la
solicitud autorizada.

2. En caso de que el interesado no desahogue (a prevencidn en tiempo y forma, se elabora
acuerdo de Improcedencia firmado por el Director de Mercados y Via Publica y se notifica
la resolucion.
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Nombre del Procedimiento: Cambio de nombre de! titular de la cédula de empadronamiento de

A . Secretaria de Administracion y Finanzas
locales en mercado pUb“CO porfaileumiento del empadronado. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
v, . z . . . PINY TN TA Bdw i dedNataminacion
Objetivo General: Autorizar la expedicion de la Cédula de Empadronamientd d favor, iﬁ?ﬁ.%?ﬁgﬁﬁmmmm

que acredite tener derechos sucesorios respecto al titular fallecido, a fin de que pueda seguir
realizando la actividad comercial en el mercado plblico.

IANUAL ADMINISTRATIVO

Descripcion Narrativa:

Responsable dela e 2
4 e Tiem
No actividad Actividad po
Direccién de | Recibe Formato con documentacion soporte, oficio,
1 | Mercados vy Via | firma acuse de recibido y devuelve, revisa, registraen | 1dia
Publica libro de gobierno y turna.
Jefatura de Unidad .. .
Acepta formato con documentacion soporte, revisa, .
2 | Departamental de - & . 1dia
analiza e integra expediente.
Mercados
3 Elabora orden para llevar a cabo inspeccién ocular. 1dia
Realiza inspeccidn ocular y elabora informe detallando ,
4 2dias
el resultado.
tntegra el resultado de la inspeccion ocular al .
5 . 1dia
expediente,
iCumple con los requisitos?
No
6 Realiza la prevencidn al interesado. 1dia
Conecta con actividad 1
Si
7 Elabora resolucién, firma, elabora oficio y turna para 1dia
firma, con expediente.
- - ln
Direccio c[e Recibe oficio con expediente, firma resolucién y .
8 | Mercados y Via ldia
b devuelve.
Pablica
Jef Uni . . . -
Sl a0 Lnidag Admite expediente, elabora cédula y oficio y turna .
9 | Departamental de . . 1dia
turna con expediente para firma
Mercados
Direccion General | Recibe oficio y expediente registra, firma cédula y 5
10 2 ] 1dia
de Gobierno devuelve expediente.
f d i . . , s 3
B SN a:li e a Revisa y elabora oficio de envio de resolucion y cédula L
11 | Departamental de - 1dia
al solicitante.
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias
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Aspectos a considerar: ‘ , R 18
) St‘lr.‘l"lflill:lll (It’ ,'\(IlﬂllllSFl’llClU]] \ l‘]ﬂlll]LHS
1. Pormotivosadministrativosy lacarga de trabajo que se presenta'éﬁ?&'@ﬁ%i‘ﬁa'ﬂ@ ‘Jefatiraion de Personal

esarrollo Admipistrativo

de Unidad Departamental de Mercados Publicos el tiempo de respuesta@xsededas 1 5.dasaminacion
habiles, ademds de que trabajamos en coordinacion con otras dreas’ PAFYALE FiFma denlaicionales
solicitud autorizada.

Para este tramite el Solicitante debera ingresar la Solicitud a través de la Coordinacion de

Ventanilla Unica de la Alcaldia, con el Formato TCUHCND1 debidamente requisitade junto
con la siguiente documentacion soporte,

En el supuesto de existir Controversia sobre los derechos de la Cédula de
Empadronamiento, se estara a lo dispuesto por el articulo 44, en relacién al capitulo Vit del
Reglamento de Mercados.

En caso de ser necesario se realizard comparecencia de las partes interesadas.

5. En caso de que el interesado no desahogue la prevencién en tiempo y forma, se elabora

acuerdo de Improcedencia firmado por el Director de Mercados y Vfa Piblica y se notifica
la resolucion.
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Nombre del Procedimiento: Refrendo de empadronamiento para ejercer actividades

i b Secfetaria de Administracion y Finanzas
comerciales en mercados pUbl!COS. Direccion General de Administracion de Personal
~y Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Atender [as solicitudes de refrendo de cédula de enﬂQ‘&ﬁﬁQ%miﬁmﬁg;‘lp!aﬁtmmﬂ“:”
A S y Proce entos Oreanizacionales
ejercer actividades comerciales en local de mercado publico, a fin de que sean autorizadas

aquellas que procedan dentro del marco normativo

Descripcion Narrativa:

Responsabledela - .
. ! Tiem
No actividad Actividad po
Direccidn de | Recibe formato con documentacion soporte, oficio,
1 | Mercados y Via| firmaacusederecibidoydevuelve,revisa, registraen 1dia
Publica libro de gobierno y turna,
Jefatura de Unidad L :
& Acepta formato con documentacion soporte, revisa, =
#2 ©| Departamental de B . ldia
: analiza e integra expediente.
Mercados
3 Elabora orden para levar a cabo inspeccion ocular. ldia
4 Realiza inspeccion ocular y realiza informe 1dia
detallando el resultado.
Integra el resultado de la inspeccidn ocular al ;
5 . ldia
expediente,
iCumple con los requisitos?
No
6 Realiza prevencidn del tramite al interesado. 1dia
Conecta con actividad 1
Si
Elabora resolucion firma, elabora oficio y turna para )
7 3 . 1dia
firma, acompanado con el expediente.
g d,e Recibe oficio con expediente, firma resolucion y :
8 | Mercados y Via ldia
hooxe devuelve.
Publica.
f de Uni . i . : .
USIROIE <P Lirbin Admite expediente, revisa y elabora oficio de envio ,
9 | Departamental de .. ldia
del acuerdo para el solicitante.
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucion: 15 dias

Aspectos a considerar:

1. Pormotivos administrativosy la carga de trabajo que se presenta en la oficina de la Jefatura
de Unidad Departamental de Mercados Plblicos el tiempo de respuesta excede {os 15 dias
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habiles, ademas de que trabajamos en coordinacién con otras areas para la Firma de la

itad . Secretaria de Admunistracion y Finanzas
solicitud autorizada. Direccion General de Administracion de Personal
; Desarrollo Administrativo

2. En caso de que el interesado no desahogue la prevencion en tiemp}Oi|¥Liﬂfma905ﬁ\eiab0r@111}1in;lci(m
acuerdo de improcedencia firmado por el Director de Mercados y Via'PUBITEAY SE nigficg clonales
ia resolucion.

Pagina 73 de 162



M GOBIERNG DE LA | ALCALDIA
°‘/ O CIUDAD DE MEICO | CUAURTENOC

IANUAL ADMINISTRATIVO
Ml B ovﬁo GOBIERNO DE LA
w——uumu-alco
(o]
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

tiago@arcia Porras

ercados y Via Plblica
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Nombre del Procedimiento: Acuerdo de revisipn temporal del programa_interno de proteccion _
ik Secretaria de Administracion y Finanzas
civil. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Revisar el tramite del Programa interno de Proteccidn Civil

el ciudadano para poder generar una respuesta.

Descripcion Narrativa:

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

RIBGHinghesadeporfacionales

s, | PEREERE Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad | Revisa los Programa interno de Proteccidn Civil de | 2 dias
Departamental de | manera aleatoria ingresados a través de la
Programas de | Plataforma Digital para Ingreso del Programa Interno
Proteccion Civil de Proteccion Civil {mediante un tercero acreditado)
ZEl tramite estd completo?
No
2 Programa visita de revision fisica al establecimiento, | 9 dfas
misma que se realiza mediante cédula de revision y
se elabora acuerdo de requerimiento al interesado.
Conecta con actividad 1
Si
3 | subdireccién i Elabora acuerdo de revision temporal e informe y | 2 horas
Servicios de Gobierno | T2
4 | Direccion General de | Notifica la resolucidn al interesado. 2 dias
Gobierno
Fin dei procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.~
2.~

3.-
4.-

3.

La Ley de Gestion Integral de Riesgos contempla los procedimientos de forma aleatoria.

El tramite puede concluir sin una respuesta por escrito de encontrarse completo desde su
ingreso.

La carga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revisién.

La carga de trabajo de la Subdireccién de Servicios de Gobierno o Direccion General de
Gobierno pueden alargar algunos procedimientos.

De manera aleatoria se podra programar la inspeccion fisica al establecimiento durante la
vigencia del programa interno, mediante cédula de revision elaborada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Programas de Proteccion Civil de conformidad con la
normatividad aplicable, ya que debera contar con todos los documentos vigentes durante
la vigencia del programa interno. '
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6.- En virtud de gue no se contempla plazo legal de emisién de resoluaon 5@ toman los 40 dias

Ad t F S
contemplados en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Gmg[aa éé'Meipq&::;.'ﬁ.'nlltll;”i,:m 21‘1 ‘Personal

y Desarrollo Administrativo
7.- En caso que no se desahogue en tiempo y/o en forma el requerimiento,daiSubditecciéndeiminacion

Servicios de Gobierno etabora documento de Acuerdo de Incumplimidnte de Rigistre' dec1onales

Programa Interno de Proteccidn Civil y envia oficio de Rechazo a Direccién General de
Gobierno para notificacion,
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion de programa especial de protecc:on civil,

LLIL[ aria de Administracion h Finanzas

IANUAL ADMINISTRATIVO

General de Administ le Personal
Objetivo General: Revisar el trdmite de programa especial de protecciéf'é ?ng"{'g'-;-‘éé]q!@,phg'ﬂ'ﬂ;,Ll’,“j:’i'f(‘)‘ ceond

ciudadano para podergenerar una respuesta. Direccion E Jecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Descripcidn Narrativa:

No. Respon.sa.ble et Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Recibe y registra los tramites ingresados por partede | 2 horas
1 Departamental  de | Ventanilla Unica de Trdmites
Programas de
Proteccion Civil
2 Revisa si el tramite ingresado se encuentra completo | 5dias
0 no conforme a las leyes y normativas aplicables.
:Eltramite esta completo?
No
4 Envia pre\{encién al interesado a través de la| 2dias
Ventanilla Unica de Tramites.
Conecta con actividad 2
Si
4 Direccion de | Firma la autorizacion. 20
Gaobierno minutos
5 Direccidon General de | Firma la autorizaciény remite 2 dias
Gobierno
Jefatura de Unidad de | Recibe la autorizacion firmadayremitealaVentanilla | 1dia
6 | Programas de | Unica de la Alcaldia para notificar al interesado.
Proteccion Civil
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 2 horas y 20 minutos
Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16 dias

Aspectos a considerar:
1.- Eltrdmite puede concluir dentro de los primeros 16 dias de manera AFIRMATIVA.

2.- £l 4rea puede generar su primera respuesta tres dias previos a la celebracion del
evento/espectaculo para el cual se elabora el tramite.

3.- Todo tramite debe ingresar con por lo menos 14 dias antes de la celebracidén del espectaculo
conforme a la Ley del Sistema de Proteccion Civil, su reglamento y términos de referencia.
Caso contraric ia autoridad puede determinar un RECHAZQ sin previa respuesta
PREVENTIVA.

4.- La suma total de tiempo aproximado manifiesta situaciones improbables como rechazo por
no desahogar mas rechazo por desahogar de forma errénea {dicha situacion es imposible),
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por lo que el tiempo aproximado de ejecucion se estima en 13 dias, apegandose a la Ley del

aria ninistracion y Finanzas
Sistemna de Proteccion CiVil, su reg!amento yterminos de referemutaccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

5.- En caso que no se desahogue en tiempo y/o en forma el requerimientbgc}:aiSu_brz_i&m'mEaﬁﬂn_ieummucion
Servicios de Gobierno genera respuesta de no presentado y se remite‘a 18 VERtahiifa Uricgc onales
de Tramites para su notificacion al interesado.
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. Secretaria de Administracion y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de quema de juegos pirotécnicos.

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Revisar el tramite de quema de fuegos pirotécnicos ingresadorpormeleindadanecionales

para poder generar una respuesta.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;:;';‘: dde = Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe y registra los tramites ingresados por la 20
7 Departamental  de | Ventanilla Unica de Tramites. minutos
Programas de
Proteccidn Civil
Revisa y determina si el tramite ingresado se | Sdias
2 encuentra completo conforme a las leyes y
normativas apticables.
(El tramite esta completo?
No
Envia ia prevencidon a la Ventanilla Unica de la| 2dias
3 . A .. !
Alcaldia para su notificacion a la parte interesada.
Conecta con la actividad 2
Si
4 Direccién de | Firma la autorizacién y remite. 20
Gobierno minutos
5 Direccién General de | Firma la autorizacién y remite el documento. 20
Gobierno minutos
Jefatura de Unidad de | Recibe la autorizacién con las firmas y remite a la 20
6 | Programas de | Ventanitla Unica de Tramites para su notificacién. minutos
Proteccion Civil
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 1 hora y 20 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 16 dias
Aspectos a considerar:

1.-El trAmite puede concluir dentro de los primeros 14 dias de forma positiva.

2.- El trdmite debe ingresar junto con un tramite de Programa Especial de Proteccion Civito un
Cuestionario de Autodiagndstico Especial de Proteccion Civil.

3.- Si el trémite ingresa por si solo serd RECHAZADQ de forma directa.

4.- Si el trdmite ingresa junto con Programa Especial de Proteccion Civil en un plazo menor a
14 dias la autoridad podra generar un rechazo de forma directa.
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5.- Si el tramite ingresa junto con el Cuestionario de Autodiagnéstico Especial en un plazo
menor a 7 dias la autoridad podrd generar un rechazo de forma directa, General de Admi

Secretaria de Administracion y Finanzas

nistracion de Personal
. o y Desarrollo Administrativo

6.- En caso que no se desahogue en tiempo y/o en forma el requerimiento,da Subgdirecgidndeaminacion

Servicios de Gobierno genera respuesta de no presentado y se remite 814 VERtaRitia Uniggcionales
de Tramites para su notificacion al interesado.
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Nombre del Procedimiento: Autorizaciones para la presentacion de Eétpectacu

etaria dl §Lllllllll%ll ac 1()1] N Finanzas

Pablica, Parques o Espacjos Plblicos. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Expedir de manera pronta y oportuna las autorizaciones para la Celebracion de
Espectaculos Publicos, para otorgar seguridad tanto para los asistentes a los eventos publicos
como para los reatlizadores, participantes en los mismos, habitantes y visitantes de los lugares en
los que se efectiian.

Descripcion Narrativa:

No. Respao;?‘::l: dde " Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe y dictamina la documentacién integrada. 10
Departamental de minutos

1 .
Espectaculos
Publicos
:Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencion, recaba rlbrica de la| 2dias
Y Subdireccidn de Servicios de Gobierno y turna para su
notificacién.
Conecta con la actividad 1
Si
Elabora oficio de autorizacidn del espectaculo pablico 20
3 solicitado, se turna para rubrica a la Subdireccién de | minutos
Servicios de Gobierno y firma de la Direccidn de
Gobierno.
3 Direccién de | Firma oficio de autorizacion y remite. 1dia
Gobierno
Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de autorizacion y turna al area| 1dia
5 Departamental de | receptora.
Espectaculos
Piblicos :
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucién: No aplica

Aspectos a considerar:
1.- La carga de trabajo de las areas involucradas puede generar mayores tiempos.
2.- En algunos espacios, se coordina el uso del espacio con el Gobierno de la Ciudad de México,
por lo que los tiempos pueden incrementar.
3.- Encaso de no recibir el desahogo en tiempo y/o en forma, elabora oficio y firma de no tener
por autorizado el espectaculo pdblico solicitado, turna para revisién y ribrica de la
Subdireccion de Servicios de Gobierno y se turna a la unidad receptora.
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Nombre del Procedimiento: Aviso para el funcionamiento de Establecim\ientos M?rcﬁntiies con
i . Secretaria de Administracion y Finanzas
giro de Bajo impacto. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Registrar los avisos de apertura de establecimientos meREAHEIlS. Baa Lontdr  mnacion

cedihfientos Organizacionales

t
con un registro de los establecimientos mercantiles que requieran para su funcionamiento de
aviso de apertura, para garantizar la seguridad e integridad de las personas que asisten o laboran
en los mismos.

Descripciéon Narrativa:

Responsable Actividad Tiemp
dela o
actividad

Jefatura de Unidad | Recibe la integracién de documentos ingresados por el
Departamental de | solicitante en Ventanilta Unica del aviso para el| 1dia
Giros Mercantiles | funcionamiento de establecimiento mercantil de bajo
impacto, se registra y genera un expediente con el
nimero de clave Unica asignada por el Sistema de

Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles,

;Cumple con los requisitos?

No
Elabora oficio de prevencion, firma y turna a la| 1dia
2 Subdireccion de Servicios de Gobierno para
notificacion.

Recibe documentos que previamente el particular | 1dia
3 ingreso para el desahogo de la prevencion, se registra,
se analizan y se resuelve conforme a derecho.

Conecta con actividad 1

Si
4 Turna al archivo de la Unidad para apertura de| 1dia
expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 4 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 15 dias
Aspectos a considerar:

1.- La recepcion del formato de aviso de apertura de establecimiento mercantil de bajo
impacto y demas requisitos, ast como en el caso de los escritos con los que se desahoguen
las prevenciones, se llevard a cabo a través de la Coordinacion de Ventanilla Unica, cabe
hacer mencidn que este tramite por ser aviso no estd sujeto a ser autorizado.

2.- La carga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revision de los tramites.

3.- En caso de que el desahogo no se presente en tiempo y/o en forma, elabora oficio de no
presentado de la solicitud de aviso de apertura. Turna a la Subdireccion De Servicios de
Gobierno para ribrica y notificacién. Recibe oficios de no presentado elabora refacion y
remite al archivo de la Unidad para su guarda y custodia.
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Nombre det Procedimiento: integracién de expediente para colocacién deenseres en Pa publ
etarta de Admmistis umn y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Complementar los expedientes con los requisitosdeley. v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
— . y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
Responsable dela :
No. e Activid Tiem
actividad Stividad po
1 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la documentacion para instalacion de | 10 dias
Departamental de | enseres. Solicita informacion sobre la vigencia del
Tarifas, Enseres y | permisofintegracion det aviso de funcionamiento a ia
Revocaciones Jefatura de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles,
:La documentacion esta completa?
No
z Elabora acuerdo de requerimiento y notifica | 10dias
prevencion al interesado
Conecta con actividad 1
Si
Subdireccion  de
3 | Servicios de | Firma oficio de Acuerdo de Procedencia. 2 dias
Gobierno
Direccién de | _. i . )
4 ) Firma oficio de Acuerdo de Procedenciay turna 2 dias
Gobierno.
Jefatura de Unidad
c Departamental de | Recibe el oficio de Acuerdo de Procedencia firmado y 2 ik
Tarifas, Enseres y | notifica ala parteinteresada.
Revocaciones
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucion: 40 dias
Aspectos a considerar:

1.- La carga de trabajo de las areas involucradas puede generar mayores tiempos.

2.- En virtud de que no se contempla plazo legal de emisién de resolucion, se toman los 40 dias
contemptados en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

3.- En caso de que el desahogo no se presente en tiempo y/o en forma la Subdireccion de Servicios
de Gobierno elabora rechazo y se turna a Direccion General para notificacion.
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Nombre del Procedimiento: Revision de aviso para la presentacion de es: écu!o§ qui.icos. . o
e e’Administracion b Finanzas

cretaria d
T . X Direccign Geperal de Administracion de Personal
Objetivo General: integrar los expedientes de avisos para la presentacion, dr.esprctacitiofativo
ibli Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
publicos. eeion Eje A
y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
Responsable de la o
No. s s Actividad Tiem
actividad v
Jefatura de Unidad | Recibe avisos, registra y analiza los documentos 10
1 Departamental  de | recibidos. minutos
Espectaculos
Publicos
¢Cumple con los requisitos?
No
2 Elabora acuerdo de requerimiento y se notifica. 2 dias
Conecta con actividad 1
St
3 . . . . 20
Firma oficio de Acuerdo de Procedencia y archiva. .
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- La carga de trabajo de las areas involucradas puede generar mayores tiempos.
2.- Los dos dias dependera dei notificador si encuentra o no a la persona.

3.- No hay alguna normatividad donde establezca el termino legal, para negar o desechar el
aviso en caso de gue no cumpian con el requerimiento, por lo que se apega a lo sefialado
en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

4.- En caso de gue no se desahogue en tiempo y/o en forma, se genera respuesta de no tener

por autorizado, se ribrica de la Subdireccién de Servicios de Gobierno y se turna para
notificacion.
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Nombre del Procedimiento: Revisién de expediente de cuestionario de\autodia no tico para

ecretaria ¢ dministracion Yy l manzas
programa especjal de protecc;on civil. Direccion Gener: 1] dL Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Revisar el tramite de cuestionario de autodiagnéstico para el programa
especiai de proteccién civil ingresado por el ciudadanc para poder generar una respuesta.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.bie el Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Recibe y registra los tramites ingresados en la | 2 horas
1 Departamental de | Ventanitla Unica de Tramites.
Programas de
Proteccidn Civil
5 Revisa si el tramite ingresado se encuentra completo | 5dias
conforme a las leyes y normativas aplicables.
(El tramite esta completo?
No
Rechaza y remite al drea receptora con observaciones | 1dia
3 sobre {a falta de informacién, para ser entregado al
ciudadano,
Conecta con el fin del procedimiento
Si
Dictamina mediante un no requiere o si requiere 20
4 programa especial y remite a la Ventanilla Unica de | minutos
Tramites para ser entregada al ciudadano.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 2 horas, 20 minutos
"'-'-Y_.Ki Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias

2L

Aspectos a considerar:
1.- El trdmite debera obtener una respuesta con una fecha limite de tres dias previc a la
realizacion del evento o espectaculo piblico.
2.- E! tramite no puede ser prevenido dado que es un formato simple.

3.- Todo tramite debe ingresar con por {o menos siete dias antes de la celebracion del
espectaculo conforme a fa Ley del Sistema de Proteccion Civil, su reglamento y términos de
referencia. Caso contrario [a autoridad podra valorar el rechazo.

4. La carga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revision de los tramites,
apegandose siempre a los dias proporcionados por la Ley del Sistema de Proteccion Civil
de la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de modificacion del permise para ] ope,:r c;o mlw iros

ecrete daclon y Fi manzas

mercantiles con g!I'O de impacto Vecinal o de Impacto Zonal por vanac;omd&ﬁuperf&c:waﬁmmpgtmmn de Personal
y Desarrollo Administrativo

corﬁual, nombre o denominacién comercial o cualquier otra. Direccién Ejecutiva de DictaBnacién

vﬂ y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Realizar la modificacién de aforo, superficie o denominacién social de
establecimiento gue opera con permiso; (zonal y/o vecinal} o aviso de traspasoe de
establecimiento mercantil de bajo impacto, para mantener la informacién actualizada.

Descripcion Narrativa:
Responsable dela
actividad
Jefatura de Unidad | Revisa el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de | 1dia
Departamental de | Establecimientos Mercantiles, a efecto de detectar

Giros Mercantiles nuevas solicitudes para su atencién y seguimiento

No. Actividad Tiempo

Genera prevencion para la integracion del expediente, | 1dia
recaba rubrica de la Subdireccién de Servicios de
Gobierno y turna para notificacién de funcionamiento
y registra.

Recibe documentos del desahogo de la prevencion, | 1dia
registra, se analiza y se determina su procedencia.

(El desahogo del tramite se encuentra en tiempo y
forma?

No

Elabora oficio de no presentado de la solicitud de | 1dia
expedicién de permiso de funcionamiento portraspaso
y turna a la Subdireccion de Servicios de Gobierno para
rdbrica y notificacion.

Recibe oficio de no presentado, elabora relacién y| 1dia
5 remite al archivo de la Unidad para su guarda y
custodia.

Conecta con el Fin del procedimiento

]

Si

Elabora acuerdo de procedencia y turna pararevisiony | 1dia
6 firma a las areas de Subdireccién de Servicios de
Gobierno y Direccidn de Gobierno

Direccion General | Recibe permisos por traspaso para anélisis y firma de | 1dia
de Gobierno autorizacion
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Recibe permisos de funcionamiento pof_traspaso dia |
. . Secrefarfa de Administracion
8 firmados por la Direccion General d@i[@@bﬁe(mﬂch e Administra

elabora oficio para remitir a Ventanilla Unica, Y Desarplio Administ
Direccion Ejefutiva de Dict

Recibe por parte de Ventaniila Unica los expedientes | 5 dias
con permisos por revalidacién entregados al particular
y verifica que contengan los recibos originales por
concepto de pago de derechos por el permiso expedido
al particular. Remite expedientes con permisos
autorizados que fueron entregados por Ventanilla
Unica para que sea foliado e integrado al expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25 dias

Aspectos a considerar:
1.- Larecepcion del formato de solicitud y demas requisitos, asi como en el caso de los escritos
con los que se desahoguen las prevenciones, se llevara a cabo a través de la Coordinacion
de Ventanilla Unica.

2.- La carga de trabajo del drea puede alargar el periodo de revisién de los tramites.
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Nombre del Procedimiento: Acuerdo de procedencia de revalidacion del Pro
Proteccién Civil.

o
Secret Lﬁama\‘jnterno de

ingresado por el ciudadano para poder generar una respuesta.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:::is:it;l: dde - Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Revisar los PIPC de manera aleatoria ingresados a| 1dia
Departamental  de | través de la Plataforma Digital para Ingreso del
Programas de | Programa Interno de Proteccion Civil (PDIPIPC)
Proteccidn Civil {mediante un tercer acreditado).
"| ¢El tramite esta completo?
No
2 Programa visita de revision fisica (aleatoria) al | 8dias
establecimiento y se efectia mediante cédula de
revisidn vy se elabora acuerdo de requerimiento.
3 Revisa desahogo del tramite. 2 horas
Conecta con actividad 1
Si
4 | Direccién General de | Elabora acuerdo de revisidn temporal e informe, 2 dias
% % Gobierno
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias, 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.
2.

e

La Ley de Gestion Integral de Riesgos contempla los procedimientos de forma aleatoria.

El tramite puede concluir sin una respuesta por escrito de encontrarse completo desde su
ingreso.

La carga de trabajo del area puede alargar el periodo de revision.

La carga de trabajo de la Subdireccion de Servicios de Gobierno o Direccién General de
Gobierno pueden alargar algunos procedimientos.

De manera aleatoria sé podra programar la inspeccion fisica al establecimiento durante la
vigencia del programa interno, mediante cédula de revisidn elaborada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Programas de Proteccion Civit de conformidad con la
normatividad aplicable, ya que debera contar con todos los documentos vigentes durante
fa vigencia del programa interno.

En virtud de que no se contempla plazo legal de emisién de resolucién, se toman los 40 dias
habiles contemplados en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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Nombre det Procedimiento: Acuerdo de Procedencia de Estableamrento de Bijo Riesgo en

LLILI llll \(Il]]ll]l& racion \ l manzas
materia de Proteccidn Civil. I)nuuon General de Administracion de Personal
y |)L\]IH)”O \Lmll'llxll Ativo

Objetivo General: Revisar el manifiesto Bajo Protesta de Establec;m:e‘ﬁ'tgmm“mu 0§ ?E%'I)g‘dilﬂiﬂ on
ingresado por el ciudadano para poder generar una respuesta.

 Descripcién Narrativa:

bg, || PRicEbE gy Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Revisaladocumentacioningresada porel ciudadano, | 2dias
1 Departamental  de | quien previamente debera haberse registrado ante el
Programas de | Sistema elaborado por la Secretaria de Gestion
Proteccién Civil integral de Riesgos.
;El tramite esta completo?
No
2 Elabora requerimiento y notifica al ciudadano 2 dias
Conecta con actividad 1
Si
3 Dictamina mediante un acuerdo de procedencia de | 5 dias
T ser establecimiento de bajo riesgo en materia de
proteccion civil.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- La carga de trabajo del area puede alargar el periode de revisién de los tramites,
apegandose siempre a los dias proporcionados por [a Ley del Sistema de Proteccién Civil
de ia Ciudad de México.

2.- Envirtud de que no se contempla piazo legal de emisién de resolucion, se toman los 40 dias
habiles contemplados en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

3.- En caso de no recibir el desahogo en tiempo y/o forma, se dictamina mediante rechazo. Se
notifica.
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o
correspondientes de lo contrario se considerard como abandorlo y se proc?deré ala

L , Secretaria “de Adminisfracion y Finanzas
elaboracién del documento [lamado “ACUERDQ”, y para elccasoe Gderdos amticiasion de Personal

 Desarrollo Administrativo

perecederos tendré 24 horas, de no ser asi estos Gitimos seran dese¢hiados, ©iccutiva de Dictaminacion
3. Ei monto por el derecho de aimacenaje que deberd pagar el comerciadtecsérdideacuerdoncionales
alo estipulado por la Subdireccidn de Via Pdblica, con base en el Cédigo Fiscal de la Ciudad

de México vigente y debera realizar ante la Tesorerfa de la Ciudad.

Pagina 104 de 162



IANUAL ADMINISTRATIVO

GUBIERNG OE LA | ALCADM
b DE Hﬁm 1 CUAURTEMOC

GOBIERNO DE LA
™| CO

0

Diagrama de Flujo:

Secretaria de Administracion y Finanzas

it i et

-

1.~ Fedbe
welicitod of refire

ogleiey ¥ ama.

bBireceton-Generatde-Admm styacion de Personal
y Desarrollo Adminiptrativo
Direccion Ejecutiva de Dfctaminacion
y Procedimientos Organjzacionales

[ .

Diretaiin de Miatcadus 7 Ta Pl

2= Feoibe suoiis
pars &l netien

acus. dovusha,
reviEe mgives y
harna.

Rt

LRI rien Of T

3= Azapla eancritn
) m‘

ol & IBGTA
wepadients,

bizag

Pégina 105 de 162



L

Mo GOBIERND DE L& | ALCALDIA

IANUAL ADM&!*IISTRATIVO "q cﬂmm DE WEXICO | cuaumTENOC
?4,{. . l&‘-’ﬁ’ o ﬂio GOBIERNO DEl(L:g
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

9-Elaborar oficio
de reapuaie
rubrica y tuna

Subrdiveccidn de Wa Pdblica

Diecchin de Mescados y Yia Plbiica
g'-

Retisn de ambatantes en wia pdbia

Ditecdidn Genesal de Gobleino

VAL

tor de Mercados y Via Piblica

Pégina 106 de 162



Qﬁ GOBIERND DE LA | ALCALDIA

V on:ntalco! CUAMRFTENOE
3 !ﬁ‘!’ﬁl Ov/’o GOBIERNO DE LA
w-—*—-emmlco

o

IANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Retiro de obstaculos en via poblica.

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion ( um | de Admunistracion de Personal
Objetivo General: Retiro de obstaculos en Via Plblica que no cumplan con | dpﬁpgstgmnga ativo

taminacion
legalesy que ejercen el comercio en la via pdblica, para la situacin de los po&éqﬁm %]%g‘fjég\ss‘l%%h pactc
evitar el incremento y mantener liberados los pasos peatonales y flujo vehicular.

Descripcion Narrativa:
No. Rel:p:c:;s:i::a dde Actividad Tiempo
Direccidn General | Recibe solicitud de retiro de obsticulos en la via| 1ldia
1 ; — ; . .
de Gobierno publica y registra en libro de gobierno y turna.
Direccién de [ Admite solicitud de retiro de obstaculos en la via| 1dia
2 | Mercados y Via| publica, firma de acuse de recibido, revisa, registra en
Publica libro de gobierno y turna.
3 Subdireccién de Via | Acepta escrito con documentacion correspondiente, | 1 dia
Publica revisa e integra expediente.
4 instruye a su personal operativo (base) que efectiiela | 1dia
supervision correspondiente.
- Verifica que los obstaculos en via publica seencuentran | 3 dias
en la ubicacion en la queja.
:Es procedente la queja?
No
6 Elabora oficio de respuesta rubrica y turna 1dia
Conecta con el Fin del procedimiento
Si
Instruye a su personal operativo de via pibica (base) | 2dias
7 para que se lleve a caho el retiro de los obstaculos en la
via plblica.
8 ingresa a la bodega, recaba el acuse de recibido y | 3 horas
elabora el informe.
g Elabora oficio de respuesta rubrica y turna 1dia
Direccion de | Recibe oficio de respuesta, firma, sella, asignanimero | 1dia
10 | Mercados y Via | desalidayturna,
_publica
11 Direccion General | Recibe oficio de respuesta, notifica al area receptoray | 1dia
de Gobierno archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias y 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 15 dias
Aspectos a considerar:

ta emision de la respuesta, dependeré de la carga de trabajo del 4rea.
24 La Subdireccién de Via Pablica, deberd considerar que el comerciante retirado de la Via
" Publica tendra 10 dias habiles para solicitar la devolucion de los accesorios y mercancias
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correspondientes de lo contraric se considerara como abandono se proc erd a la
Sec Bldlld L e / \L ministr. dLll)l] v F llldllld’\
elaboracién del documento ilamado “Acuerdo”, y para el caso delesasticulos peresederas:ion de Personal
y Desarrollo Administrativo
tendré 24 horas, de no ser asi estos Ultimos seran desechados. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
3. Elmonto por el derecho de almacenaje que debera pagar el comerciant@ serédenacuerdoiacionales
lo estiputado porla Subdireccién de Via Piblica, con base en el Codigo Fiscal de la Ciudad

de México vigente y debera realizar ante la Tesoreria de la Ciudad de México.
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Nombre det Procedimiento: Reubicacion y/o retiro de pueste fijoy s.ernifu\eLleI e A

Dnuu n General de

Objetivo General: Consiste en retirar puestos semifijos o fijos que no cump an oenlas.

GOBIERNO DE LA
(| CO

acion y Finanzas
a]_mm 1stracion de Personal

{Mﬁmaﬁ ativo

disposiciones legales y que ejercen el comercio en la via publica, paré)'!fiq Sittiacign @% Rgarinacion

roced

1milentos

ranizacionales

poseedores o tenedores, evitar el incremento de puestos y mantener liberados los pasos
peatonales y flujo vehicular.

Descripcién Narrativa:

No. Respon-sa.ble il Actividad Tiempo
actividad
1 Direccién General | Recibe solicitud de retiro de obstaculos en la via| 1dia
de Gobierno publica y se registra en el libro de gobierno y turna
Direccidn de | Admite solicitud del retiro de obstaculos en la via| 1dia
2 | Mercados y Via | publica, firma de acuse de recibido, revisa, registra en
Piblica libro de gobierno y turna.
3 Subdireccién de Via | Recibe escrito con documentacién correspondiente, | 1dia
Publica revisa e integra expediente.
2 Instruye a su personal operativo {base} para que | 1dia
efectle {a supervision correspondiente.
5 Verifica que el puesto semifijo o fijo se encuentraenla | 3dias
ubicacién que indica la queja.
LEs procedente {a queja?
No
6 Elabora oficio de respuesta, rubricay turna 1dia
Conecta con el fin del procedimiento
Si
Instruye a su personal operativo de via publica {base) | 2dias
7 para que se lleve a cabo el retiro y/o reubicacién del
puesto semifijo o fijo en la via publica.
Ingresa a la bodega para recabar el acuse de recibido, | 3 horas
8 elaborar el informe y/o se instala en la ubicacién nueva
y se elabora informe.
9 Elabora oficio de respuesta, rubrica y turna 1 hora
Direccién de | Admite oficio de respuesta, firma, sella, asigna nimero | 1dia
10 | Mercados vy Via| desalidayturna.
Pablica
1 Direccion General | Recibe oficio de respuesta, notifica al area receptoray | 1dia
de Gobierno archiva,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 4 horas.
Plazo o Pericdo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 15 dias
Aspectos a considerar:
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1. Laemision de larespuesta, dependera de la carga de trabajo del area.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
2. LaDireccion de Mercados y Via PUblica para el acceso de retiros de puestasmem:&uos.\aﬁ;es, ativo
se basa conforme a lo establecido en el Programa de Reordenamlentq‘ 'del o méﬁ;‘;‘p‘(%‘ Rjggminacion
Publica, Programa de Desarrollo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el dia 12 de julio de 1993 para el Centro Histdrico, asi como la Constitucion
de la Ciudad de México, Ley Organica del poder ejecutivo de la Administracion publica de
la Ciudad de México, Reglamento de Mercados para el Distrito Federal; todos

Ordenamientos de aplicacion en la Ciudad de México y demas ordenamientos aplicables

IANUAL ADMINISTRATIVO

3. La Subdireccidn de Via Publica debera vigilar que el personal operativo de Via Plblica
realicen inventario de mercancia, utensilios y enseres que remitan a la bodega, con el
llenado a través de un formato de remisién de mercancias, enseres, estructuras y otros
objetos retirados de la via pablica, que lleva folio, nombre del que remite, zona o grupo,
fecha, hora en que se realiza Ia remision, numero econdmico y placas del vehiculo, nimero
de articulos, ubicacion del tugar donde se instalaba el puesto.

4. Elmonto de la infraccidn sera de acuerdo a lo estiputado por {a Subdireccion de Via Publica,
conforme a lo estipulado en el Reglamento de Mercados del Distrito Federal de aplicacién
en la Ciudad de México, mismo que debera realizarse ante las oficinas recaudadoras de la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad México.
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Nombre del Procedimiento: Recaudacién y supervision de la captacién de ingresos por mediode
) o Secretaria de Administracion y Finanzas
boletaje de los sanitarios en centro generador,

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Recaudary supervisar [a captacién de ingresos de los sanitarios dedosicemtrgstaminacion

y Procedimientos Organizacionales

generadores (sanitarios en mercados, plazas y jardines publicos), que se ‘encuentran bajo e
régimen de autogenerados, mediante boletaje.

Descripcion Narrativa:

Responsabiedela . :
No. actividad Actividad Tiempo
Direccidn de | Recibe el pago del Usuario y extiende Comprobante 3
1 |[Mercados y Via| {boletofoliado). minutos
Publica
5 Lieva Control de ingresos y nimero de Usuarios que 2
solicitan el servicio mediante talonario. minutos
3 Revisa y verificar el dinero y Talonarios entregados por | 1 dia
el Centro Generador.
4 Realiza un anilisis para comparar que los totalesdelos |  1dia
documentos coincidan con el dinero en efectivo.
5 Regresa el dinero y Talonario para su aclaracion. 1dia
Jefatura de Unidad | Recibe el dinero y Talonario, corrige y entrega. 3 horas
6 | Departamental de
Tesoreria
4 Subdirector de Via | Asienta en Formato la cantidad de dinero recibida, | 2 horas
Publica numero de talones y firma.
3 Entrega lo recolectado en efectivo y Documentos | 1hora
mediante el Formato.
Jefatura de Unidad | Recibe el efectivo con documentos, revisa con lo | 1hora
9 | Departamental de | reportado en el Formato, firma de conformidad y
Tesoreria entrega reporte de ingresos generales por dia.
Direccion de | Admite formato, revisa y firma. 1hora
10 | Mercados y Via
publica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 5 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resotucion: 5 dias

Aspectos a considerar:

1. Elsistema de recaudacion del servicio prestado en los bafios de los mercados piblicos sera
definido por la Direccién de Mercados y Via Pdblica segun fas necesidades de operacién de
cada uno de los inmuebles.
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Nombre del Procedimiento: Calificacién de [a multa por vender o instalar puestos en la via

Lo Secretaria de Administracion y Finanzas
publlca. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Calificar las multas por vender o instaar puestos en la vid pliblicaisin'pedmiggaminicion
de la alcaldia y establecer los montos a pagar y sanciones acreedoras, con el objetivo de ordenary
controlar la actividad comercial en la via publica, de acuerdo a lo establecido en la normatividad

vigente.

IIIIIIIII A Qvﬁ GOBIEANG DE La | MCADRA
IANUAL ADMINISTRATIVO @ °J° °i;;mo DE MEXICO | CUAUMTENMOC
l dn &!

Descripcion Narrativa:

No. Resp;:r:;'.:il;i: dde " Actividad Tiempo
¥ Subdireccidn de Via | Recibe mercancia, elabora y entrega Boleta| 1dia
Pubtica debidamente requisitada y acusa de recibo
5 Acepta del solicitante Boleta de mercancia e| 1ldia
identificacion oficial.
3 Revisa Boleta de Mercancia y coteja contra| 1dia

identificacion oficial.
Elabora Formato de Pago de multa con el monto a| 1dia
4 pagar, da visto bueno y entrega al solicitante para que
realice su pago.

Recibe del solicitante Formato de Pagoy Comprobante | 1dia
5 de Pago efectuado y acuse de recibido, y devueive
identificacién oficiai al solicitante.

Registra en el Libro Interno, integra expediente con | 1dia
Multa debidamente pagada y archiva,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias

g . - P . 4o .2 Y #
= Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias

Aspectos a considerar:

1. Subdireccion de Via Piblica a través del Encargado de la Bodega al recibir la mercancia que
se retir6 al comerciante, debera de:

- Elaborar Boleta de Mercancia debidamente requisitada, anotando zona de trabajo,
cantidad y tipo de mercancia, ubicacién y fecha de remisidn de la misma.

2. El solicitante acudira a la Subdireccién de Via Publica con los requisitos descritos en el punto
2 de este Manual, con el objeto de que se le determine la multa porvender o instalar puestos
en la via pablica sin permiso de acuerdo a lo establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo de [a Ciudad de México y el Reglamento de Mercados Publicos para vigente
en la Ciudad de México

3. Et monto de la multa que debera ser pagada por el infrResponsable2 de 1a actividad, por el
concepto de almacenaje serd de acuerdo a lo establecido en el articulo 237 del Cédigo
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mercancia esté en resguardo y deberd pagarse en |a Tesorerfa dela-Givdadide Méxidoinistracion de Personal

Y ll')csql"l ol](? .’\dmini_slmliyo 3
4. Una vez realizado el pago de la multa en la Tesoreria de la Ciudad dé'UgXich et solititahe minacion
recibird un comprobante de pago, que entregara a [a Subdireccidn de Via Pdblica, con el

que se acreditara el cumplimiento del pago de la multa.

5. La Subdireccion de Via Piblica para devolver la mercancia al solicitante le requerira lo
siguiente:
- Boleta de Mercancia expedida por la Subdireccién de Via Piblica, indicada en el numeral
anterior

- identificacion Oficial vigente del solicitante en original y copia simple para su cotejo
{credencial para votar, pasaporte, Licencia para conducir, Cédula Profesional y/o Cartilla
del Servicio Militar Nacional, para el caso de los hombres).
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion hasta por 90 dias para que una persona

empadronado pueda ejercer el comercio en puestos permanentes o tempara
publicos, por cuenta del empadronado.

Descripcién Narrativa:

Secret: I‘ll C

LA

GOBIERNO DE LA
=(|CO

dastlnta del
Administragion y Finanzas
eﬁkﬂndmrﬁaﬁi‘ﬂﬁunn de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Atender las solicitudes de permiso temporal al titular de la cédula de
empadronamiento para que una persona distinta pueda ejercer el comercio durante un periodo
de 90 dias en puestos en mercados publicos.

Responsable deia < :
. i Tiempo
No actividad Actividad P
Direccion de | Recibe formato con documentacion soporte, oficio,
1 |Mercados y Via| firma acuse de recibido y devuelve, revisa, registraen | 1dia
Publica libro de gobierno y presenta.
f i . .
et de Unkied Acepta formato con documentacion soporte, revisa, y
2 | Departamental de o . ldia
analiza e integra expediente.
Mercados
3 Elabora orden para lievar a cabo inspeccion ocular. 1dia
4 Realiza inspeccion ocular. idia
Elabora informe detallando el resultade de Ila :
5 L . 2 dias
inspeccion ocular.
6 integ@ el resultado de la inspeccion ocular al 2 dias
expediente.
Cumple con los requisitos?
No
Elabora acuerdo de improcedencia, rabrica, elabora 7
7 - .. . 2 dias
oficio de solicitud de firma y turna.
Direccién de .
f‘ i i i i ”
8§ |Mercados y Via Recibe oficio con acuerdo de improcedencia, firma y Ldia
¥4i1s devueive,
Publica
fatura de Unid . .
JeIek & Entrega Acuerdo de Improcedencia al area receptora "
9 | Departamental de | . i 1dia
para notificacion al solicitante,
Mercados
Conecta con el Fin del procedimiento
Si
10 Elabor'a Resolucion y oficio, firma y turna con 1o
expediente. -
Direccion de i . . . .k
11 |Mercados y Via Recibe oficio con expediente, firma Resolucidn y 1dia
s devuelve.
Publica
r Unid . . e 3
JSiatgetiiad Admite expediente, revisa y elabora oficio de envio del .
12 | Departamental de .. 1dia
acuerdo para su entrega al solicitante.
Mercados
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecacidntildidiasyidshoran| v Finanzas
Direccion General de Adnunistradion de Personal
. . . . , . . . y Iiilxaupllo Administrptivo
P{azo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion oresolucion: \lﬁldﬂa&l L acion
Do diaas Ohcaoaay

SEon =dcionales

Aspectos a considerar:

1. Pormotivos administrativos y ta carga de trabajo que se presenta en {a oficina de la Jefatura
de Unidad Departamenta! de Mercados Plblicos el tiempo de respuesta excede los 15 dias
habiles, ademas de gue trabajamos en coordinacidn con otras dreas para la firma de la
solicitud autorizada.

2. Una vez que haya vencido el tiempo de Autorizacién para que una persona distinta al
empadronado ejerza el comercio en local de mercado, el interesado podra solicitar una
nueva autorizacidn con 15 dias habiles de anticipacion para lo cual deberd presentar
nuevamente todos los requisitos.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de enseres y/o mercancia que fue retirada de la via piblica.

Secretaria de Admunistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Entrega de articulos y/o bienes mostrencos retenidos de la lvf?il'?f?tﬂifjlﬁ:’g%@fqﬂﬁ o
e . ecc sjecutiya dg Dictaminac
cumple con [a normatividad establecida y de esta forma desarrollar eficazmente. alfqmgggm{edllgac.mmles

bodega seg(ln lo establece la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Re;p:;is:il:l: dde Actividad Tiempo
Subdireccién de | Admite solicitud de la devolucidn de sus articulos yfo | 1hora
1 | Via Piblica bienes retirados de {a via publica, con la boleta de
remision,
5 Recibe del solicitante boleta de remisién e identificacion | 1 hora
oficial.
Revisa boleta de remisién y coteja contra identificacion | 1hora
3 ) " :
oficial v documentos que acredite la propiedad.
(Es procedente?
No
4 Informa al solicitante gue no es posible hacer la entrega | 1 hora
de los articulos y/o bienes.
Conecta con el fin del procedimiento
Si 1dia
5 Elabora formato de pago, firma y entrega al solicitante.
Admite boleta de remisidn, formato de pago| 2dias
6 debidamente pagado en la bodega para recoger los
enseres y/o mercancia, de parte del comerciante.
7 Recibe del interesado la boleta de remision y recibode | 1dia
pago y entrega de mercancia y/o articulos.
8 Registra, integra expediente con multa debidamente | 1dia
pagada y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resotucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Se tomaran en cuenta diez habiles para reclamar mercancia y/o articulos que fueron
retenidos de la via publica, después de este término serd inventariada conla mercancia “no
reclamada”; para que, dentro del término de tres meses, a su manejo como residuos
sélidos.

2. La mercancia perecedera sera asignada en un lugar especial, ya que al descomponerse
podria provocar la proliferacién de fauna nociva. Es por eso gue en este caso, el
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comerciante tendra 24 horas para hacer la rectamacion de su mergan_cia,,d noserasise .
N >ecretaria de ;\Llllllllls[l acion 'y Finanzas
desechara. Direccion General de Administracion de Personal
. .z ’ YT . . (. arsctlen A dojplsirativo
3. Labodega d.e la Direccidn de Mercados y Via Publica, tiene horario de Eg.fhgg]@?ﬁ]gjlm h@f,’%mmmm .
de lunes a viernes. y Procedimientos Organizacionales
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Nombre del Procedimiento: Permiso para ejercer el comercio en via publica p?r%nalastmo, B
Secretaria’ de Administracion y Finanzas
temporal, revocable e intransferible y su renovacion. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Objetivo General: Expedir ios permisos para el ejercicio del comercio de un puestofijoyfosemifijoacionales
en Via Piblica, al solicitante que cumpla con los requisitos marcados por el Programa de
Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, con la finalidad de que desarrolle su actividad
comercial dentro de la Demarcacién Territorial de Cuauhtémoc bajo la tutela juridica previamente
establecida. .

Descripcion Narrativa:

N_?' Resp;:::va::: dde " Actividad Tiempo
" | bireccién de | Recibe el tramite, documentacién soporte, registra y | 1dia
" | Mercados y Via|turna.
Publica
Subdireccién  de | Acepta y procesa tramite, documentacion soporte, | 3dias
2 | viaPublica registra, revisa y analiza si cumple con lineamientos
establecidos.
3 Revisa y coteja con registro de censo elaborado, 4 dias
;Cuenta con antecedentes en censos?
No
Elabora oficio de respuesta sefialando ia negativa a| 3dias
4 otorgar el permiso para ejercer comercio en la via
publica y turna.
Conecta con el Fin del procedimiento
Si
5 Revisar la situacion del puesto y solicitante. 3 dias
6 Integra expediente del tramite con documentacion | 1ldia
soporte, elabora autorizacion, permiso y turna.
Direccion de
7 | Mercados y Via | Recabafirmayturna. 3 dias
Publica
8 Subdireccion de | Turna oficio de respuesta mediante relacién a la 3 dias
Via Plblica Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La resolucion definitiva de la solicitud, se encontrara sujeta a los tiempos de respuesta y
carga de trabajo de la Subdireccion de Via Publica y Direccién de Mercados y Via Piblica.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
2. Todo tramite de Permiso para ejercer el comercio en via piblicapersonalisimojdemporabcion de Personal
revocable e intransferible y su renovacidén. TCUHPEC_1, deb:damentg)rggdfﬂ#@ l‘.:\:“(']‘L"]”)'I*L‘l'(‘l‘]'l'fn‘]’dtmn
y Procedimientos Organizacionales

3. No se otorgara permiso al solicitante que pretenda ejercer el comercio en la Via Publica,
que no cuente con una antigliedad en el punto de venta, no haya sido censado por la
Subdireccion de Via Pidblica y no se apegue al Acuerdo 11/98.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de exencidn del pago de derechos Rore ercer el comercio

ecretaria de Administracion y Finanzas
enla via publlca Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
I)ug; t;n Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Autorizar, a través del Programa de Reordenamiento en Vaa\ﬂuhéﬂanialemmclmn acionales
del pago de aprovechamiento por el uso de [a via piiblica, a los comerciantes gue acrediten ser
personas con discapacidad, adultos mayores, madres solteras, indigenas y personas integrantes

de las poblaciones callejeras, expidiéndoles su recibo de pago trimestral para el uso de la via

publica, apoyando con esto al desarrollo econémico de la poblacién.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?able duitn Actividad Tiempo
actividad
Direccidn de | Recibe el tramite, documentacion soporte, registray | 1dia
1 |Mercados y Via|turna.
Publica
Subdireccion  de | Admite y procesa tramite, documentacién soporte, | 2dias
2 | viaPiblica registra, revisa y analiza si cumple con lineamientos
establecidos.
{Cumple con los lineamientos?
No
3 Realiza prevencion del tramite. 1 dia
Conecta con actividad 2
Si
4 integra expediente, elabora oficio de solicitud de 2 dias
exencion de pago y turna.
Direccién de
5 | Mercados y Via | Recabafirmayturna. 3dias
Publica
6 Subdireccion  de | Remite oficio a la Subsecretaria de Programas de 1 dia
Via Plblica Alcaldias y Reordenamiento de |a Via Plblica.
Recibe oficio con expediente, revisa, efectiia el cambio
43 solicitado en el Sistema de Comercio en la Via Pablica 1 dia
(SISCOVIP), elabora oficio de confirmacién de la
exencidn de pago y remite,
Direccion de
8 |Mercados y Via | Admite oficio, verifica y turna. g dias
Publica
Subdireccién  de | Comprueba que se haya realizado el cambio solicitado, ,
9 ARCEAey gy it 2 dias
Via Publica elabora oficio de respuesta positiva y turna.
Direccion de 3 dias
10 |Mercados y Via | Recaba firmay turna.
Plbtica
1 Subdireccion  de | Recibe y turna oficio de respuesta mediante relacién a 3 dias
Via Puiblica la Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia.
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Findel procedimiento Secretaria de Administracion] y Finanzas
Direccion General de Administradion de Personal
. . -y Desatrpllo Admipistiptivo
Tiempo aproximado de-ejecucions 27:d1@& minacion

L
Procedimientae Qraanizdcionales

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

Aspectos a considerar:

1. Laresolucion definitiva de fa solicitud, se encontrara sujeta a los tiempos de respuesta y
carga de trabajo de la Subdireccion de Via Pablica y Direccién de Mercados y Via Publica.

2. LaSubdireccion de Via Piblica emitira los comprobantes de exencidn de pago (recibo con
Grupo 2), a personas con discapacidad, adultos mayores, madres solteras, indigenas y
personas integrantes de las poblaciones callejeras, de conformidad en lo dispuesto por el f
Cédigo Fiscal vigente en la Ciudad de México. "

3. Todo trdmite de autorizacién para la exencién de pago por concepto de usoc y
aprovechamiento de la via publica, deber3 realizarse mediante el formato TCUH_SED_1
debidamente requisitado.

4. LaSubdireccion de Via Pablica, es el drea que emitird o negara los recibos para la exencion
de pago por derechos de uso y aprovechamiento de {a Via Plblica.

5. La Subdireccion de Via Piblica, después de efectuar un analisis de los documentos
ingresados por el solicitante y determinar [a procedencia del tramite, formulard la peticién
mediante oficio a la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Pablica.

6. El tiempo para llevar a cabo el cambio solicitado se encontrard sujeto a tos tiempos de
respuesta y carga de trabajo de la Subsecretarfa de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Publica, ya que esa autoridad es la facultada de operar los
cambios a exento de pago de las Claves Unicas, en el Sistema de Comercio en la Via Publica
{SISCOVIP).

7. En caso de no desahogar la prevencién en tiempo y forma, se elabora acuerdo de
improcedencia, rubrica, elabora oficio de solicitud de firma y turna a la Direccién de
Mercados y Via Publica.
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Nombre del Procedimiento; Permiso para ejercer actividades comerciales en Romerias.

Secretaria de Administracion y Finanzas

IANUVAL ADMINISTRATIVO

Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Expedir los permisos para el ejercicio del comercio de unI Eu)e;ﬁtm?e“?‘m@iﬁfl“}?",”'i‘“_ y
zona de mercados y adyacentes que comprende el interior del mercado dﬁﬁi{g&,.1éigiéﬁéﬁﬁ§lxm1118”
estacionamientos, asi como las banguetas contiguas al mismo; en un perimetro radial de 200
metros y las destinadas por la Alcaldia Cuauhtémoc, durante las temporadas de romeria, a fin de
mantener el control sobre los comerciantes y espacios destinados para ejercer el comercio en

temporadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la s Tiem
No. p: ctividad Actividad e
Direccién de | Recibe el tramite, documentacidn soporte, registra y | ldia
1 |Mercados y Via|turna.
Pablica
Subdireccidn  de | Admite y procesa trdmite, documentacion soporte, | 2 dias
2 | ViaPublica registra, revisa y analiza si cumple con lineamientos
establecidos.
;Cumple con los lineamientos?
No
3 Realiza prevencién del tramite. 1 dia
Conecta con actividad 2
Si
Integra expediente, elabora oficio de respuesta positivay
emite recibo de pago por el concepto de 4
4 . P T : 3dias ;
aprovechamiento del uso de {a via publica, por el tiempo k
gue dura la romeria.
5 Emite recibos de pago por el uso y aprovechamientode la | 3 dias L
via ptiblica durante la temporada de romerias,
6 Turna oficio de respuesta. idia }
Direccién de
7 | Mercados y Via|Recabafirmayturna. 1dia
Publica
Subdireccion  de Turma oficio de respuesta mediante reiasién a la
8 o= ey Coordinacidon de Ventanilla Unica de [a Alcaldia y recibo | 3 dias '
Via Publica y o
de pago anexo a las respuestas en sentido positivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion; 15 dias
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Aspectos a considerar: .

Secretaria de Administracion y Finanzas

1. Laresolucidn definitiva de la solicitud, se encontrara sujeta a 03! ﬁe*mpésldelkésm}@s'ta‘y“'0” de Personal
carga de trabajo de la Subdireccién de Via Piiblica y Direccién de Merga@qa,m] Owﬁb i,E%‘;.l‘{ :fffuﬂmn

2. Todo tramite de Permiso para ejercer actividades comerciales en Rerferias ogetspgacionales
realizarse mediante el formato TCUH_PEA_1, debidamente requisitado.

3. En caso de que por algiin motivo fuera negado el permiso, el solicitante podra realizar
nuevamente el trdmite en la préxima convocatoria.

4, Parael otorgamiento de autorizaciones tendran preferencia los solicitantes que presenten
su Recibo de Pago debidamente sellado de la Romeria del afio préximo pasado ademas
del registro del SISCOVIP y las peticiones por primera vez se autorizardn de acuerdo a las
caracteristicas de la zona.

5. En caso de no desahogar la prevencién en tiempo y forma, se elabora acuerdo de
improcedencia, rubrica, elabora oficio de solicitud de firma y turna a la Direccién de
Mercados y Via Pablica.

A
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Nombre del Procedimiento: Expedicidn de cuantificacion para el ejercicio del comercio de un

A ) i E Secretaria de Admunistracion y Finanzas
puesto semiﬁjo, mediante el Pago de Aprovecham:ento de la Via Pdblicaireccion General de Administracion de Personal
~y Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Expedir cuantificacion para el ejercicio del comercio de Wﬁﬁﬁ%hfﬁii%ﬁk&* _\E,:('“éfﬁ‘fllk{‘il:‘]'fm”
drea y via publica, para que pueda realizar el pago trimestral por el uso y aprovechamiento de la
via piblica, reuniendo los requisitos y obligaciones que se indiquen en los ordenamientos legales
aplicable, con el objetivo que las actividades comerciales dentro de la demarcacion territorial

estén debidamente reguladas.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:f;a'ble s Actividad Tiempo
actividad
Direccién de | Recibe el tridmite, documentacién soporte, registray | 1dia
1 |Mercados y Via|turna.
Publica
Subdirecciéon  de | Admite y procesa tramites, documentacidon soporte, | 2dias
2 | viaPdblica registra, revisa y analiza si cumple con lineamientos
establecidos.
iCumple con los lineamientos?
No
3 Realiza prevencion del tramite. 1dia
Conecta con actividad 2
Si _
Emite oficio de cuantificacion por ejercer comercio en i ;
& . ea 1 dia
la via publica. :
Direccion de
5 |[Mercados y Via | Recabafirmayturna. 2 dias
Publica
6 Subdirecciéon  de | Turna oficio de respuesta mediante relacion a la 2 dias
Via Publica Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La reselucién definitiva de la solicitud, se encontrara sujeta a los tiempos de respuesta y
carga de trabajo de la Subdireccién de Via Piblica y Direccién de Mercados y Via Publica.

2. El solicitante y/o permisionario, quien ya se encuentra registrado en el Sistema de

Comercio en Via PUblica {SISCOVIP), debera solicitar la cuantificacion quince dias antes del
periodo de pago trimestral.
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3. iacuantificacion de adeudos se realiza a través de los montos que aparecen en ﬁel Sistema
R " P E b, Secretaria ¢ _.'\L ministracion M| Finanzas
de Comercio en Via Publica {SISCOVIP}, con base en lo dispuesto en@ﬁdﬁd;gqa. ;ﬂs;;almgﬁmeu’on de Personal
en la Ciudad de México y Desarrollo Administrativo
’ ~ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion |
y Procedimientos Organizacionales
4. las cantidades que se adeudan, sefialadas en la cuantificacion, presentan variaciones
quincenales por actuaiizacion en el Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP).
5. En el oficio donde se plasma la cuantificacion, se menciona la Cuenta Bancaria a donde hay
que realizar el depésito bancario en una cuenta especifica de la Alcaldia. g
6. En caso de no desahogar la prevencién en tiempo y forma, se elabora acuerdo de

improcedencia, rubrica, elabora oficio de solicitud de firma y turna a la Direccidn de
Mercados y Via Publica.

P
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Nombre del Procedimiento: Emision del recibo de pago de los aprovechamientos porel usode .
Secretaria de Administracion y Finanzas
las vias Y Areas Publicas. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Emitir el recibo de pago de los aprovechamientos por el d$g 8 'Xafotacidn de nacion

ocet oS Urganizacionales

fas viasy dreas pubticas, donde se llevan a cabo actividades comerciales. §
Descripcion Narrativa:
No. Resp:c:is:i!;l: dde - Actividad Tiempo
Direccién de | Recibe el trédmite, documentacién soporte, registray | 1dia :
1 |Mercados y Via | turna. !
Pubtica
Subdireccién  de | Admite y procesa tramite, documentacién soporte, | 2dias
2 | viaPiblica registra, revisa y analiza si cumple con lineamientos
establecidos.
;Cumple con los lineamientos?
o No
.3 Realiza prevencidn del tramite, 1dia
Conecta con actividad 2
Si
Expide recibo de pago, recaba firma y sello, elabora .
4 2l 4 dias
oficio de respuesta y turna.
Direccion de '
5 | Mercados y Via|Recabafirmayturna. 3 dias
Publica .
Turna oficio de respuesta mediante relacion a la
Subdireccion  de | Coordinacién de Ventanilta Unica de la Alcaldia (con ; B
6 SN . . 2dias |
Via Publica recibos de pago anexos a {a respuesta en sentido %
positivo) :
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias
Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica E

Aspectos a considerar:

1. La resolucién definitiva de {a solicitud, se encontrara sujeta a los tiempos de respuesta y
carga de trabajo de la Subdireccion de Via Puablica y Direccion de Mercados y Via Publica.

2. Elcomerciante debera efectuar sus pagos de manera trimestral, de lo contrario seré causal P
de baja.

3. No serdn validos pagos que no se apeguen a la cuantificacion previamente realizada, ni fos
pagos realizados fuera de plazo; o en todo caso deberan completar el monto que sefiale la
actualizacion del SISCOVIP.

4, La Subdireccién de Via Piblica, debera entregar una relacion del recibo emitido a los :
comerciantes, a la Direccidn de Presupuesto y Finanzas, |
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5. En caso de no desahogar {a prevencién en tiempo y forma, se, e?bor _ acuerdo

aria ¢ l]lllll\[ldkl()]] y Fi mnanzas

improcedencia, ribrica, elabora oficio de solicitud de firma y).tum& adarDiregaionisdecion de Pergonal

y Desarrollo Administrativo
Mercados yV!a Pablica. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
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Nombre del Procedimiento: Quejas ciudadanas a los bazares, plazas, pasajes y corredores
comerciales.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

eg)lyt aminacion

To mlnumn]u,

Objetivo General: Atender las quejas ciudadanas en materia de bazaréy)® ngﬂﬁiﬁ asa
corredores comerciales a través de recorridos, inspecciones y acc:ones para eval ua
cumplimiento de ta normatividad establecida.
Descripcion Narrativa:
No. Responfa.ble d? la Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccidn de | Admite queja, registra, y turna. 1dia
Mercados y Via
Pablica
2 | Subdireccidon  de | Recibe queja, registra, analiza para determinar el | 1ldia
Via Publica procedimiento de acuerdo al tipo de queja y procede.
3 Programa fecha del recorrido con su personal | 1dia
operativo {base).
4 Realiza la supervision, realiza informe, evalGa la| 4dias
informacion para definir el procedimiento.
iCumple con los requisitos para retirarse?
No
5 Emite exhorto para apego a la normatividad, firmade | 1ldia
autorizado y turna.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
6 Emite orden de retiro. 1dia
7 Retira al comerciante. 1dia
8 Entrega oficio al comerciante, 1dia
9 Realiza informe, etabora oficio de respuesta, rubrica y 1dia
turna.
14 | Direccion de | Recibe oficio de respuesta, firma de autorizado para | 1dia
Mercados y Via | entrega, recaba rubricasy archiva.
Pablica
Fin del procedimiento
9 Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 25 dias
Aspectos a considerar:

1. Por motivos administrativos y la carga de trabajo que se presenta en la oficina de [a
Direccion de Mercados y Via Pablica y de la Subdirecciéon de Via Pablica el tiempo de
respuesta puede exceder los 15 dias hébiles.

Pigina 143 de 162




BIERNO: DE LA | ALCALDIA
T DE MEXICED |

&3

[ANUAL ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
(| CO

(o)
2. la Direccidn General de Gobierno a través de la Direccion de Mercgggglx_)gl’ Publica es la

. . , ia de Admmmistracion y Finanzas
responsable de atender ias quejas ciudadanas tas cuales podranserpresentadasaitravesion de Personal
i H vl i o A ST QAT sgrativo

de Senadores y Diputados del Congreso de la Ciudad de México, de BlY&t%ﬂﬁgﬁ”\"}aq?‘@%mﬁ\iSucio )
de Gobierno de la Ciudad de México, yel propio ciudadano. y Procedimientos Organizacionales

3. El Director de Mercados y Via Pablica a través de ia Subdireccidn de Via Plblica debera ‘
atender las quejas de la ciudadania con base en lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo para la Ciudad de México, el Reglamento de Mercados, el Programa de

Reordenamiento de la Via Publica y demas normatividad aplicable.

4. El Director de Mercados y Via Pablica a través de la Subdireccién de Via Ptblica, debera
inspeccionar y supervisar las zonas en donde se ubiquen los tianguis, ferias y romerias
considerando las actividades propias del drea, asi como en el caso de la presentacién de
una queja ciudadana; usando para el caso el formato establecido de supervisién.

5. El Director General de Gobierno deberd responder por escrito y de manera personal al
ciudadano la situacién de su queja y las acciones realizadas en un plazo no mayor de 12
dias habiles posteriores a la recepcién de la queja.

6. Todaqueja ciudadana debera ingresar a través de la Unidad Receptora y debera contar con
domicilio para recibir notificaciones.

7. ElDirector de Mercados y Via Publica a través de la Subdireccién de Via Plblica en caso de
ser necesario, solicitard el apoyo de la Direccidn General de Seguridad Ciudadana y
Proteccidn Civil para realizar [as supervisiones referentes a puestos de comida y utilizacion
de la Via Pablica.
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Nombre del Procedimiento: Quejas contra Ferias.

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion Genetal de Adminjstracion de Personal
Objetivo General: Atender las quejas ciudadanas en materia de ferias a trave&da]rﬂgo\& gs,, ativo

inspecciones y acciones para evaluar el cumplimiento de (a normatividad est%ll%’tetith““'“  de Dictaminacion

roc |mlunm()| anizacionales

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccién de | Admite queja, registra, y turna. 1dia
Mercados y Via ‘
Publica
2 | Subdireccién de | Recibe queja, registra y analiza para determinar el | 1dia
Via Publica procedimiento de acuerdo con el tipo de queja. %
3 Programa fecha del recorrido con personal operativoy | 1dia
emite orden de supervision,
4 Realiza la supervision, realiza informe, evalGa la| 5dias
informacion para definir el procedimiento. .
;Cumple con los requisitos para retirarse?
g §
5 Elabora oficio de respuesta, rubrica y turna. 1dia
6 Realiza informe, elabora oficio de respuesta, rubricay | 1dia
turna.
Ei Recibe oficio de respuesta, firma de rechazado, turna a 1dia
unidad receptora para entrega y archiva.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
8 Emite orden de retiro. 1dia
9 Entrega al comerciante orden de retiro. 1dia
10 Realiza informe, elabora oficio de respuesta, rubricay | 1dia i
turna,
11 | Direccion de | Recibe oficio de respuesta, firma de autorizado o| 1dia
Mercados y Via | rechazado, turna a unidad receptora para entrega y
Publica archiva,
Fin del procedimiento .
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias ?
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 25 dias

Aspectos a considerar:

1. Por motivos administrativos y la carga de trabajo que se presenta en la oficina de la
Direccion de Mercados y Via Puablica y de la Subdireccion de Via Publica el tiempo de
respuesta puede exceder los 15 dias habiles.
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La Direccién General de Gobierno a través de la Direccion de Merci‘!ﬂ%%y}ﬂ”%f-%"(!?]tlilﬁﬁ lglsdlg] J Finanzas
responsable de atender las quejas ciudadanas las cuales podranserpresentadasipors@lcion de Personal
prOPiO ciudadano. I)i|’CC}L‘il(?ﬁgli?l,li.ggllll(;\‘:\ld(llgI]n)liscllrzilllllz\ix?uci('m :
La Direccidn de Mercados y Via PGblica a través de la Subdireccion de/\WaRiiblica; deberdacionales |
atender las quejas de la ciudadania con base en lo establecido en la Constitucidn Politica

de la Ciudad de México, la Ley de Alcaidias de a Ciudad de México, la Ley del Procedimiento
Administrativo para la Ciudad de México y demas normatividad aplicable.

La Direccion de Mercados y Via Publica a través de la Subdireccidon de Via Publica, debera
inspeccionar y supervisar las zonas en donde se ubiquen las ferias considerando las ‘
actividades propias del area y verificando que se cumpla con la normatividad aplicable.

La Direccidén de Mercados y Via Publica debera responder por escrito y de manera personal

al ciudadano la situacién de su queja y las acciones realizadas en un plazo no mayor de 20

dias habiles posteriores a la recepcidn de la queja.

Toda queja ciudadana debera ingresar a través de la Unidad Receptora y debera contar con

domicilio para recibir notificaciones. !
La Direccién de Mercados y Via Plblica a través de la Subdireccion de Via Pablica en caso

de ser necesario, solicitara el apoyo de la Direccidn General de Seguridad Ciudadana y
Proteccion Civil para realizar las supervisiones referentes a la queja.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de comerciantes en via plblica para ausentarse de su lugar
Secretaria de Administracion y Finanzas

e N Direccion General de Administracion de Persona
de trabajo por un pericdo de tres meses 0 menos | de Ad 1 1

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Digtaminacion
Objetive General: Emitir respuesta respecto a la ausencia del comerc;anmj@@qéltgﬁeﬂ reela 11L|m]1]u,

comercio en la via piblica.

Descripcidén Narrativa:

No. Res’:::::i:l: dde la Actividad Tiempo
Direccién General | Admite solicitud por parte del comerciante para| 1ldia
1 de Gobierno ausentarse de su lugar de trabajo por un periodo de
tres meses 0 menos, se registra en el Libro de Gobzerno
y turna.
Direccidn de | Acepta la solicitud, se registra en el Libro de Gobiernoy | 1dia i
2 |Mercados y Via|turna. :
Piblica
3 Subdireccidn de Via | Recibe y registra la informacién de la quejaen el Libro | 1 dia
Pablica de Gobierno. i
4 Analiza la peticion y se determinala opinion respectiva. | 3 horas
:Es procedente la selicitud?
No
Elabora oficio de respuesta y recaba rubrica del| 1dia
5 Subdirector de Via Pdblica y recaba firma y sello de la
Direccién de Mercados y Via Publica y notifica.
Conecta con el Fin del procedimiento
St
Elabora oficio de respuesta y recaba rubrica del| 1dia
6 Subdirector de Via Piblica y recaba firma y sello de la
Direccién de Mercados y Via Pablica y turna. 1
7 Direccion  General | Recibe oficio de respuesta, notifica y archiva. 1dia
de Gobierno
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 7 dias
T
Aspectos a considerar:

1 La Subdireccidén de Via Plblica recibe la solicitud para emitir ausentarse de su lugar de
' trabajo por un periodo de tres meses, analiza la informacién con que cuenta en el registro
de sus archivos y una vez analizada se emite respuesta, misma que se notifica al drea que
solicitd la informacion.
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Nombre del Procedimiento: Integracion al Programa de Reordenamiento del ComercioenlaVia
o ) . Secretaria de Administracion y Finanzas
Pablica para Tianguis. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
S h . . Direccign Elecutiva.de Rigtaminacion §
Objetivo General: integrar a los comerciantes de tianguis, al programa de ;’qudgﬂ#mqgﬂtpgq)glmm,m]“ '
comercio en la via publica; otorgando el permiso correspondiente con base en los criterios
establecidos en la normatividad, con la finalidad de regularizar atos comerciantes tianguistas para

que cubran el concepto de aprovechamiento del ordenamiento fiscat.

Descripcion Narrativa: h
No. Resp::tis;:l:dde la Actividad Tiempo
1 Direccibn General | Admite solicitud y documentacion soporte, registrayla | 1dia
de Gobierno turna.
Direccién de | Recibe solicitud y documentos de requisitos, verifica y ldia k
2 | Mercados y Via|turna.
P{blica '
iLa documentacion esta completa?
No
3 Elabora oficio de respuesta negativa, rubrica y turna. ldia l
Conecta con el fin del procedimiento g
Si
Elabora base de datos de las solicitudes para su| 1ldia
4 revision, emite informe elabora oficio de respuesta
rubrica y turna. 1
Direccidon General | Recibe oficio de respuesta, informa al solicitante el | 1dia g
5 [ deGobierno monto a pagar por derechos y el procedimiento a
seguir.
Recibe del solicitante comprobante de depésito, | 1dia
6 relaciona las solicitudes con las fichas de depdsito y el 3
informe de la base de datos integra expedientes y i
turna. g
Direccién de | Acepta las solicitudes, fichas de depdsito e informe de | 1 dia
7 | Mercados y Via| la base de datos, elabora recibos de pago por uso y
Piblica aprovechamiento de la Via Publica.
8 Acepta recibos de aprovechamientoy quedaenespera | 1dia %
del solicitante para su entrega. '
9 Entrega al solicitante recibo de pago, recaba acuse, | 1dia 1
integra expedientes y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias b
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30 dias E
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Aspectos a considerar:

~ Secretaria de Administracion y Finanzas

1. LaDireccién General de Gobierno (DGG) a través de la Direccién J8 WMereadgs §f Via ppliggcln e Fersonal
{DMyVP), realizara supervisiones de forma continua con la finalidadn decuetikarDaaminacion
comerciantes que no pertenecen a los Tianguis, ajustar las medidas de (g8 BUestaK (iBerar cionales
pasillos peatonales y verificar el cumplimiento de las condiciones de higiene y proteccion i
civil.

2. La DMyVP a través de la Oficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones y la oficina de!
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Piblica {(PRCVP); realizara la
integracidn de los comerciantes al Sistema de Comercio en Via Pablica.

3. La DMyVP a través de la Oficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones es la encargada de
realizar la regularizacion del comercio informal de los Tianguis a partir de los antecedentes,

y que en la actualidad no tienen, y por ello no pagan el uso y aprovechamiento de la via
plblica, integrandolos al PRCVP.

4, La Oficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones, una vez que se dé inicio a la
regularizacion, realizard el censo a los comerciantes de los Tianguis ubicados en la
Demarcacién, para evaluar la antigliedad, giro y espacio que ocupan en la via pablica y
cuantificar el nimero de comerciantes de acuerdo al censo perteneciente al area.

5. laOficina de Tianguis Ferias y Concentraciones promavera la tramitacion de los permisos
de forma individual, invitando a los comerciantes a solicitar su integracién.

6. LaSubdireccion del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC), sera la responsable
de recibir las peticiones de incorporacién al PRCYP y deberan ir dirigidas a la Direccién
General de Gobierno.

7. Losrequisitos que debera cumplir el comerciante son los siguientes:

a) Escrito de solicitud de permiso y/o pre solicitud requisitada de forma personal e individual;

b) Dos fotografias recientes tamafio infantil;

¢) Presentar original y copia de ldentificacién oficial con fotografia. {IFE o INE, Credencial del
Servicio Postal Mexicano, Licencia para Conducir, Cédula Profesional, Cartilla del Servicio
Militar Nacional liberada};

d) Comprobante de Domicilio y Original y Copia (Recibo de luz, agua, predial o teléfono) no
mas de tres meses de antigliedad, y

e} Croquis de ubicacion precisa donde se instalara el puesto.

8. La Direccidn General de Gobierno a través de la DMyVP deberd entregar la respuesta al
solicitante a través del CESAC a mas tardar 30 dias habiles después de su ingreso.

9. LaOficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones recibira voucher bancaric, de depésito de
la Institucion bancaria que la Alcaldia disponga para efectuar el pago, de acuerdo a lo
dispuesto por el Cédigo Fiscal para la Ciudad de México, mediante el sistema informatico
denominado Sistema de Comercio en Via Publica {SISCOVIP), que tiene como objeto
integrar el registro y padrén de los comerciantes autorizados a ejercer el comercio en Via
Publica.

10. La DMyVP, considerara en caso de que falte documentacion el solicitante tendra 5 dias
habiles para completar los requisitos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracién de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Nombre del Procedimiento: Expedicién de permiso para la instalacion de piiestosisemifijosnyacionales
juegos mecanicos en ferias, festividades tradicionales y romerias.

Objetivo General: Expedir el permiso para la instalacion de Puestos Semifijos y Juegos Mecdnicos
para que desarrolien sus actividades en las Ferias, Festividades y Romerias.

Descripcién Narrativa:

No. Respon-sa'b!e dela Actividad Tiempo
actividad
Direccion de | Recibe solicitud y documentos de requisitos, registray | 1dia
1 | Mercados y Via|turna.
Plblica
;La documentacion esta completa?
No
2 Elabora oficlo de respuesta negativa, rubrica y turna. ldia
Conecta con el Fin del procedimiento
Si
3 Recibe oficio de respuesta, analiza y rubrica. idia
i Informa a! solicitante el monto a pagar por derechosy | 1dia
el procedimiento a seguir. b
Acepta del solicitante comprobante de depdsito,| 1dia
5 retaciona las solicitudes con las fichas de depésito y el
informe de la base de datos.
Admite solicitudes, fichas de depdsito e informe deta| 1dia
6 base de datos, elabora recibos de pago por uso y
aprovechamiento de la Via Publica.
7 Recibe los recibos de aprovechamiento y queda en| 1dia
espera del solicitante para su entrega.
8 Entrega al solicitante recibo de pago y recaba acuse. 1dia
9 Integra expadientes y archiva, 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias

Aspectos a considerar:

1.

E] Director General de Gobierno a través del Director de Mercados y Via Piblica, expedira
los permisos para Puestos Semifijos y Juegos Mecanicos para que desarrollen sus
actividades en las Ferias, Festividades y Romerias aplicando las disposiciones estipuladas

Pégina 157 de 162



DOBMAND DE LA | ALCALDI
bk

IANUAL ADMINISTRATIVO
GOBIERNO DE LA
(I CO

en el Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Piiblica, La Ley ldledgs\pﬁg:l%qt% J Finanzd
PUthOS el COdigO Fiscal de la Ciudad de México Y demas normarbiw&dadlaphe.ab&e Administracion de Personal

2. El Director de Mercados y Via Piblica a través de la oficina dg. ]thgﬁggleéllﬁéﬁﬁ pyretivo
Concentraciones, tomara en cuenta para la expedicion de permisos, lasfechasestablecidasacionales
en los calendarios de las iglesias que encuentran dentro de la Demarcacién Territorial, para
la reatizacion de las Ferias, Festividades y Romerias, :

3. El Director de Mercados y Via Publica a través de la Oficina de Tianguis, Ferias y k
Concentraciones, podra realizar reuniones de trabajo con los distintos Comités Ciudadanos :
para acordar [a instatacidn de las ferias y romerias.

4. Las solicitudes de permisos para la instalacion de Puestos Semifijos en Feria, Festividades
o Romerias, debera realizarse por escrito y ser entregada junto con los requisitos
correspondientes en la Subdireccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana {CESAC),
20 dias habiles anteriores a la festividad.

&n En e caso de la instalacién de un Juego Mecanico en Feria, Festividades o Romerias, éste

ﬂ‘d debera ingresar a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica.
Para este procedimiento se entendera por Areas Receptoras a la Subdireccién del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana {CESAC) y a la Coordinacion de Ventanilla Unica.

7. LaOficina de Tianguis Ferias y Concentraciones, debera considerar los siguientes requisitos i
para otorgar los Permiso para la Instalacion de Puestos Semifijos: -

a} Solicitud por escrito

b} Pre solicitud requisitada de forma personal e individual

¢} Fotografia reciente tamaiio infantil.

d} Identificacién oficial con fotografia original y copia.

e) Comprobante de domicilio y copia (recibo de luz, agua, predial o teléfono). é

f} Pago de luz {del puesto) de los dltimos tres meses. 1

g} Croquis de ubicacion precisa donde se instalara el puesto.

h) Recibo pagado del permiso anterior proxime come antecedente de haber participado en
festividades que se realizan en esta Demarcacion Territorial,

i} En caso de no contar con antecedente se revisa y evaltia la posibilidad de otorgar el
permiso, siempre y cuando haya espacio en el lugar donde se llevara a cabo la feria.

8. LaDireccion General de Gobierno através de la Direccidn de Mercados y Via Piblica, deberd
dar respuesta al Solicitante a mas tardar 2 dias habiles antes de la festividad.

9. La Oficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones tendra como horario de atencién para la
recepcion y entrega de recibos de lunes a viernes de 10 a 15 horas.

10. La Oficina de Tianguis Ferias y Concentraciones y la Coordinacion del Programa de
Reordenamiento en la Via Publica, determinard el costo de los derechos de §
aprovechamiento de Via Publica, conforme a lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México; el cual deberd ser pagado mediante depdsito a la cuenta de cheques que
establezca la Demarcacion Territorial,

11. La Oficina de Tianguis, Ferias y Concentraciones; para otorgar el permiso para la instalacion ,
de Juego Mecanico debera considerar los siguientes reguisitos: %

a) Solicitud por escrito y/o presolicitud requisitada de forma personal e individual.

b) Fotografia reciente tamafio infantil.

¢} fdentificacion oficial con fotografia original y copia {Instituto Federal Electoral, Servicio
Postal Mexicano Cartilla del servicio Militar Nacional).

d) Comprobante de domicilio original y copia (recibo de luz, agua, predial o teléfono).

e
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f) Presentar Pdliza de Seguro vigente en original y entregar copia ﬁﬂd@;m5m@,y%@ﬁgﬂ,ﬁ,%ﬁcmn de Pergonal

ampare el juego mecénico. y Desarrollo Administrativo

GOBIERNO DE LA

direccion Ejecutiva de Dictaminacion &

g} Presentar el pago correspondiente a la Poliza de Seguro y copia ef _;ua}cmmfiﬁaoq%;aﬁmmnales

cotejado con el original.

h) Presentar copia de lafactura de planta de luz.

i} Entregar un croquis de ubicacion precisa donde se instalara.

j} Recibo pagado del permiso anterior préximo como antecedente de haber participado en
festividades que se realizan en esta Demarcacion Territorial.

K} En caso de no contar con antecedente se revisa y evalia la posibilidad de otorgar el
permiso, siempre y cuando haya espacio en el fugar donde se llevara a cabo la feria.

12. £l Director General de Gobierno a través del Director de Mercados y Via Pablica, debera dar
respuesta al Solicitante a mas tardar 2 dias habiles antes de la festividad.

13. La Oficina de Tianguis Ferias y Concentraciones deber3 realizar el calculo de metros
ocupados por puesto a instalar con la finalidad de que se pueda realizar estipular el monto
a pagar por derechos; calculo que realiza la Coordinacién del Programa de Reordenamiento
en la Via Phblica.

14. Et Director de Mercados y Via Publica registrara la documentacién del solicitante en el Libro
de Gobierno del tramite.

15, La Coordinacion de Tianguis Ferias y Concentraciones tendrd en cuenta que en caso de que
falte documentacion el solicitante tendra 5 dias habiles para completar los requisitos.
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1. CENDI.- Centro de Desarrollo Infantit

2. CDMX.- Ciudad de México

3. CESAC.- Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
4. DGA.- D_ireccién General de Administracion

§. DGDB.- Direccion General de Desarrollo y Bienestar

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

6. DGDCRE.- Direccion General de los Derechos Culturales, Recreativos y Educativos

7. DGG.- Direccion General de Gobierno

8. DGJSL.- Direccion General Juridica y de Servicios Legales

9. DGODU.-Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

10. DGSU.- Direccion General de Servicios Urbanos

11.DGDGSCPC.- Direccion General de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil

12. DMyVP: Direccion de Mercados y Via Piblica

13. INVEACDMX: [nstitute de Verificacién Administrativa de la Cludad de México

14.1SSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

d@ JUD.- Jefatura de Unidad Departamental
’ié: PAC.- Programa Anual de Capacitacion

17. PIPC: Programa Interno de Proteccion Civil

18. PRCVP: Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica

19, SEMOVI.- Secretaria de Movilidad de {a Ciudad de México

20, SIAPEM.- Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles

21.SISCOVIP.- Sistema de Comercio en Via PUblica

22, STYFE.- Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo de ta Ciudad de México
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Secretaria de Administracion y Finanzas _
Direccion General de Administracion de Personal
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Enlace de Sustanciacion “C”

e Apoyar en las actividades que le sean encomendadas, con eficiencia y de manera oportuna
para un mejor control de las mismas en favor de la Direccion General Juridica y de Servicios
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de las resoluciones respectivas, o bien cualquier otro acto que sea necesario a fin de dar
o , = A PO Secretaria th’."\(II]]II]IS[I"LICI()]] \ ]‘]lllll]élls

debido segulmiento adichos JUICIOS. Direccion General de Admimm_mcidn de Personal

e Realizar el andlisis juridico de la documentacion correspondiente ala int 'r?a'elﬁrily trdmiterativo
. ) ar Direce #m Ejecufiva de Djctaminacion
de los expedientes, recabando la informacién con la que deban contar de farmaital g@g,i@;momlc;
misma tenga el sustento legal, tanto en fondo como en forma para garantizar la eficiencia

de los actos administrativos, llevados a cabo por la Alcaldia.

¢ Realizar la investigacidon de las disposiciones normativas aplicables y vigentes que
requieran los tramites respectivos.

¢ Elaborar proyectos y/o resoluciones para firma del titular de la Direccidon General a efecto
de atender de manera eficiente y oportuna las atribuciones de la misma.

e Realizar para expediciony firma del titular de [a Unidad Administrativa o del 6rgano Politico
Administrativo, a requerimiento de éstos y conforme al ambito de atribuciones, las
certificaciones que le soliciten los particulares y/o las diversas dependencias, siempre y
cuando no sean de competencia de otra autoridad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Legales “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Legales “B”

e Realizar diligencias administrativas, andlisis normativos, asi como efaborar acuerdos,
oficios y demas documentacion juridica, para que los asuntos turnados sean atendidos de
manera-eficiente y efectiva. ’

e Revisar y analizar leyes, reglamentos, acuerdos, y publicaciones respecto de las
adecuaciones y reformas a la normatividad aplicable vigente.

e Operar continuamente un controi para el apoyo a la Direccién General, mediante la
aplicacion de normas y metodologias, implementando procesos agiles y oportunos en
materia de Servicios Legales.

¢ Investigar y proponer proyectos relacionados con el marco de actuacién de la Direccion
General, en materia de servicios legales.

® Registrar y revisar todos los documentos enviados por las distintas areas adscritas a la
Direccion General en materia de Servicios Legales, para firma de su superior jerarquico, asi
como realizar observaciones a los mismos, y dar seguimiento con las éareas
correspondientes, hasta su debida atencién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo de (a Direccion General
Juridica y de Servicios Legales.

e Asegurar el cumplimiento de los programas de la Direccion General, asi como instaurar un
* sistema eficiente de recepcién y remisién de documentacién que garantice el flujo expedito
de informacion a fin de agilizar la atencidon por las diversas areas que detentan la
informacion, de los asuntos que le son turnados y administrar los distintos asuntos
relativos a los recursos humanos, materiales y financieros. '

‘?‘ Par seguimiento oportuno a los compromisos adquiridos por la persona Titular de la
27 Direccién General, diariamente, integrando los compromisos adquiridos en la agenda de
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Planear y dirigir las investigaciones en los casos de cohecho en los en que haya incurrido
. . Aiw . G Secretaria, de’Admynistragion y Finanzas
cualquier servidor publico perteneciente a la Alcaldia Cuauhmmm;ﬁeieawnml.aamn de Personal
asistencias en las Agencias del Ministerio Publico, para formular derggzlpﬂé(%ﬁ' Y‘iﬁfmé!ﬁﬁllgs;}{?]':]\“?mmn
e . - s . . + .- =CC ec ¢ > b &% ac

asi como dar EI Segmmlent()y tfamlte a 135 Cal"petas de !ﬂVGStIgBClOﬂ. y Procedimientos ()rgnni/.z\cimmlcﬁ
e Asegurar |2 actualizacidén y cumplimiento de las reformas a las Constituciones Federal y

Local, Leyes, Reglamentos y Acuerdos, asi como a los bandos que emita el Congreso Local

y ordenar acciones aclarativas a contratos o convenios de diversa indole, que generen

derechos y obligaciones para la Alcaldia, siempre acorde a los intereses de la misma.

e Analizar y divuigar las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, avisos, bandos que se
publiquen en 1a Gaceta Oficial de la Ciudad de México, que sean de interés para la Alcaldia.

® Revisar todo tipo de convenios, contratos y concesiones de los que deriven derechos y
obligaciones para la Alcaldia, y en los casos en que esto lo amerite, realizar las correcciones
y ajustes necesarios, a efecto de poder emitir el visto bueno para su aprobacion.

R

e Vigilar y supervisar de manera eficiente las acciones pertinentes, en materia de
transparencia, del Comité Técnico de Administracién de Documentos (COTECIAD} y del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), de conformidad a la normatividad legal
y administrativa aplicable vigente, para que sean atendidas en tiempo y forma.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrgquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a [a normatividad aplicable
vigente.

e Supervisar y coordinar las actividades que corresponden a la Alcaldia en materia de
Cartillas y pre-cartilias del servicio Militar Nacional, con la finalidad de gue los habitantes
de esta demarcacion cuenten con dicho documento.

® Revisar la informacién proporcionada por los interesados, a efecto de que cumplan con
toda la documentacion requerida por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), para
la expedicién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional (SMN)

e Preparar las listas de sorteo que se lleva a cabo en el mes de noviembre de cada afio, asi
como publicar los resultados del mismo.

e Entregar el listado correspondiente del sorteo a la 1° zona militar,

Hacer entrega de las Cartillas liberadas a los interesados para poder llevar asi el registro det
mismo.

e Sustanciar el Procedimiento para la Revocacién y/¢ Juicio de Lesividad de Oficio del Aviso
0 Permiso, otorgados a los Establecimientos Mercantiles, en los términos previstos por la
normatividad aplicable vigente, de forma égil y oportuna, salvaguardando las garantias de
legalidad y seguridad juridicas, audiencia e irretroactividad, que deben observarse para
que los titulares o representantes legales de establecimientos mercantiles, obtengan un
proceso apegado a derecho.

e Estudiaryen su caso implementar, el Procedimiento para la Revocacion de Oficio del Aviso
o Permiso otorgados a los Establecimientos Mercantiles, procedimiento que la persona
titular de la Direccion General debera resolver.

e Analizar y proponer al Director General, la celebracion yfo rescision de permisos
administrativos temporales revocables (PATR), siempre y cuando cualquiera de las
acciones beneficie a la Alcaldia.
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Nombre del Procedimiento: Sustanciacion de etapas procesales para la emision de resoluciones
Secretaria de Admunistracion y Finanzas

administrativas de Calificacion de Giros Mercantiles y ESDGCtéCUIOS PUblGO&:ion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Comprobar que ios establecimientos mercantiles, espettacutosnipibiicosacionales
mercados y demas que sefiala la normatividad, cumplan con el marco juridico aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. Respon.sa.ble ol Actividad Tiempo
actividad
Sut?dtrec‘cizon R Remite acta de visita de verificacién administrativa .
1 | Verificacion y . 3dias
realizada y turna. :
Reglamentos H
Subdireccién de
2 | Calificacion de | Recibe acta, asigna abogado y turna. ldia
infracciones
Jefatura de Unidad
Departamental de
3 Calificacion de Giros { Elabora radicacion, oficios y solicita informacion y 1 dias
Mercantiles y | entrega.
Espectacutos
Publicos
direccion d . . e .
Sut? .ire . .'0 5 Recibe acta, realiza analisis y en su caso dicta .
4 | Calificacion de . . ldia
: ; medidas de seguridad.
infracciones
; Elabora acuerdo a escrito de observaciones: ;
5, N L ) 3 dias
) admisorio (audiencia) y/o prevencion
6 Notifica y entrega. 6 dias
Atiende visitado acuerdo de prevencion: admisorio
7 {audiencia). Emite proyecto de resolucion por no| 3dias
atender prevencién, y aplica apercibimiento,
8 Notifica acuerdo y entrega. 6 dias
9 Realiza audiencia con o sin comparecencia. idia
10 Emite proyecto de resolucidn, 10 dias
Jefatura de Unidad
Departamental  de
1 Calificacién de Giros | Revisa proyecto, realiza observaciones, solicita 2 8i58
Mercantiles y | aprobacion yturna.
Especticulos
Piblicos
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Subdireccion de . 4 , o }
: ", Recibe Ni a rueba ro e ré ; ru iéﬁ \ llllllllSU}lCll)l] Finanzas
12 | Calificacién de o }Slr;pae 22, ap preyEcty tjl%rcc?l%n Eclcncr}(( e Adh(lsasracipn de Personal
. asa a firma. y Desarrdllo Administrafivo
Infracciones Direccion Eje¢utiva de Dictafninacion -
e y . . y Procedunigntos Organizadionales
13 Notifica resolucion administrativa y espera respuesta 11 dias
del notificado.
14 Elabora y remite oficio a subdireccién de verificacion 1 dia

y reglamentos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 60 dias
hébiles.

Aspectos a considerar:

1. Se puede interrumpir el procedimiento si el visitado realiza algin medio de defensa y el
érgano jurisdiccional le concede alguna suspension que detenga el procedimiento.

2. Se extiende el plazo de conclusion cuando en los términos del procedimiento existe
suspension de términos establecido en [a gaceta oficial.

3. En cualquier etapa def procedimiento ad ministrativo se pudiese aplicar una medida cautelar
consistente en Suspensién de Actividades.

4, Resulta necesario enunciar, que a partir de laentrada en vigor de la Constitucion de la Ciudad
de México, son de tomarse en cuenta los siguientes preceptos de derecho aplicables al
procedimiento administrativo llevado a cabo en esta Subdireccidn.
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Nombre del Procedimiento: Sustanciacion de etapas procesales para {a egnisi?n del.‘ n\e§oiucliones .
iy L 2 oy 2 iy s Secretaria de Administracion y Finanzas
administrativas de Calificacion de Obras y Proteccion Civil. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion |}

Objetivo General: Comprobar que los estacionamientos pablicos, obras, proteCeida eiviloy Qamdgicionales
que sefiala la normatividad, cumplan con el marco juridico aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de [a o i
N0¢ .
actividad Actividad Tiempo
Sul:fc!irec.c'ion ge Remite acta de visita de verificacién administrativa ”
1 | Verificacion y . 3dias
reatizada y turna.
Reglamentos
Subdireccién de '4
2 | Calificacién de | Recibe acta, asigna abogado y turna. 1dia
infracciones
Jefatura de Unidad
Departamental  de | Elaboraradicacién, oficios solicitando informaciony 3
3 2 b ldias
Calificacién de Obras | entrega.
y Proteccion Civil
Subdireccid de . . L. .
i Recibe acta, realiza analisis y en su caso dicta 4
4 | Calificacion de ] . ldia
; medidas de seguridad.
infracciones
Elabora acuerdo a escrito de observaciones: .
5 = o Lz . 3dias
admisorio {audiencia) y/o prevencion
6 Notifica y entrega. 6 dias
Atiende visitado acuerdo de prevencion: admisorio
o {audiencia). Emite proyecto de reselucion por no| 3dias
atender prevencion, y aplica apercibimiento.

8 Notifica acuerdo y entrega 6 dias
9 Realiza audiencia con o sin comparecencia, 1dia
10 Emite proyecto de resolucion i0dias

Jefatura de Unidad

Departamental  de | Revisa proyecto, realiza observaciones, solicita .
11 s 2 e < 4 dias

Calificacidon de Obras | aprobaciényturna,

¥ Proteccion Civil

Sibdirescion o8 Recibe, supervisa, aprueba proyecto de resolucion
12 | Calificacién de » SUpe »ap proy Y1 2dias

. pasaafirma.
Infracciones
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13 Notifica resolucl?n administrativa Xeuﬁiﬁ’u d‘% (Ill&l]}ldiasl()]] y Finanzas
respuesta del notificado. Direccion General dministragion de Personal
SEEaceiix o hasHa v o
Elabora y remite oficio a Subd;rect)ié;qundé] Lllll\ l(|L Dicthminacion
14 g arb y Procedim]ento} taml/ cionales
Verificacidn y Reglamentos. g

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 60 dias
habiies.

Aspectos a considerar;

1. Se puede interrumpir el procedimiento si el visitado realiza algiin medio de defensa y el
o6rgano jurisdiccional le concede alguna suspension que detenga el procedimiento.

2. Se extiende el plazo de conclusién cuando en los términos del procedimiento existe
suspension de términos establecido en la gaceta oficial.

3. En cualquier etapa del procedimiento administrativo se pudiese aplicar una medida cautelar
consistente en Suspension de Actividades.

4. Resuita necesario enunciar, que a partir de la entrada en vigor de la Constitucidn de la Ciudad
de México, son de tomarse en cuenta los siguientes preceptos de derecho aplicables al
procedimiento administrativo llevado a cabo en esta Subdireccion.
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion Administrativa de Bienes. ‘ ‘ , . -
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion |

R
Obje¥vo General: Recuperar la posesidn provisional o definitiva de bienes détdofminioop@blicopcionales
con la finalidad de gue la Alcaldia retenga administrativamente los bienes que posee,
considerando el estricto apego a la normatividad.

Descripcion Narrativa: .

Responsable dela il .
No. e dad T
actividad Activida iempo
1 | Subdireccién de lo | Recibe, registra, analiza y turna la solicitud de | 1hora
Contencioso recuperacién administrativa y rubrica de visto
Administrativo bueno y turna.
2 | Lider Coordinador de | Admite y realiza el acuerdo para recuperacion | 1hora
Proyectos “D” administrativa de bienes, rubrica de visto bueno y
turna para su revision,
3 | Subdireccion de lo | Acepta acuerdo para recuperacién administrativa | 1 hora
Contencioso de hienes, y turna para revision.
Administrativo
4 | Direccién Juridica Revisa acuerdo y remite. 1 hora
5 | Subdireccién de lo | Recibe acuerdo y remite para obtener aprobacion. | 1hora
Contencioso
Administrativo
é Difeccién General | Admite el acuerdo, rubrica de visto bueno yrecaba [ 1hora
Juridica y de Servicios | la firma del titular de la Alcaldia Cuauhtémoc y
Legales devuelve.
7 | Subdireccién de lo | Recibe el acuerdo, y turna 3 horas
Contencioso
Administrativo
8 | Lider Coordinador de | Elabora formatos de notificacion y notifica al | 3 horas
Proyectos “D” particular el acuerdo en el cual se sefiala fecha para
la audiencia de pruebas y alegatos,
9 Lleva a cabo la audiencia de desahogo de pruebas | 2 horas
y alegatos.
10 Elabora la resolucidn correspondiente y la remite | 2 horas
para su revision.
11 | Subdireccidn de lo | Recibe, revisa la resolucién y turna para su] 1hora
Contencioso revision.
Administrativo
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12 | Direccidn Juridica Devuelve la resolucion rubricada Secretaria de AfiminiSiaciénly Finanza
Direccion General de priimufi@sadion de Pergonal
yBesarrghoAdmmtstptivo
13 | Subdireccién de lo | Acepta resolucidn, rubrica de Visto Buen®yetarma:jcfutiva3@ Dicigminacion
. y Procedimigntos. Organizdcionales
Contencioso ' inutos
Administrativo
14 | Direccién General | Admite la resolucién, rubrica de visto bueno y| 1hora .
Juridica y de Servicios | recaba la firma del titular de la Alcaldia k
Legales Cuauhtémoc. ,
15 Devuelve la resolucion firmada 30
minutos ‘
16 | Subdireccion de lo | Recibe la resolucion firmada y turna 1 hora
Contencioso
Administrativo
17 | Lider Coordinador de | Elabora formatos de notificacién y notifica al | 3 horas
Proyectos “D” particular la resolucion administrativa
18 | Subdireccion de lo | Realiza la recuperaciény archiva. 3 horas k
Contencioso
Administrativo ‘
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon: 3 dias con 2 horas, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencidn o resolucién: Los plazos
dependen del tribunal competente.
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Objetive general: Interponer los recursos legales disponibles con el fin de hus
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Nombre del Procedimiento: Interposicion de Recursos en Juicios Contenciosos Administrativos.

|

H

= |CO

Secretaria de Administracion y Finanzag
Direccion General de Administracion de Pergonal

Desarrollo

Alcaldia, para que de esta forma se declare la validez de los actos emitidos por esta
desconcentrada.

Descripcion Narrativa:

ministrativo

lo Ad :
ﬁ'ﬁrliﬁichgqeﬁqmlmn111;1ci0n ]

No. | Responsable de la actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General Juridica y | Recibe la sentencia del Tribunal de Justicia 20
de Servicios Legales Administrativa de la Ciudad de México y | minutos
turna.
2 | Subdireccion de lo | Analiza el acto impugnado, comunicando 20
Contencioso Administrativo en su caso la resolucion a las diversas areas | minutos
vinculadas con el acto reclamado.
Turnala sentencia paraelaborarel Recurso. | 1hora
Lider Coordinador de } Elabora recurso y turna para su revision, 2 horas
Proyectos “D”
5 | Subdireccion de lo | Recibe recurso, aprueba, y turna para su | 2horas
Contencioso Administrativo | revisién y aprobacion.
6 | Direccidn Juridica Admite y revisa recurso, firma de| 1lhora
autorizado y turna.
7 | Subdireccion de to | Aceptaelrecurso autorizadoyloturnapara| 1hora
Contencioso Administrativo | su debida entrega en el Tribunal.
8 Lider Coordinador de | Admite el recursoy entregaenlaoficialiade | 1hora
Proyectos “D” partes del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo de la Ciudad de México o del
Tribunal Colegiads del Primer Circuito en
Materia Administrativa competente.

9 Recaba acuse del recurso, registra en 20
control y archiva en el expediente | minutos
correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia con 1 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:
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Nombre del Procedimiento: Contestacién de ODemandas en Juicios Contenciosos

Secretaria de Administracion y Finanzas
Administrativos, Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

y Procedimientos Organizacionales

Direccion Ejecutiva de I)mdmmduong

Objetivo General: Contestar las demandas en juicios contenciesos administrativos para dar
cumplimiento a los requerimientos judiciales, con la finalidad de expresar argumentos y medios
de defensa a favor de los actos administrativos emitidos por las autoridades de 1a Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

.| Responsabledela .
Nq. actividad Actividad Tiempo
1 | Direccidn Juridica Recibe copia de la demanda en contrade actos de las 10
iy autoridades de la Alcaldia y remite. minutos
2% | subdireccion de lo | Admite, registra, analiza y turna para su seguimiento. 45
Contencioso minutos
Administrativo
3 | Lider Coordinador de | Acepta demanda y solicita informacién para su| 1hora
Proyecto “D”. contestacién,
4 Elabora proyecto de contestacion de la demandacon | 3 horas
base en la informacién aportada por la autoridad o
drea respectiva, rubrica de visto bueno y turna para
su aprobacion.
5 | Subdireccidn de lo | Recibe proyecto de contestacidn de demanda y| lhora
Contencioso presenta para su revision y autorizacion,
Administrativo
6 | Direccién Juridica Admite proyecto de contestacion de demanda y 45
firma de autorizacion y turna. minutos
7 | Subdireccidn de lo | Acepta la contestacién de la demanda firmada, | 1lhora
Contencioso autorizada, y presenta en la oficialia de partes del
Administrativo Tribunal del conocimiento.
8 Recaba acuse del Tribunal det conocimiento, registra 30
en control y lo archiva en su expediente. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: No aplica

Aspectos a considerar:
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~ Secretaria de Administracion y l’in;mz;és
Nombre del Procedimiento: Sustentacion de etapas procesales para a'8ipfisiér depefrisgha stracion de Perbonal
y DeSarrolloAdministrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
y Procedimientos Organizacionales [
Objetivo General: Comprobar que se constituye la autorizacidn a “Los permisionarios” para el uso h

y aprovechamiento de los espacios en los que debera instalar los muebles urbanos a que se refiere
el Dictamen Técnico; los cuales tendran [a funcién de servicio de explotacién, comercializacién,

instalacidn y exhibicién comercios y espacios de publicidad, espacios publicitarios digitales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .
NO. . 3 -
actividad Actividad Tiempo

Direccidn  General | Recibe oficio-solicitud remitido por Ventanilla Unica de

1 {Juridica y de | Trdmites para autorizacién de colocacién de publicidad | 2 dias
Servicios Legales en espacios pubticos.

2 Admite el oficio-solicitud y lo turna 1 dia
Subdireccion de lo

3 | Contencioso Acepta el oficio-solicitud y lo turna 1dia
Administrativo
Lider Coordinador | Revisa y corrobora la informacién recibida, gestiona la

4 |de Proyectos de |correspondenciaingresada al dreay verificaqueestén| 1dia
Contencioso en orden los documentos del permisionario.

5 Turna para Visto Bueno idia

» Subd;retzcmn Opia Otorga Visto Bueno y turna para elaboracion de oficio .
6 | Contencioso . P 2 dfas
e . de notificacién.
Administrativo
Lider Coordinador . . - .
Elabora oficio para notificar al permisionario el .
T4y | de Proyectos de i 2 dias
", x resultado del tramite

...+ Contencioso

8 Turna para Visto Bueno 1dia
Subdireccién de lo

9 | Contencioso Recibe oficio de notificacién, revisa, firma. ldia
Administrativo

10 Turna al Enlace para su notificacion. l1dia

11 Elace . . Notifica al Permisionario 2 dias
Sustentacion

Fin dei procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Recepcidny Gestidn de Solicitudes de Mediacién de Conflictos.
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo it

. . T, i Direccion Ejecutiva de Dictaminacionf

Objetivo General: Recibiry gestionar correctamente ta solicitud de servicio del Soticitantep@rasiracionales |

debida atencion.

Descripcion Narrativa:

Responsabte dela . . . 1
o. - - I
N actividad Actividad Tiempo |
Subdireccion del | Recibe denuncia ciudadana donde sclicita Servicio
1 | Centro de Servicios y | de Mediacidn de Conflicto Vecinal y la canaliza para | 2dias
Atencion Ciudadana | su gestién y registro.
Direccién neral . & =
g o €19 Admite denuncia ciudadana y turna para su .
2 | Juridicayde Servicios idia
desahogo. :
Legales
Jefatura de Unidad | Acepta denuncia, registra en libreta de
Departamental  de | correspondencia y se abre expediente; se da de alta ¢
3 b : it 2 dias
Mediacion de | en la base de datos y se comunica con el solicitante
Conflictos para entrevista. '
Entrevista al solicitante, recaba mas informaciony se
4 le explican los alcances legales del area; y fijafecha | 1dia ‘
de audiencia.
5 Elabora invitaciones y las turna para su entrega. 1dia i
Recibe y entrega las invitaciones en domicilio del j
Entace de i £ ’ &
6 - solicitante y del invitado, y devuelve acuses| 3dias
Sustanciacion “A )
firmados.
Jefatura de Unidad
Departamental  de | Admite acuses de entrega, archiva y queda en espera ’ i
7 £ s 7 dias
Mediacion de | fecha de audiencia. i
Conflictos l
Celebra la audiencia de Ley y se elabora el acta '
correspondiente dando fin at conflicto, sujeto a
comparecencia de las partes. .,
En caso de que una o0 ambas partes no se presenten .
el dia de la audiencia, se procedera conforme a '
8 Derecho y se enviard una segunda invitacién, dicha | 1dia :
audiencia sera reprogramada segun la disponibilidad
de la agenda,
Celebra audiencia de Ley, y elabora acta de audiencia
dando fin al conflicto, sujeto a comparecencia de tas _
partes. ]
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(o] y
Procede conforme a Derecho en caso degue upa Q. L

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias

AR T

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién dei Informe Previo, en relacidén con \os Actos b

Recl d Secretaria de Admuinistracion y Finanzas
eclamados en una Demanda deAmparo Dnuuon General de Administracion de Personal

y I)Lsnmllu Administrativo
Direceion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Elaborar informes previos relacionados con los actos [¢=1 ama Qe acionales
demanda de amparo, para informar a la Autoridad Federal, si son o no ciertos los actos que se ‘
atribuyen a la autoridad responsable.
;

Descripcion narrativa: i

No | Responsabledela Actividad Tiempo A
actividad

1 [Direccién General |Recibe |a demanda de amparo, copias de traslado y | 2 horas 5

Juridica y de Servicios |acuerdo de admisidn en el que se solicita se rinda el i

Legales Informe previo, registra y turna. \

2 JJefatura de Unidad |Admite demanda de amparo, copias de trasfado, y | 2 horas
Departamental de [acuerdo de admision, analiza y elabora expediente.
Amparos

3 Elabora oficio solicitando informacién al area| 1hora
correspondiente,

4 Analiza informacidn remitida, elabora informe previo, | 3 dias
recaba rubricay turna.

5 [Subdireccion de lo |Acepta proyecto de informe previo, rubrica de visto | 1hora
Contencioso bueno, turna para su aprobacién y firma.
Administrativo

|

6 |Direccion Juridica Admite proyecto de informe previo, revisa, aprueba, | 2 horas
autoriza, rabrica y devuelve. ;

7 |Jefatura de Unidad |Recibe el informe previo autorizado, recaba firmasy | 1hora ]
Departamental de |turna para su envio.
Amparos

8 Admite el informe previo y presenta con las copiasde | 1 hora
traslade a la Oficialia de Partes del juzgado de
conocimiento para su tramitacion.

9 Recaba acuse det escrito del informe previo y archiva | 1hora
en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento ;
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Direccion General de Administrpcion de Pefgonal
y Desarrollo Adminigtrativo

. - v s 3 .2 Direccigp Ejecyfiva de Diftaminacion
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resph.lﬂqn; iééhqsqaﬂ {zacionales

——

s

Aspectos a considerar;

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Amparos es la encargada de promover los informes
Previos de acuerdo a lo establecido en los articulos 140, 150, 151, 152, y 153 de la Ley de
Amparo.

i

2. El informe Previo, es el requerimiento que realiza la autoridad federal, en el cuaderno
principal, a {as autoridades que emitieron los actos administrativos, y tiene como finalidad
acreditar la legalidad de dichos actos, dando a la autoridad federal, la fundamentacion,
motivacion y el estricto apego a derecho con que, dichos actos se llevaron a cabo para
sostener la constitucionatidad de los mismos, o bien para hacer valer laimprocedencia del
juicio, informando para elio si son o no ciertos los actos que se atribuyen a la autoridad
responsable, {se acompafia, en su caso, copia certificada de las constancias necesarias para
apoyar dicho informe),

3. Et cuaderno principal, es el expediente que abre [a autoridad federal, con motivo de la
interposicion de una demanda de amparo, y en el cual se estudiara de fondo 1a emision de
los actos reclamados.

4, Las copias de traslado, son los documentos que envia a autoridad federal, a las autoridades
administrativas, a fin de ser emplazadas al juicio de amparo, ¥ que se componen de la
demanda de amparo, asi como de las constancias que haya acompafiado el quejoso a esta, ]
o bien las copias que acompafia la autoridad responsable al original del escrito que envia
al Juzgado, para conecimiento de las partes en el juicio.

5. El informe previo, deberd ser presentado dentro del término de 48 horas, de conformidad
con o establecido en el articulo 140 de la Ley de Amparo, contados a partir del momento
en que las autoridades sean legalmente emplazadas.

6. Se determinan como areas responsables, aquellas areas pertenecientes a la alcaldia ?
involucradas en el juicio de amparo.

Iy
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informe justificado, en relaciéon con los actos
Secretaria de Administracion y Finanzas
reclamados en una demanda de amparo.

Direccion General de Administracion de Personal
¥ Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Elaborar informes justificados relacionados con los actoS't "!amadas\en'qﬂﬁ'a‘wmw“ ;
v Procedimientos Organizacionales ¥

demanda de amparo, para informar a la Auteoridad Federal, si son o no clertos los actos que se :
atribuyen a la autoridad responsable, a efecto de acreditar la legalidad de los actos, remitiendo las L
constancias en copia certificada para acreditar lo anterior.

i
Descripcion Narrativa: f
i
No | Responsabledela Actividad Tiempo h
actividad ;
1 [Direccion General |Recibe la Demanda, Copias de Traslado y Acuerdo de | 2 horas ii
Juridica y de Servicios |Admisién en el que se solicita se rinda el Informe ‘f
Legales previo, registra y turna. g
2 |Jefatura de Unidad |Admite la Demanda de Amparo, Copiasde Traslado,y | 2 horas
Departamental de |el Acuerdo de Admisidn, analiza y elabora expediente
Amparos (el cual contiene todoe lo anterior). |
o - - - - T h
3 Elabora oficio solicitando informacion con las| 1lhora :
documentales certificadas al area correspondiente.
4 Analiza, corrige la informacion remitida, elabora | S5dias
informe justificado, recaba rubrica y turna. .
5 |Subdireccion de lo [Acepta proyecto de informe justificado, rubrica de | 1hora f
Contencioso visto bueno, turna para su aprobacién y firma.
Administrativo
6 |Direccion Juridica Admite proyecto de informe justificado, revisa, | 2 horas
aprueba, autoriza, ribrica y devuelve.
7 |Jefatura de Unidad jRecibe el informe justificado autorizado, recaba | 1hora .
Departamental de |firmas y turna para su envio.
Amparos
8 Acepta el informe justificado y envia con las copiasde | 1 hora
traslado a la Oficialia de Partes del juzgado de ]
conocimiento para su tramitacion. ;1
9 Recaba acuse del escrito del Informe Justificado y | 1hora ;:
archiva en el expediente correspondiente. '
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Fin del proced!miento Secretaria de Administraci¢gn y Finanz i
= . Dirccoion Generar ac Aamimisijacion de Pegsonal
Tiempo total de ejecucion: 6. diasydihesasaifraivo  ?
Nireecionbtacutiva-daDictaminacion®

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resbhieions15:diggn |zacionales

1

:

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Amparos es la encargada de promover los Informes
Justificados de acuerdo a lo establecido en los articulos 117, 150, 151, 152 y 153 dela Ley de
_Amparo.

2. El Informe Justificado, es el requerimiento que realiza la Autoridad Federal, en el Cuaderno
Principal, a fas autoridades que emitieron los actos administrativos, y tiene como finalidad
acreditar la legalidad de dichos actos, dando a la Autoridad Federal, la fundamentacion,
motivacion y el estricto apego a derecho con que, dichos actos se flevaron a cabo para
sostener la constitucionalidad de los mismos, o bien para hacer valer ta improcedencia del

wjuicio, informando para ello si son o no ciertos los actos que se atribuyen a la autoridad

%sponsable. {Se acompanfa, en su caso, copia certificada de las constancias necesarias para \

"% apoyar dicho informe).

g T

3. El Cuaderno Principal, es el expediente que abre la Autoridad Federal, con motivo de (a .
interposicidén de una Demanda de Amparo, y en el cual se estudiara de fondo la emisidn de
los actos reclamados.

4. Las Copias de Traslado, son los documentos que envia la Autoridad Federal, a las
autoridades administrativas, a fin de ser emplazadas al Juicio de Amparo, y que se componen
de la Demanda de Amparo, asi como de las Constancias que haya acompaiiado el quejoso a
esta, 0 bien las copias que acompafia la autoridad responsable al original del escrito que
envia al Juzgado, para conocimiento de las partes en el juicio.

s s bt

5. El Informe Justificado, deber4 ser presentado dentro del término de 8§ dias, de conformidad
con lo establecido en el articulo 117 de la Ley de Amparo, contados a partir del momento en
que las autoridades sean legaimente emplazadas.

6. Se determina Areas Responsables, aquellas dreas pertenecientes a la Alcaldia involucradas
en el Juicio de Amparo

e

o
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Nombre del Procedimiento: Expedicién de Certificado de Residencia. , , o bk
Secretaria de Administracion y Finanzfs
Direccion General de Administracion de Pegsonal
Objetivo General: La emision de Certificado de Residencia a la ciudadania que regliiere screditariativo
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion’

que vive en el domicilio declarado, para de esta forma cumplir con los diferentes QnderamentOs cionales
de atencidn al piblico en apego a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa: J

Responsahle de

" {a actividad

Actividad Tiempo

Coordinacién  de
1 | Ventanilla Unica
delaAlcaldia

Recibe solicitud, revisa, registra, sella los documentos

recibidos y turna. 1 hora

Direccién General

2 Juridica y de | Admite solicitud y documentos y turna. 1 hora
Servicios Legales

e, . . 30 :
3 Subdireccion de | Acepta solicitud y documentos para su registro y turna AP 1
Servicios Legales para su seguimiento. . '
Elage de Analiza que 1a documentacion cumpla con los
4 | Sustanciacion “B” 4 P 2 horas

requisitos que marca la Ley.

iCumple con los requisitos?

No

Emite oficio de prevencion, ribrica y turna al
5 Subdirector de Servicios Legales para su firma, confa]| 2dias i
finalidad de que se notifique al peticionario §

Notifica al solicitante, con la finalidad de recabar acuse
de recibido por parte del interesado; en caso de no
encontrarse el peticionario, se asienta razén y se fija
6 citatorio en el domicilio sefialado para oir y recibir | 7dias
notificaciones, informando fecha y hora en la que
acudird a la alcaldia para que se notifique de manera i
personal.

[ ol

Recaba acuse, se revisay gueda en espera que subsane

o 10 dias
prevencion.

Conecta con actividad 4
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Si Secretaria de %\dminislmci( n y Finanzas
Direccion General de Adminigigacion de Personal
. L. . N y Desafrollo Adminiftrativo
Elabora oficio dmgido al area correspondienteeqarar|ccutiva de Diftaminaciony
H . . ) . ' Procedinhie ~ -y - ar alac
8 requerir ta informacion del solicitante, rubrica ¥ tiifad e diganfacionales E
al Subdirector de Servicios Legales para su firma.
-
9 Realiza el Certificado de Residencia solicitado y turna. 1dia

Recibe, revisa documentacién y turna a Ventanilla
Subdireccién de | Unica de la Alcaldia mediante oficio, a fin de que el
Servicios Legates usuario realice el pago respectivo porlas documentales
solicitadas ante la Tesoreria de la Ciudad de México.

10 2 horas

Sy

Fin del procedimiento

1
4
b

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias, 6 horas, 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion General Juridica y de Servicios Legales, cuenta con la atribucion de expedir
Certificados de Residencia; disposicion que da cumplimiento a través de la Subdireccion de
Servicios Legales.

2.-La Subdireccion de Servicios Legales puede, en suplencia de la Direccién General Juridica y ?
de Servicios Legales, expedir Certificados de Residencia. i

3.- El pago de derechos correspondiente sera el estipulado en el Cédigo Fiscat de {a Ciudad de
México vigente, y deberd realizarse en [a Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.

4.- La Expedicién de Certificados de Residencia se otorga con base en los Articulos 52, 53 letra
“A* numeral 12 fraccién Xl, 53 letra “B”, numeral 3, inciso a}, fracciones IX y XXIX de la
Constitucién Politica de la Ciudad de México; 1, 29 fraccion 1 y X, 31 fraccién IX, 40 y 53
fraccién 1V; de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México; 5y 32, 44, 45, 49, 78
fraccién | inciso a) y 82 fraccidn 1 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de I
México, B

5.- El tiempo de respuesta sera de acuerdo a lo establecido en el Manual Administrativo. |

&.- Es facultad de a Coordinacién de Ventanilla Unica la entrega de Solicitud de Certificado de k
Residencia al ciudadano; asi como la recepcion de {a misma junto con los documentos 1
requeridos.

7.- Requisitos que debera cumplir el solicitante para la obtencién del Certificado de Residencia:
Documentos de Identificacion Oficial
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- Adjuntar a la solicitud original y copia para su debido cotejo, de cualquiera de los siguientes v k
Secretaria de Administracion y Finanz8s
documentos: Direccion General de Administracion de Personal
. fae e . y Desarrollo Administrativo
e Cartilla del Servicio Militar Nacionat. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion;
e (édula Profesional. y Procedimientos Organizacionales §;
¢ Pasaporte (vigente), |

Credencial expedida por et instituto Nacional Electoral (vigente}.

Comprobante de Domicilie

- Adjuntar a su solicitud, original y copia legible para su debido cotejo, de cualquiera de los

%aientes documentos: ;
] Boleta de impuesto predial.

¢ Boleta de servicio de agua. h

e Recibodeluz,

1

1

Los documentos antes sefialados deberan ser de reciente expedicidn. E},

- En caso de no ser titular del inmueble sefialado en {a peticidn de certificado de residencia, 1

se deberd presentar manifestacién por escrito del titular, en el cual se hara constar bajo i

protesta de decir verdad, que el promovente vive en el domicilio que manifieste, el tiempo de

hacerlo, asi como asentar {a direccion del mismo, la cuat debera coincidir en calie, colonia,

ndmero exterior interior yfo letra, con el asentado en su solicitud; estableciendo nombre y

firma de dicho titular; acompafiada de identificacidn oficial vigente de éste; en original y copia
para su debido cotejo.

S e e ety

- Formato de Solicitud
8.- Acudir ante Ventanilla Unica de esta alcaldia, a fin de que le sea proporcionado de forma
gratuita, el formato con clave TCUH-ECR-1, denominado Solicitud de Certificado de
Residencia; una vez que se encuentre debidamente requisitado {llenado con letra clara y L}
legible), se debera presentar en original y dos copias, previo pago de derechos. '

- Comprobante de Pago De Derechos
9.- De conformidad con el articulo 248 fraccidn Xil, del Codigo Fiscal de la Ciudad de México, el
pago de derechos para la expedicidn de certificado de residencia debera ser realizado en i
cualquier oficina de Tesoreria de {a Ciudad de México.

i
- Fotografias EE
10.- Presentar dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro, {no impresas), :
recientes; y en las cuales se debera anotar al reverso el nombre del promovente. g

- Interesado Extranjero
11.- En caso de que el peticionario (a) sea extranjero, ademas de los requisitos anteriores, :

debera presentar la documentacion vigente que acredite su legal estancia en el pais y su
situacion migratoria {FM1, FM2 FM3).

SRR
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Nombre del Procedimiento: Expedicién de Copias Certificadas. . v
7 Seg{'clllll (IL Administracion y l’mun/;!:\'
Objetive General: Expedir copias Certificadas de documentos existentes en. (3. alcaldia, para . o< Feon
cumplir con las peticiones de la ciudadania de acuerdo a la normatividad estlébﬁékiikﬂ 1“““‘ a de Dictaminaciong
rocedimientos Organizacionales I__'
Descripcion Narrativa; ¥
Responsable de
No i — . :
la actividad Actividad Tiempo ]ﬁ
Coordinacion de : - ) . '
1 |Ventanilla Unica ?;ti;::z s;;hiitud, revisa, registra, sella los documentos 1 hora
de la Alcaldia osytuma.
Direccion General :
2 | Juridica y de | Admite solicitud y documentosy turna. 1dia
Servicios Legales
3 Subdireccion de | Acepta solicitud y documentos para su registro y turna .';:0 2
Servicios Legales para su seguimiento. . SU X
Enlace de | Analiza que la documentacién cumpla con los
4 et dme . 2 horas
Sustanciacién “B requisitos que marca la Ley,
iCumple con los requisitos?
No )
5 Emite oficio de prevencion, rubrica y tuma al 2 dias !
Subdirector de Servicios Legales para su firma.
Notifica al solicitante, con la finalidad de recabar acuse
de recibido por parte del interesado; en caso de no
encontrarse el peticionario, se asienta razén y se fija
6 citatorio en el domicilio sefialado para oir y recibir | 7 dias
notificaciones, informando fecha y hora en (@ que :
acudira a la alcaldia para que se notifique de manera .
personal, ‘
ecaba acuse, serevisay queda en espera subsane y ;
7 R aac se y queda speraquesubsane | . .
prevencion.
Conecta con actividad 4
Si ¥
Elabora oficio dirigido al area que tiene la informacion, £
8 para requerir la informacién del solicitante, rubricay | 1dia ;
turna al Subdirector de Servicios Legales para su firma.
:la informacion solicitada existe?
5
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e’ $
No Secretaria_de Ndmunistracioh y Finanzas

\ . . Direccion Generaljde Administrjcion de Pci‘sonal
B Emite Acuerdo de No Ha Lugar, rubrica y turna@ahijollo Adminisfrativo i
__ . . ireccion Ejkcutiva de Didtaminacion
o S'qu”e(:tor de SE'FWCI?S Legales ['.Ta‘I'B su'ﬁ rmgg Fﬁn{”ﬁ L-enms; Qreanifacionales g
3 finalidad de que se notifique al peticionario. Asuvezse | 5dias g
informa a la Coordinadora de Ventanilla Unica de s
Alcaldfa.

Conecta con el fin de procedimiento

5

10 Elabora ia certificacion del documento solicitado y se
turna.

IR S i

3dias

Recibe, revisa documentacién, y turna a Ventanitla
Subdireccidon de | Unica de Alcaldia mediante oficio, a fin de gue el
Servicios Legales usuario realice el pago respectivo por las documentales {
solicitadas ante la Tesoreria de la Ciudad de México. %

11 2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias, 5 horas, 30 minutos

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.La Direccién General Juridica y de Servicios Legales cuenta con la atribucion de expedir |-
copias certificadas de documentos existentes en la Alcaldia, a través de la Subdireccién de ¥
Servicios Legales.

2.La Subdireccién de Servicios Legales puede, en suplencia de la Direccidn General Juridica y
de Servicios Legales, expedir Copias Certificadas.

3.La Expedicion de Copias Certificadas se otorga con base en los Articulos Constitucién Politica
de la Ciudad de México 52, 53 letra “A” numeral 12 fraccién X, 53 letra “B”, numeral 3, inciso
a), fracciones XV; 1, 29 fraccién | y X1, 31 fraccién XV, 40 y 53 fraccion iV de la Ley Organica de
Alcaldias de la Ciudad de México; 5y 32, 44, 45, 49, 78 fraccidn | inciso a} y 82 fraccion t de Ley
de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

I

4.El pago de derechos correspondiente ser el estipulado en el Codigo Fiscal de la Ciudad de

México y deberd realizarse en la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México. _ !
5.El cobro sera por biisqueda de Expediente y por el niimero de las fojas titiles de que consta el ‘
mismo. :
6.Los tramites de expedicion de copias certificadas; deberan ingresar a través de la !
Coordinacién de Ventanilla Unica de ta Alcaldia. h
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Nombre det Procedimiento: Registro y Certificacién de Sociedades Cooperativas,

Secretaria de Administracion y Finanzgs
. Direccion General de Administracion de Pergonal
Objetivo General: Regular la organizacién y funcionamiento de las Sociedades Couperativassug o
Jirection’ jecutiva de™JiCtaminacions

disposiciones son de interés social y de observancia general en el mbito nadionaliAsiicomgiaacionales -
integracidn y conclusion del expediente de la Sociedad Cooperativa, ya sea por persona fisica o
moral; Personas fisicas que haya o quieran constituir sociedades cooperativas, que se encuentren

morales que solicitan el apoyo o asesoria para su desarrollo. Para de esta forma cumplir con los
diferentes ordenamientos de atencidn al piblico en apego a la normatividad vigente.

desempleados o subempleados al momento de solicitar su incorporacién al Programa o personas 5
|

Descripcion Narrativa:

Responsable de la '
N g it v . ;
] ctividad Actividad Tiempo
]
Direccion General Recibe solicitud vd ¢ : t 0 ;
1 | Juridicay de Servicios aera - :: |_|, ;l,-l,-. i gfntocumen 0S parasu registro, turna '3 t
Legales P g o b
9 Subdireccion de | Registra y se le asigna numero de expediente y se VHGE h
Servicios Legales turna, N
Enlace de | Realizar el analisis técnico juridico de la
3 | Sustanciacion “B” documentacion e integra el expediente| ihora
correspondiente. i
, o 4
Forma expediente bajo el nimero que corresponda B
4 al auto de radicacién de la Sociedad Cooperativa y | 2 horas
turna,
Emite citatorio a los integrantes de la Sociedad
5 Cooperativa, a fin de que se presenten ante la| Sdias i
Subdireccion de Servicios Legales. :
S Lleva a cabo la toma de la comparecencia a los
Subdireccién de|. . . ! .
6 i integrantes de [a Sociedad Cooperativa y se emite ldia :
Servicios Legales .
acta de la misma. p
integra  expediente, certifica el acta de . {
7 . - 3 dias
comparecencia, bases constifutivas y turna.
Direccion  General ) X - o ,
3 - Recibe expediente para revisién, autorizacion, E
8 | Juridicayde Servicios e 1hora
aprobacidn, firmay turna,
Legales f
Subdireccién de Acepta e inserta Kinegrama correspondiente, a fin de 3
9 g entregar el Acta Constitutiva de la Sociedad | 7dias ; ¢
Servicios Legales . it - -
Cooperativa al solicitante.
Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitudes de Informacidn env;adas por ia Comisién de ir

Secretaria de Administracion y Finanzas

Derechos Humanaos de la Ciudad de México, para {a substanciacidon de quejas presentadas.ani@cion de Personal

dicho Organo Auténomo. Y .I_)LS I!]O”L? \dl“l'lll’ll‘sll m\p B
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO
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Objetivo General: Solicitar informacidn a cada una de las Areas involucradas informacion para ser
enviada a la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, anexando evidencias que las
mismas dependencias sefialadas como responsables acompaiien para dar soporte a la
informacion que se presente,

e
"

i s

Descripcion Narrativa: i:

Responsable de la

i, actividad

Actividad Tiempo :

Direccion  General
1 | Juridico ¥ de
Servicios Legales

Jefatura de Unidad
Departamental de
Derechos Humanos y
Procesos Legislativos

Recibe solicitudes de informacion por parte de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
Méxicoy las turna.

et R e

4 horas

Admite, registra en el libro de gobierno, forma ZROTSS

Expediente, asigna numerc consecutivo interno,
determina qué area serd responsable y turna,

Lider Coordinador de
Proyecto de Servicios
Legales A

Acepta expediente, elabora solicitud de informacion
con copias y anexos, turna para firma.

2 horas

Subdireccion de
Servicios Legales

Revisa proyecto de oficio, aprueba y turna para su
aprobacion y firma.

1 hora

Direccion  General
Juridico y de
Servicios Legales

Recibe proyecto de oficio, aprueba y firma de
autorizado y turna.

2 horas

Subdireccion de
Servicios Legales

Acepta oficio firmado y turna para su entrega.

2 horas

Lider Coordinador de
Proyecto de Servicios
Legales A

Admite oficio y entrega a la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México e integra acuse de
recibo en el expediente correspondiente, archiva y
queda en espera de resolucion por parte de (a
Comision.

1dia

Fin del procedimiento

b=l o2 gt

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica i
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Nombre del Procedimiento: Asesoria Juridica. Direccion General de Administracion de Pegsonal
y Desarrollo Administrativo t
Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn
y Procedimientos Organizacionales §

Objetivo General: Asesorar sobre los procedimientos Administrativos, Penales, Civiles,

Mercantiles, Laborales, de Arrendamiento y todas aquellas que en material Judicial y de 5
Procuracién de Justicia, sean requeridas a los particulares cuando éstos no cuenten con los :
recursos economicos para la contratacion de un abogado canalizdndolos a los distintas :
defensorias de oficio y asi también de la informacién en materia penal, civil, laboral, mercantil, @
familiar, cultura civica y condominal; y en conflicto entre particulares explicando tos derechos y

obligaciones de las personas, de igual forma se estableceran campafias de difusion de las leyes y !
reglamentos de la Ciudad de México para mantener informados a los ciudadanos sobre los I
ordenamientos juridicos que promuevan la sana convivencia y el conocimiento de sus derechos, i
mediante tripticos, posters, conferencias y platicas en materia juridica. *

Descripcién Narrativa: !

No. Respon:sa.ble —— Actividad Tiempo |

actividad *

Direccion General | Recibe solicitud por parte de la Coordinacion de 30 i

1 | Juridicayde Servicios | Ventanitia Unica de la Alcaldia y turna para su P |

Legales atencion. ‘

5 Subdireccién de | Admite solicitud para su registro y turna para su 30 ¢

Servicios Legales seguimiento. minutos 3

Jefatura de Unidad 30 5
Departamental  de | Analiza {a solicitud. minutos

3 | Asesoria al Pdblico y
Regularizacién
Territorial

Asesora legalmente y canaliza, a la institucidn que | 1hora
4 proceda para otorgar representacion juridica
gratuita,

e o

Concluye asesoria e informa a la Coordinacién de | 1hora
5 Ventanilla Unica de la Alcaldia la atencidn a la
solicitud de asesoria.

A

Fin det procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas, 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia
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ESTRU CTU RA ORGAN ICA Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. . y Procedimientos ()ﬁ;mi/'lciona]es
Denominacion del puesto ivel

Direccidn General de Administracion 45
Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento 23
Lider Coordinador de Proyectos de Adquisiciones y Servicios Generales "A" 23
. Lider Coordinador de Proyectos de Adquisiciones y Servicios Generales "B” 23
Lider Coordinador de Proyectos en Materia Financiera “A” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Materia Financiera "B" . 23
Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Personal 23
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Gestién de Administracién 25
Jefgtura de Unidad Departamental de Atencidn y Seguimiento a Auditortas 25
Subdireccidn de Organizacién y Desarrollo Administrativo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos 25
Direccién de Recursos Humanos 39
SuMireccion de Asuntos Laborales y Movimientos de Personal 29
Jﬁ@ra de Unidad Departamental de Control de Asistencia 25
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal 25
Subdireccién de Administracién de Personat 29
Jefatura de Unidad Departamental de Pagos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas 25
Direccidn de Presupuesto y Finanzas 39
Subdireccion de Presupuesto 29
Jefatura de Unidad Departamental de Programacion 25
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto 25
Subdireccién de Contabilidad 29
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos de Aplicacion Automatica 25
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales 39
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Siniestros 25
Subdireccién de informética 29
Subdireccion de Recursos Materiales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones 25
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25
Subdireccion de Servicios Generales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Talleres 25
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios Publicos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia 25
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Logistica 25
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion ’

PUESTO: Direccion General de Administracion

L 4

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Alcaldia Cuauhtémoc, de
una manera éptima a través de la formulacion y direccion de estrategias que permitan
desarrollar programas que simplifiquen y hagan transparente todos los procesos que se
ejecutan conforme a las politicas, lineamientos, criterios, con estricto apego 2 las normas
dictadas por el Gobierno de la Ciudad de México, y sus diversas instancias.

Coordinar los derechos y obligaciones del recurso humano de este Organo Politico
Administrativo a través de la normatividad aplicable.

Administrar, a través de la adquisicién de bienes y prestacion de servicios del Organo
Politico Administrativo, con la finalidad de cubrir sus necesidades de operacién.

Vigilar permanentemente los movimientos programatico-presupuestales, financieros y
contables, por medio del cumplimiento a los programas establecidos por el Grgano
Politico Administrativo.

Asegurar permanentemente que los requerimientos de los organos fiscalizadores sean
atendidos en tiempo y forma, a través del cumplimiento a los trabajos de auditoria.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento

Dar seguimiento a los asuntos que son recibidos y emitidos por {a Direccidén General de
Administracién, para la organizacion y atencidn por parte de las areas que la integran, en
el ambito de su competencia.

Establecer el registro, control y seguimiento de la correspondencia que se reciba en (a
Direccién General de Administracién, para ser atendida.

Dar seguimiento a los requerimientos de los érganos fiscalizadores y dreas competentes,
para la atencion por parte de las areas que la integran, en el ambito de su competencia.
Analizar los asuntos que son turnados por las dreas que integran {a Alcaldia;, Organos
Fiscalizadores para solicitar a las dreas competentes la informacién correspondiente y den
respuesta a los requerimientos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Adquisiciones y Servicios Generales “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Adquisiciones y Servicios Generales “B”

Apoyar en la elaboracién de los contratos, convenios de adquisicién de bienes y prestacién
de servicios en el Organo Politico Administrativo con el fin de cumplir con los objetivos y
metas establecidos.

Brindar atencién a las requisiciones de recursos materiales de las distintas dreas técnicas
y sustantivas del Qrgano Politico Administrativo, asi como su seguimiento en lo referente
a cotizaciones y suficiencia presupuestal para tener un mejor control de las requisiciones.
Elaborar estudios de Mercado, ademas de los cuadros comparativos resultado de los
estudios de precios, registrando en el Sistema de Control Empresarial, Especificaciones y
Precios Unitarios (SICE), con el fin de contar con el sondeo de mercado respectivo.
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e Dar seguimiento del listado de proveedores en este Organo Politico Administrativo, en
! i I . e . . Sectetaria th’.'\({lﬂllllSll'ilC on y Finanzas
materia de adqulsacaones, arrendamientos y prestacion de servupjpgtgi(ﬁn LOREAEON A cion de Personal

mejor oferta en cuanto a precio, calidad y tiempo de entrega para la Alcaldfasarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales i

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos en Materia Financiera “A”
Lider Coordinador de Proyectos en Materia Financiera “B”

e Dar el seguimiento del ejercicio del presupuesto de recursos fiscales y de ingresos de |
aplicacién automatica, asi como las adecuaciones programaticas-presupuestales
necesarias. '

e Vigilar los saldos y movimientos de los recursos financieros del Organo Politico
Administrativo, con las operaciones que reportan las instituciones bancarias y financieras
para tener un mejor control presupuestario.

e Elaborar las afectaciones programaticas-presupuestales, asi como dar seguimiento a las
afectaciones y realizar su informe trimestralmente.

e Realizar las conciliaciones bancarias para [a aplicacion de los movimientos bancarios del
Organo Politico-Administrativo.

ko g+

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Personal

e Preparar proyectos relacionados en la implementacion de los controles de los checadores ‘
del Organo politico Administrative con el marco de actuacion que le sea requerida por i
parte del titular de la Direccion de Recursos Humanos.

» Comunicar al titular de la Direccién de Recursos Humanos, la supervisién que se lleva del
personal que labora en el Organo Politico Administrativo, con la finalidad de establecer
acciones correctivas.

e Llevar el control con los enlaces en las diferentes Direcciones Territoriales de las tarjetas
de entrada y salida de los trabajadores del Organo Politico Administrativo, para que se
determinen las sanciones.

e Coordinarcon la Subdireccion de Asuntos Laborales y Desarrolio de Personal las sanciones
at personal del Organo Politico Administrativo por retardos o faltas injustificadas.

=

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Gestién de Administracién

® Coordinar acciones que permitan el flujo de informacidn entre las areas de la Direccion /
_ General de Administracion y de éstas con las demas autoridades tanto internas como :
externas, al Organo Politico Administrativo en Cuauhtémoc, para atender la

«¥ correspondencia que ingrese,

® Coordinar el registro, control y seguimiento en la atencién de los documentos, enviados
por tas diversas areas de la Alcaldia, Dependencias y Organismos de la Ciudad de México,
Entidades Federales y Particulares con la finalidad de dar una pronta respuesta y solucion i
inmediata.

e Asegurar la guarda y custodia del archivo de la documentacidn que se genera en la
Direccion General de Administracion, para consultas posteriores, i
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e Coordinar la atencidn de las recomendaciones emitidas por drganos fiscalizadores h
fe Administtacion y Finanzag

. . . , = Secretaria d
internos y externos, a las Direcciones de Area de la Direccién Gengral.de AdminiStragionacon de personal
con el fin de dar seguimiento a las mismas. .y Desarrollo Administraivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atenci6n y Seguimiento a Auditorias .
e Fungir como enlace de las 4reas que integran al Organo Politico Administrativo, con los B
Organos Fiscalizadores y Despachos Externos, a fin de atender los requerimientos que i

surjan por motivo de las mismas.

& Requerir a las Unidades Administrativas involucradas en las auditorias, revisiones y/o
seguimientos, la informacién y documentacion necesaria para atender los requerimientos
de informacién,

e Brindar asesoria a las areas auditadas de esta Demarcacidn Territorial, sobre el
seguimiento a las observaciones y recomendaciones, emitidas por los Organos
Fiscalizadores y Despachos Externos, a fin de cumplir con dichas determinaciones.

® Asesorar a las areas, a efecto de que la informacién que se va a entregar sea congruente y !
16gica con el requerimiento formulado por el Organo Fiscalizador o el Despacho Externo.

PSS L

B

PUESTO: Subdireccion de Organizacion y Desarrolio Administrativo
e Estructurar los procesos operativos y administrativos, con el objeto de mejorarlos y
simplificarlos.

PR ——

e Disefiarestrategias de funcionalidad y operacion en los procesos, con el objeto de alcanzar
[a mejora en los servicios de las Areas del Organo Politico Administrativo.

¢ Implementar proyectos de simplificacion y mejora en los procesos que agilicen la gestién
de trémites y servicios que proporciona la Demarcacion Territorial.

e Promover la reingenieria administrativa, con el propdsito de mejorar el funcionamiento
organizacional y la atencién a [a ciudadania. |

¢ Establecer mecanismos en materia de simplificacion y desarrollo administrativo para la
modernizacion y mejora administrativa del Organo Politico Administrativo.

T e r———

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos ;

s Proponer proyectos de modernizacién administrativa en el Organo Politico Administrativo

para una mejora en los Procedimientos internos en su funcionalidad y desempefio de
operacion.

® Proponer mejoras administrativas, para elevar la operatividad del servicio de las dreas del
Organo Politico Administrativo.

e Implementar la simplificacion y agilizacién de trdmites, servicios y procesos en la
Demarcacién Territorial, a fin de contribuir al cumplimiento de resultados y ofrecer i
servicios de calidad.

® Revisar que exista congruencia entre los objetivos y funciones de cada Area que integra la
estructura orgdnica del Organo Politico Administrativo, para evaluar su desempefio y
aportacién en el cumplimiento de objetivos institucionales.
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PUESTO: Direccién de Recursos Humanos _ , .

£ o &2 Secretaria de Administrag¢ion y P1113114a5
® Coordinar la adecuada administracidn de los recursos humanos; &N HANEPATIENGIAacion de Perlional
eficiencia y de conformidad con la normatividad aplicable, para atender lasHetesidages ano - 4

. P ) ireccion Ejecufiva de Dictaminacion
de las areas que conforman la Alcaldia de Cuauhtémoc, y Procedimientos Organizacionales

e Coordinar las relaciones laborales con las representaciones sindicales, buscando
conservar y promover entre éstas y las autoridades administrativas, un ambiente laboral,
sano y cordial, integrando en esta accidn a todo el personal de la Alcaldia.

& Fungir como Secretario Técnico de la Subcomisién Mixta de Escalafén y en la Subcomision

Mixta de Seguridad e Higiene, asi como coordinar los trabajos de ambas subcomisiones.

Coordinar y supervisar el cumplimiento oportuno de prestaciones sociales y econémicas a

que estd obligada la Alcaldia de conformidad con la normatividad aplicable

‘Aprobar y supervisar de acuerdo a la estructura orgénica autorizada, la ocupacién de las

plazas-puesto con base en la normatividad vigente.

e Coordinar la adecuada administracién de los recursos financieros en apego a la
normatividad emitida por 1a Secretaria de Administracién y Finanzas, el correcto y
oportuno ejercicio del presupuesto del capitulo 1000 de la alcaldia.

e

® Determinar en coordinacién con la Direccién de Presupuesto y Finanzas, el presupuesto :
anual en materia de recursos humanos de acuerdo a las necesidades de la Alcaldia, asi ir
como el control del ejercicio. 1

e Coordinar y supervisar, la emision de las néminas de prestadores de servicios k
profesionales con cargo a la partida 1211 en atencién al presupuesto autorizado y de los L
prestadores de servicios contratados con Recursos de Aplicacion Automdtica ;
(autogenerados) y fiscales.

e Concertar con la Direccion General Juridica y de Servicios Legales, lo relacionado a la
atencion de laudos emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

e Coordinar la ejecucidon de los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas para el pago e integracion de la glosa de pago de
remuneraciones al personal, asi como controlar y supervisar la asignacion del personal
sujeto a disponibilidad y en su caso solicitar las transferencias presupuestales al lugar de
adscripcidn.

e Coordinarlas actividades de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal conforme
a lo establecido por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

& Administrar y coordinar el pago de las néminas de personal y prestadores de servicio que
taboran en esta Alcaldia, mediante la verificacién, incorporacion y autorizacidn de
movimientos en el Sistema de Unindmina (SUN), dependiente de la Subsecretaria de
Administracion y Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la ejecucion de lo sefialado por la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi
como a lo determinado por la normatividad aplicable, para implementar mecanismos _
dirigidos a la supervisién del registro y control de asistencia del personal de la Alcaldfa. :

PUESTO: Subdireccion de Asuntos Laborales y Movimientos de Personal.
e Coordinar e instrumentar las estrategias de trabajo entre la base trabajadora y 'las
autoridades de la Alcaldia en Cuauhtémoc encaminados a mantener la estabilidad laboral,
conforme a tramites y resoluciones garantizando el cumplimiento de las Condiciones
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Secretaria ministracton y Finanzak
aplicable. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo !
e Tramitar ante la Subsecretaria de Administracién y Capital HumanoideclanSeanetaria dewminacion

Administracién y Finanzas, todo o refacionado a las prestaciones econ8miEas 4 fas glig c/onales
tienen derecho el personal técnico operativo.

e Atender las quejas y sugerencias que en materia laboral presente las representaciones
sindicales 0 empleados de base i

e Realizar los tramites relativos a las erogaciones correspondientes a la partida 1549. , :

e Recibir as solicitudes para servicio social y practicas profesionales de estudiantes de los 3
diferentes centros educativos; canalizarlos a las distintas dreas del Organo Politico
Administrativo.

o Lievar a cabo los diversos programas y tramites del personal que conforma esta Alcaldia, .
en base a las condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y f
demas normatividad laboral aplicable. '

e Elaborar el Programa Anual de Servicio Social de los estudiantes de educacién media .
superior y superior de escuelas publicas de Capacitacién conforme los lineamientos ?
emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas

e Realizar el trémite documental de todos los movimientos de personal como son alta, baja
y modificacion salarial, ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

® Realizar (0os tramites de licencias médicas e incapacidades, drdenes de descuento por
pensiones alimenticias, control de registro de asistencia, expedicion de constancias
{aborales, licencias, reanudaciones, promociones y altas y bajas del personal. !

® Participar en los Subcomités de Capacitacion, Escalafén y Seguridad e Higiene, asi como
coordinar los trabajos de estos en materia de Capacitacién y Escalafén.

- PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asistencia.

o Administrar el sistema de asistenciay puntualidad de lostrabajadores con tipos de némina
1,5y 8 a través de listas de asistencia y reloj checador para generar el control de retardos f
y faltas para su descuento en ndmina, asi como validar la congruencia documental entre
los procesos de control y asistencia con el control de los movimientos y cambios de
adscripcion y/o de horario del personal.

e Validary modificar los registros de control de asistencia y de centros de trabajo conforme
los movimientos reportados en la quincena corriente, siendo estos: ingresos, reingresos y
reincorporacién de personal, asignacién de digito sindical o cambio de seccién sindical por i

" peticién, asignacion de comisiones sindicales mensuales o anuales, otorgamiento de )
licencias sin goce de sueldo; 'i

® Elaborar constancias de hechos por abandono de trabajo conforme al articulc 46 de la Ley !'
Federal de Trabajadores al Servicio del Estado y los articulos 30 y 147, fraccion iV de las ;
Condiciones Generales de Trabajo, elaborar reporte de faltas, registros de asistencia, :
cambios de horario y jornada laboral. I

o Gestionar tramite de reintegro por oficio y ante [a Secretaria de Administracién y Finanzas, :
cuando la deduccion de jornada no laborada haya estado debidamente comprobada con
el justificante correspondiente para cubrir la inasistencia.
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& Elaborar la filiacidn de! personal de nuevo ingreso para la integracion en la némina del
Gobierno de [a Ciudad de México. i

e Recibir, analizar y gestionar las solicitudes de correccién de nombre, Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de Poblacién {CURP) y/o fechas de )
nacimiento en “kardex” con los movimientos administrativos solicitados por el personal :
de base, lista de raya base y estructura.

e Verificar, supervisar y llevar a cabo el control y custodia de los expedientes de los ,
trabajadores de estructura, base y lista de raya, que se encuentren debidamente
integrados con los requisitos establecidos, con apego a los lineamientos emitidos por las
areas normativas en materia de recursos humanos de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México. i

® Elaborar hojas de servicio de los trabajadores de estructura, base y lista de raya de la 5
Alcaldia, revisar y mantener bajo resguardo la documentacion de los trabajadores de :
nomina tipo 1y 5 de la Alcaldia en Cuauhtémoc.

PUESTO: Subdireccién de Administracion de Personal.
& Administrar, coordinar y supervisar el pago de las néminas de todo tipo de perscnal que
fabora en esta Alcaldia.

o Llevar el control de expedientes del personal del Organo Potitico Administrativo para
mantener la operacién y funcionalidad de ésta.

® Autorizar la incorporacion a némina de los movimientos que correspondan en atencidn a
los lineamientos del SUN para integrar al personal técnico-operativo, con el propdsito de
generar en tiempo y forma la ndmina.

® Incorporar las nominas del personal de estructura, base, lista de raya base, eventual y la
némina de los prestadores de servicios contratados con cargo a la partida 3331 y con ]
recursos de aplicacion automatica {autogenerados) de la Demarcacion territorial, con el ;
abjeto de generar en tiempo y forma los pagos al personal.

e Verificar que los pagos de toda la Plantilla del Grgano Politico Administrativo de los
trabajadores se hagan en tiempo y forma.

T

o T T

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Pagos.
e Ejecutar estrategias necesarias para garantizar que el personal de la Alcaldia reciba el pago
correspondiente con apego a la normatividad aplicable.

® Verificar que el proceso de pago de ndminas se realice conforme a los tiempos y normas
establecidas por depdsito bancario o cheque a los trabajadores, asi como informar a los .
trabajadores el lugar de pago asignado de acuerdo a su zona, solicitar y verificar que los |
centros destinados como pagaduria cuenten con las medidas de seguridad necesarias,
tanto para los trabajadores como para los responsables de pago.
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en posibilidad de realizar el pago. Direccion General de Administracion de Personal

. 2 . 2 ? Desarral ko Hustrativo
Realizar las prevenciones de pago, giradas por las areas facuttada§ji]a§:.&§md inforpparane

'€CC101 cutiva d

quincenaimente sobre los cobros no realizados por los trabajadores-patanlasicetect@sacionales

procedentes.

Integrar la informacién referente al pago de sueldos, retenciones y deducciones del
personal de base, para la elaboracidn, presentacion y comprobacion de los Informes
mensuales y anuales ante las instancias correspondientes para un mejor control.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamentai de Néminas.

[ ]

Coordinar y organizar la correcta y oportuna contratacion del personal y pago del
Programa de Estabilidad Laboral, mediante Nombramiento por tiempo Fijo y Prestacion
de Servicios y Obra Determinada, identificado por el digito “8” y de Prestadores de
Servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios (Fiscales,
Autogenerados Fijos y Modalidad 70/30), con cargo a la partida 1211. Realizar el proceso
de célculo de retenciones de ISR con las herramientas y/o programas que para tal efecto
proporcione la Alcaldia.

Elaborar y tramitar la autorizacion y Dictamen ante la Subsecretaria de Administracion y
Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México para los Programas de contratacion de Prestadores de Servicios contratados
bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios (Fiscates, Autogenerados Fijos y
Modalidad 70/30), con cargo a la partida presupuestal 1211,

Controlar los expedientes del personal mediante Nombramiento por tiempo Fijo y
Prestacion de Servicios y Obra Determinada identificado por ef digito “8", y prestadores de

> servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios (Fiscales,

Autogenerados Fijos y Modalidad 70/30) con cargo a la Partida 1211, para su guarda y
custodia.
Requisitar los contratos del personal que presta sus servicios bajo régimen de Honorarios

_Asimilables a Salarios (Fiscales, Autogenerados Fijos y Modalidad 70/30) con cargo 2 la

partida 1211, para integrarlos en cada uno de los Expedientes.

Auxiliar con apego a la normatividad emitida por la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, el correcto y oportuno ejercicio del presupuesto del capitulo 1000 de la Alcaldia,
asi como apoyar en el proceso de planeacidn y presupuestacién del mismo.

PUESTO: Direccion de Presupuesto y Finanzas.

Administrar los recursos financieros del Organo Politico-Administrativo, a fin de conformar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos y atender las necesidades financieras de las areas
de la Demarcacion Territorial.

e Autorizar los mecanismos contables para el registro de las operaciones financieras y

administrativas, con la finalidad de presentar los Estados Financieros y para la toma de
decisiones.
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e Proponer proyectos para la organizacién, aplicacion y control de los recursos financieros y

de ingresos autogenerados, para su aprovechamiento.

Demarcacion Territorial.
Autorizar las erogaciones de las unidades ejecutoras del gasto con cargo al presupuesto de
egresos de los ejercicios fiscales y de ingresos de aplicacién automatica, para que las dreas
cuenten con los recursos.

PUESTO: Subdireccion de Presupuesto,

Administrar los recursos financieros, asi como la operacién y supervision del proceso
programatico-presupuestal de este Organo Politico-Administrativo, con el fin de que los
recursos sean aplicados de la mejor manera posible en las unidades ejecutoras,

Aprobar 1as erogaciones que solicitan las unidades ejecutoras del gasto con cargo al
presupuesto de egresos de los ejercicios fiscales correspondientes, asi como aquellos que

. sederivan de losingresos de aplicacion automatica a fin de que los recursos sean aplicados

mejor.

Coordinar la integracidn y presentacion del informe para la elaboracion de la cuenta
publica del ejercicio correspondiente,

Autorizar las solicitudes de las modificaciones presupuestales, para que se lleven a cabo
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Supervisar el registro y clasificacion contable de las operaciones financieras y
administrativas que generen la aplicacién de los recursos autorizados al Organo Politico
Administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacién

Programar (as operaciones presupuestales y de trdmite de pago, a través de mecanismos
para la generacion y validacion de la informacidén programatica-presupuestal a fin de
aplicar los recursos financieros autorizados.

Analizar la informacion que proporcionen as areas del Organo Politico Administrativo para
ta formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al presupuesto autorizado, de los
pagos que se soliciten para cubrir los compromisos adquiridos por la Demarcacion
Territorial.

Presentar [a propuesta de calendarizacién presupuestal de los recursos financieros a fin de
aplicar el pago de los compromisos devengados.

Elaborar las afectaciones programatico-presupuestarias con et objeto de adecuar las
variaciones de metas fisicas que se detectan durante el ejercicio fiscal.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

Controlar el registro del ejercicio presupuestal para otorgar con oportunidad las
suficiencias presupuestales correspondientes, a fin de dar cumplimiento a las actividades
programadas.
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. Supervisar el registro de las operaciones presupuestales gue reahcen tas Direcciones
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Generales de la Alcaldia de acuerdo a lo establecido en su progrqmgbgpg@t;uqlngq

a las necesidades reales de operacion.

e Revisar comprobantes fiscales para tramite de pago, a efecto de llevar a cabo la

elaboracion de la Cuentas por Liquidar Certificadas.

e Controlar el avance financiero de las Obras Publicas por contrato que realiza la Alcaldia,

con la finalidad de contar con informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

PUESTO: Subdireccion de Contabilidad.

Resguardar la informacién operativa y financiera del Grgano Politico-Administrativo de los
datos y cifras de las operaciones realizadas en el Ejercicio Presupuestal, para consulta y
toma de decisiones,

instrumentar controles para el registro contable de los movimientos, de cargo y abono de
las cuentas y conciliaciones bancarias, de la Demarcacion Territorial, que den como
resultado la depuracién de auxiliares y libros contables.

Registrar las pélizas contables, con el propésito de comprobar cada una de las operaciones
contables desarrolladas por la Bemarcacién Territorial.

Registrar las operaciones contables financieras, con el fin de originar la presentacion de los
estados financieros.

Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) cuenten con su documentacién
soporte, a fin de elaborar las polizas correspondientes, para efectuar el presupuesto
autorizado.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Ejecutar el trdmite de pagos, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos financieros
con proveedores de autogenerados, prestadores de servicios y servidores publicos del
Organo Politico-Administrativo.

implementar controles para realizar las conciliaciones bancarias, con el fin de revisar y
confrontar cada uno de los movimientos registrados.

Solicitar el tramite de los recursos financieros calendarizados por concepto de Fondo
Revolvente y Gastos a Comprobar, para cubrir los compromisos establecidos por las areas
ejecutoras de 1a Demarcacion Territorial,

Registrar las cuentas bancarias, para la liberacidn de recursos a través de cheques, a las
areas de Demarcacion Territorial que lo solicitan, con la finalidad de realizar el pago.
Depositar los recursos financieros percibidos mediante los Centros de Autogenerados de
la Demarcacidn Territorial para un seguimiento financiero.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos de Aplicacién Automatica
® Registrar los ingresos recaudados por los Centros Generadores, para su aplicaciéon o

disposicion de los mismos, con el proposite de atender los requerimientos de recursos
materiales y humanos necesarios para la operacion de los Centros Generadores,
Controlar los comprobantes de los ingresos, que se recauden por concepto de
aprovechamiento de instalaciones y productos, por la prestacion de servicios a la
ciudadania, con la finalidad de llevar el control de los ingresos.
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PUESTO: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Siniestros.

PUESTO: Subdireccion de Informatica.

Administrar los depésitos de las cuentas bancarias de los recursos, fi nancaeros\ Ptado
t‘ retaria th’ Lllﬂl 1stracion \ l manza:
en los Centros Generadores, para mantener un control de losi mgﬂﬂ&@&on General de Administracion de l’ugon al
I g lldll\ 0
Realizar los tramites para la ratificacién, autorizacion y publicacign de'los Mlliil Pf%uhnmnduon
aumentos o disminuciones en las cuotas a cobrar de los Centros Generad Gltﬂﬁg&ﬂﬂﬂnﬁif acionales
propodsito de beneficiar su aplicacion en el mantenimiento de los mismos. :
Tramitar Ordenes de Servicio y a las Requisiciones de Compra, cuando proceday se cuente
con la Disponibilidad Financiera, para que el drea de Recursos Materiales pueda proceder

a la contratacién de productos y servicios.

Coordinar los programas en materia de adquisicion de bienes y servicios, con la finalidad
de estar en condiciones de atender las requisiciones de las dreas. ;
Planear estrategias para hacer las Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios Generales y ;
coordinar su aplicacion en las &reas del 6rgano politico administrativo. "
Dirigir los concursos de proveedores y de contratistas para la adquisicion de bienes yfo
contratacion de servicios para llevar a cabo una mejor adquisicién de bienes.

Establecer politicas y medidas para el control y manejo de los almacenes, a partir de la F
custodia de los bienes hasta la disposicion de los mismos a las dreas solicitantes, :
Implementar mecanismos para la prestacion de los servicios generales de: fotocopiado,
limpieza, mantenimiento de las instalaciones, servicios eléctrico, telefénico,
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, para el buen desempeiio de sus
labores.

Preparar informacion sobre las especificaciones técnicas de bienes, muebles, equipos
automotrices, personal que conforma las cuadritlas de trabajo y personal de limpia en via

publica, y de la infraestructura urbana e inmuebles para el aseguramiento de los bienes
patrimoniales a cargo del Organo Politico Administrativo.

Atender las quejas de parte de los ciudadanos, para brindar asesoria que soliciten los
servidores plublicos adscritos al Organo Politico-Administrativo, por los asuntos inherentes

a las Condiciones Generales de las Pélizas de Seguro contratadas.

Coordinar con las aseguradoras los reportes de Siniestros, con el propésito de tener un

control y atender de la mejor manera al ciudadano perjudicado.

Representar legalmente con poder y facultades para la defensa juridica en materia penal i
respecto a los intereses patrimoniales del érgano politico administrativo, relacionados
estos por los danos causados a los inmuebles, vehiculos o dafnos a terceros. !

Administrar los bienes informaticos, la infraestructura tecnologica, los recursos técnicos,
materiales asignados y su distribucién para mantener el funcionamiento los haberes
concernientes a las tecnologias de la informacidn.

Realizar el analisis del monitoreo de los recursos y necesidades que en materia de
informatica tengan las dreas de la Demarcacién Territorial para la distribucién de los
recursos.
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e Coordinar las acciones para la instalacidn, configuracién, reubicacngﬁyﬁaﬂminii racién de
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® Proporcionar soporte técnico, mantenimiento a equipos, actualizacion icreacion feacionales
sistemas y asesoria a usuarios de los bienes y recursos informaticos con la finatidad de

aprovechar las herramientas tecnolodgicas.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales.

e Establecer estrategias y métodos para la ejecucién de Adquisiciones, a partir del control,
planeacion, programacion, presupuestacion y aplicacion del gasto, para la adquisicion y
arrendamiento de los bienes y servicios para las dreas que integran el Organo Politico-
Administrativo.

& Estabiecer parametros de control y directriz de las adquisiciones, arrendamientos de i
bienes muebles y prestacién de servicios en el Organo Politico Administrativo, para el
control y manejo de los Almacenes.

® Elaborar las Bases de Licitacidon Publica Nacional e Internacional, con la finalidad de
obtener y adecuar las necesidades especificas de la adquisicion del bien o servicio a
contratar.

® Presidir la celebracion de concursos de Licitacién en sus diferentes modalidades, a fin de
que se ejecuten en las mejores condiciones y precios en beneficio de la Demarcacién
Territorial.

TRTETT

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.

e Aplicar los procesos y mecanismos para adquisiciones de bienes y servicios, de las
solicitudes de bienes, arrendamientos y servicios que requieren las areas.

e Dar seguimiento al proceso de integracion y elaboracién de los Contratos de Adquisicién :
de Bienes y Servicios, que beneficien el patrimonio de la Demarcacién Territorial. i

e informar sobre la situacion que guardan las adquisiciones de bienes y servicios,
considerando las necesidades de suministro de las dreas que conforman la Demarcacion
territorial.

® Supervisar que se cumplan los procedimientos, para adquisiciones por adjudicacién
directa, por invitacion restringida, adquisicién o contratacidn de servicios o en su caso para
adquisicion de bienes de procedencia extranjera,

T TR S T T T

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e inventarios. !

e Administrar el funcionamiento del almacén en apego de control y adjudicacién de los :
bienes muebles para cubrir las necesidades de las dreas del Organo Politico-
Administrativo.

& Coordinar las funciones de registro, control y supervision de los bienes de activo fijo y de
consumo, con objeto de emitir informacién oportuna, veraz y confiable.

e Mantener actualizado el Padrén de bienes propiedad del Organo Politico Administrativo,
para sustentar el control de resguardos que avalan la responsabilidad en el manejo de los
bienes inventariados.

Lo A L eyt
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e Registrar entradas y/fo salidas de bienes y materiales para el resguardo de cada unode -
Secretaria de Administracion y Finanzés
ellos. Direccion General de Administracion de Pergonal
y Desarrollo Administrativo !
: - L Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Subdireccion de Servicios Generales, y Procedimientos Organizacionales

® Atender los requerimientos internos y externos en materia de servicios, conservacion y

mantenimiento de los bienes inmuebles del Organo Politico Administrativo.

e Facilitar la prestacién de servicios para el funcionamiento de las instalaciones det Organo
Politico Administrativo.

e Coordinar los servicios de mantenimiento de los bienes inmuebles, para mantenerlos en
estado de operacién.

e Administrar el suministro de bienes y servicios de uso generaiizado del Organo Politico
Administrativo con finalidad de procurar el uso racional.

e Planear revisiones periddicas al parque vehiculary maquinaria, conla finalidad de prevenir
posibles averias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Talleres.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular que integra el Organo
. Politico Administrativo.

e Dar mantenimiento preventivo al parque vehicular a fin de cumplir con la verificacion

vehicular.

@ Dar mantenimiento correctivo a fin de mantener en excelentes condiciones el Parque
R, Vehicular que presta algun servicio a la poblacidn de la Demarcacidn Territorial.

¥ Asegurar que la recepcion y entrega de unidades al taller interno y externos se cumpla con
" lodescrito en la solicitud de reparacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios Publicos

® Ejecutar los programas de mantenimiento a edificios plblicos que pertenecen al Organo
Politico Administrativo, para conservar las condiciones de uso, comodidad y seguridad de
los mismos.

e Proporcionar mantenimiento menor a mercados pablicos, casas de cuitura, hibliotecas,
CENDIS, edificios publicos del Organo Politico Administrativo, a fin de dar el uso adecuado
y responsable para la conservacion de sus instalaciones,

o Aplicar pintura en fachadas de viviendas plurifamiliares, para conservar o prolongar lavida
(itil de las mismas.

e Supérvisar la ejecucion de las obras, que incluyan la valoracion técnica de factibilidad y
recursos materiales y humanos necesarios, para llevar a cabo los objetivos o metas
sefialadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de intendencia.

e Coordinar que se brinde el servicio de limpieza, a los inmuebles de la Alcaldia con el fin de
mantener en buenas condiciones de operacion, para el desarrollo de las actividades de la
misma.

® Supervisar el servicio de limpieza con el fin de brindar un servicio que cubra necesidades
inmediatas y programadas para evitar focos de infeccioén.

e Organizar la limpieza en el interior de los inmuebles de la Alcaldia, con la atencidn masiva,
periédica y programada, con el fin de mejorar los servicios prestados.
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Secretaria “de Administracion y Finanz

buen estado las dreas de la Alcaldia. Direccion General de Administracion de Pcri}ronal
) y Desarrollo Administrativo :
z . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion k
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales. y Procedimientos Organizacionales
e Prestar los servicios generales y controlar los consumos y suministros de combustible en
et Organo Politico Administrativo para el funcionamiento y la agilidad en la prestacién de :é
los servicios de la Demarcacion Territorial.
¢ Proponer mecanismos de control, que permitan reducir el consumo de combustible y
lubricantes, para el ahorro de energia y cuidado del medio ambiente.
e Administrar el suministro de combustible, para la operacion del parque vehicular de la
Demarcacion Territorial.
¢ Lievar el control de los contratos de arrendamiento de los servicios contratados que

requiere este Organo Politico Administrativo, para su buen funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica.
® Atender a las dreas que integran el Grgano Politico-Administrativo, en el apoyo logistico a
efecto de cubrir sus necesidades.

¢ Coordinar los recursos humanos gue participan en la prestacion del apoyo logistico, con el
propbsito de atender los requerimientos para el desarrolio de los eventos def Organo
Politico-Administrativo.

® Aplicar mecanismos de control, para la prestacion de servicios de apoyo logistico, con la
finalidad de satisfacer las necesidades de las dreas del Organo Politico-Administrativo.

e Verificar el apoyo logistico que se brinda a las 4reas del Organo Politico-Administrativo, a
fin de distribuir y montar los bienes propiedad de la Demarcacién Territorial, para (a
realizacidn de eventos, actividades y programas.
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Listado de Procedimientos

i
2
3.

i

tL

T

8.
9.
10. Concentracién de reportes semanales y elaboracion de bases de datos.

11. Tramite de pago de apoyos y ayudas que afecten el Capitule de gasto 4000

12, Tramite de Pago de Estimaciones de Obra Puiblica por Contrato

13. Trémite de pago de ndminas SUN

14. Expedicion de suficiencias presupuestales.

15. Integracion y Elaboracién del informe de Cuenta Publica.

16. Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual (POA).

17. Etaboracién de Conciliacién Programatico-Presupuestal.

18. Carga de informacion a través del Sistema de Recursos Federates Transferidos (SRFT).

19. Atencién a los requerimientos formulados por los Organos de Fiscalizacion.

20. Elaboeracion de Adecuaciones Programaticas.

21. Elaboracion de érdenes de pago y/o expedicién de cheques

22. Integracion de expedientes de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

23. Proceso de Cierre Anual del Ejercicio del Presupuesto.

24, Informe de Avance Trimestral (IAT).

25. Tramite de pago a proveedores.

26, Control de la Recepcion de Bienes y/o Materiales que Ingresen en los Almacenes.

27. Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitacién Piblica

Direccion General de Administracion de Peg
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion’

y Procedimientos Organizacionales

Guarday custodia de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

Integracién de reportes de contenido fiscal y financiero.

Atencién a Ordenes de Pago, por medio de transferencia y/o cheque de los Recursos
Fiscales y Participacion en ingresos Federales.

Control, validacion, conciliacion y registro de los reportes mensuales de los Recursos de
Aplicacion Autornatica

Tramite de pago de impuestos bajo el esquema Recursos de Aplicacién Automatica.
Atencién a la solicitud de Disponibilidad Financiera de los Recursos de Aplicacion
Automatica

Expedicién, Registro y Entrega de cheques por concepto de Gastos Urgentes de Cuantia
Menor.

Elaboracion de cheques emitidos por concepto de némina.

Andlisis e integracion de la documentacion comprobatoria de ndmina.

Nacional.

28. Adquisicidn de hienes y servicios mediante el procedimiento de invitacién restringida.

29, Procedimiento para solicitar suficiencia presupuestal.

30. Control de Salidas de Activo Fijo del Almacén.

31, Atencion a ia Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento de los Vehiculos y Maquinaria de

la Alcaldia.

32. Recepcion y Atencién a las Solicitudes de Apoyo Logistico que presenten instancias

internas o externas.

Pagina 17 de 231

| |

GOBIERNO DEEiLA

ico

onal

R




IANUAL ADMINISTRATIVO

DAD DE MEY| CUALNTEMOS .|:

|
Y .H.& cﬂ GOBIERNO DE(LA

Qﬁ GO BIERND DE LA { ALCALDEA

= — qu_co

33, Cumplimiento de condena de reinstalacién y homologacion de puesto, e:ls]tlat?le\cL ‘%ﬁ‘ﬁﬂ&?ﬁn J Finanzal
laudos emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje;iderivadoid Juieifscion de Personal
taborales promovidos por ex trabajadores en contra de |a Alcaldia Cuﬁq&{l()llﬁﬁf':l"l\\ld('i?']”)'i‘l' o A

34, Cumplimiento de condena econdmica, establecida en los laudos em:t;d'ﬂﬁmﬁlefn‘l;n(btgnat acionales '
Federal de Conciliacién y Arbitraje, derivado de juicios laborales promovidos por ex i
trabajadores en contra de (3 Alcaldia Cuauhtémoc. E

35. Cumplimiento de condena de pago de aportaciones y reconocimiento de antigliedad ante
el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado,
establecida en los laudos emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
derivado de juicios laborales promovidos por ex trabajadores en contra de la Alcaldia :
Cuauhtémoc. lﬁ

36. Atencién y Ejecucién de la Operacidn del Programa Anual de Capacitacidn {PAC). o

37. Fondo de Ahorro Capitalizable - Seguro Institucional.

38. Registro de Altas, Bajas y Modificaciones de los Trabajadores ante el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

39. Tramite de inscripcion yfo Terminacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. ,.

40. Otorgamiento de prestaciones de Pago de Marcha y apoyo Econdmico por Defuncion de ’H
Familiar Directo.

41. Registro, Control y Actualizacién de plantilla de personal.

42, Integracion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

43. Proveer de recurso material para el registro de asistencia mensualmente al personal de la
alcaldia, tipos de némina 1,5y 8. :

44, Preventivas de pago por inasistencias consecutivas, ?

45. Aplicacion de descuentos en ndémina por faltas injustificadas. i

46. Tramite de Reintegro por descuentos de inasistencias para el personal de base.

47. Tramite de Filiacién, integracidén y resguardo de expedientes del Personal de Nuevo
Ingreso al Gobierno de la Ciudad de México.

48. Tramite de formatos Documento MUltiple de incidencias.

49, Tramite del Formato “Recibo de Pago Extraordinario” por Concepto de Salarios y
Remuneraciones no Cobrados ante la Direccidn Ejecutiva de Sistemas de Némina.

50. Tramite para la expedicion de Hojas de Servicio, Comprobante de servicios, Informe de
Servicios.

51. Recepcién y Tramite ante el Sistema integral Desconcentrado de Néminas de los
conceptos nominales Tiempo extra y Guardias del Personal de Base.

52. Validacion y Elaboracién del padrdn de beneficiarios de la prestacién de Vestuario
Administrativo

53. Prestaciones por concepto de Insalubridad, Infecto- Contagaosrdad y Riesgo, Tercer

* Periodo Vacacional y Lavado de Ropa :

54. Validacion y Elaboracién del padrdn de beneficiarios de la prestacidén de Vestuario :

QOperativo i
} Pago de Percepciones Salariales al Personal de Base, Estructuray Programa de Estabilidad
6

Laboral, por medio de Depdsito Bancario o por Cheque.
6. Devolucion de sueldos no cobrados.
57. Comprobacion del proceso de pago de némina.
58. Pago de “Honorarios Asimilables a Salarios”™.
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59. Movimientos de Personal del Programa de Estabilidad Laboral, megtante Nqn\qramrent

retaria lllllll%ll”lLl()l] b/ l“lll"illL‘}

por tiempo fijo y Prestacion de Servicios u Obra Determinada, identificado-con dé@(ﬁﬂmammcmn de Pergonal

'R rativo N
60. Contratacién de Prestadores de Servicios con Recursos Autogeneraqpseﬁsjgflglyﬂﬁ\d‘gil B cion |
70/30. y Procedimientos Organizacionales
61. Contratacion de Prestadores de Servicios bajo el Régimen de Fiscales Honorarios

“Asimilables a Salarios”. p

T TR T

T TR T
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(o]
Nombre del Procedimiento: Guarda y custodia de las Cuentas por Liquidag CertiﬁcggﬁﬁmIWW(.)“ | ],mm/;

Secretaria

D MeXICO

Rnuusm'l alcaLpin
- GOBIERNO DE

Direccion General de Administracion de Per igon:ll
y Desarrollo Administrativo '
Objetivo General: Proceder a la guarda y custodia de la documentacidniojustificativaDy aminacion |
. - . v Procedimientos Organizacionales
comprobatoria de las Cuentas por Liquidar Certificadas. ' :
!;:
Descripcién Narrativa:
No. | Responsabledela Actividad Tiempo E
actividad
. —— Integra la documentacién soporte de la Cuenta por ‘
i " Liquidar Certificada, revisa, folia y envia a través de | 15dias g
Presupuesto ey )
_ oficio. i
e
2 Subdireccion de Recibe, revisa oficio y relaciéon de las Cuentas por 3 horas
Contabilidad Liquidar Certificadas.
i.
Verifica el nimero de Cuenta por Liguidar Certificada, i
3 ) . . . 3horas i
elimporte y el niimero de folios que la integran ;
iProcede el oficio y relacién? i
No :
4 Devuelve para subsanar las inconsistencias que 1dia £
contenga el oficio. ,
Conecta con la actividad 1 i i
si H
3 Recibe oficio con las respectivas Cuentas por Liguidar Ldia : .
Certificadas detalladas en la relacion, A
Elabora papeleta documental de cada Cuenta por l
Liquidar Certificada para detallar su integracion, se ’ :
6 e . = ldia
digitaliza y se entrega al archivo para su clasificacién y
resguardo. !
Fin del procedimiento ¥
Tiempo aproximado de ejecucion:18 dias, 6 horas i
[
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A g
Aspectos a considerar:

1. LaSubdireccion de Contabilidad se limita a salvaguardar los instrumentos presupuestales
y financieros que llegan a ella.

Pégina 20 de 231




1 Mo GOAIERNG DE LA | AtCaDi

IANUAL ADMINISTRATIVO

o
2. El tiempo de la documentacion justificativa y comprobatoria de las erogaciones que se

tarra L%’ Administracion y Finanza
|

A Dministracion de Pers

salvaguardan ser4 de 10 afios, 5 afios a la vista y 5 afios en archive,de forcen

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion-

3. La conservacion de la documentacion serd directamente proporcionabadas €ondicenesacionales
que presente el espacio fisico y de las eventualidades que en él se propicien.
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Diagrama de flujo:
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(o]
Nombre del Procedimiento; integracion de reportes de contenido fiscal y ﬁnancrier? - .k
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Perkonal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Proceder ala integracion, elaboracidn y presentacion de réﬁ@ﬁlé’ﬁ@é{@,‘#(ﬁfghaﬁg )

fiscal-financiere que coadyuven a cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes,

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Solicita mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos, Subdireccién de Presupuesto, Jefatura de
1 | Subdireccidon de | Unidad Departamental de Tesorerfa y Jefatura de 1dia
Contabilidad Unidad Departamental de Recursos de Aplicacidn
Automatica, lainformacién que se genera de manera
mensual, estableciendo los tiempos para su entrega.
2 Recibe reporte de cada una de las unidades !
- . . o idia
Administrativas generadoras de informacién
;Procede el oficio y los anexos?
No
Devuelve a la Unidad Administrativa generadora de
3 lainformacién para subsanar el error. 1dia
Conecta con la actividad 2
Si
4 Recibe oficio y procede a integrar la informacion en I
i:ﬁ los formatos asignados para los reportes generales.
Direccion de
5 | Presupuestoy Revisa, rubrica y solicita firma. 3 horas
Finanzas
Direccién General de| .
6 . . Firma el documento y devuelve para su tramite, 3 horas
Administracién
; Subdireccién de Tramita ante la Secretaria de Administracion y o
Contabilidad Finanzas.
Pégina 23 de 231
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CIUDAD DE MEXICO - wuﬂnoc B
| i Ovﬂio GOBIERNO DEEE

(o}

Fin del Procedimiento ‘ , T .
Secretaria de LllllllllSUﬂClO] Yy l“lllﬂllll’_{
Loccion Generalldo ddupissgcion de Pergonal
Tiempo aproximado de ejecucion: Gediasjphorasfrativo |
I)IMLL]()I] E jecutiva de l)ummmzlcum :

fmrmdma et A C lONA €5

Plazo o periodo normativo-administrativo maximeo de atencion o resolucion; N/A

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccidén de Contabilidad girard de manera mensual los oficios donde se :
determinaran las fechas para que cada area entregue en tiempo y forma.

2. Las areas entregaran su informacidn en original y en medio electrénico.
3. No habra prérroga para la entrega de la informacion.

4. Elreporte se generara con la informacidn que haya llegado en tiempo y forma.

T DRI
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o
.
Diagrama de Flujo: , , o , . :
Secretaria de Administracion y l-nummk
I receton-Leneralde-tarmnistracion de Pergonal
y Desarrollo Administrativo
dProcede ¢f ofido Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
¥103 anexos? y Procedimientos Ofganizacionales

1. Solicts
informactin,

i)

Wntagracibn de reportes da contenido fiscal y financiero 3
de

5 Reviza,
solicihn Tema.

TR TR

Divecddfn de Presupuesto y Finantas
E

| =

devuehve pars
trimite.

bizag

VALIDO

C. Nayehii MetztfAngeles Gonzalez
Subdirer®ra de Contabitidad
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de los Recursos Fiscales y Participacion en Ingresos Federales.

Qﬁ CIULAD DE MEXICO
% o R Ov})o
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ALEALDEN
CUAUNTEMOC

GOBIERNO DEJLA

Nombre del Procedimiento: Atencidn a Ordenes de Pago, por medio de transfelrenaa Xr/o cheque
Secretaria ( e

(II]]II]IK[I ILI()I] \ ] 1ne ]l]/ 3
Direccion General de Administracion de Per:

y Desarrollo Administrativo

I)uuunn E ]L

Objetive del Procedimiento: Efectuar, mediante transferencia bancaria y(Qi6
programacion del pago en tiempo y forma, de los compromisos de gasto con recursos
provenientes de Ministraciones de Recursos Fiscales y Participacion en Ingresos Federales.

Descripcion Narrativa:

hllll\ ade IllLl minacion.

EHGUS, o

& acionales

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad | Da seguimiento a las Cuentas por Liquidar Certificadas, | 3 dias
Departamental de | una vez autorizadas integra y revisa la documentacién
Presupuesto que soporta el gasto y elabora orden de pago
2 | Subdireccién  de | Revisa y autoriza la orden de pago y mediante oficio [ 1dia
Presupuesto solicita la programaciéon del pago a través de
transferencia o cheque.
3 | Subdireccion  de | Recibe oficio con érdenes de pago y documentacion | 1dia
Contabilidad soporte
Pago por transferencia
4 | Subdireccion  de | Programa el pago en la banca electrénica solicitado a | 2 horas
Contabilidad través de la orden de pago, genera oficio de respuesta
y envia para su autorizacion.
5 | Subdireccion  de | Recibe oficio con la Orden de Pago y documentacion | 2 horas
Presupuesto soporte y autoriza la transferencia.
Conecta con el Fin del procedimiento.
Pago por chegue
6 | Subdireccion de | Acepta la documentacion, turna el oficic para su | 2horas
Contabilidad emision.
7 | Jefatura de Unidad | Recibe oficic con orden de pago acompaiiado de | 2dias
Departamental de | documentacion  soporte, emite el chegue
Tesoreria correspondiente, gestiona las firmas y autorizaciones
correspondientes.
8 Entrega cheque al proveedor, genera oficio de| 1dia
respuesta para firma y envia.
{Es un cheque de proveedor por unica vez?
No
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ALCALDIA
CUAHTIEMOT

Subdireccion  de

Contabilidad

Recibe oficic y remite orden de RAEQ,1,CAM
documentacion de soporte a la Suhnﬂtimen@imllw;ad_@g
Presupuesto. ey

Direccion Eje

it
r

In?nnsq{ﬁ%m

¢ Administra

13
y Finanzg
10n de Pergonal
llo Administiativo :

futiva de Dicthminacion

y pProcedimi

Conecta con el Fin del procedimiento.

nios Organizjcionales §
i

Si

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Genera oficio de respuesta y entrega junto con el
cheque

1dia

11

Subdireccidén de

Contabilidad

Firma oficio de respuesta con cheque emitido, orden de
pago y documentacion soporte, se firma y se tramita
para su posterior entrega,

1dia

12

Subdireccidén  de

Presupuesto

Recibe oficio con cheque original con pdliza, orden de
pago, documentacion soporte y entrega a proveedor de
Unica vez.

1ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

Cada solicitud de orden de pago debera estar firmada por los funcionarios responsables.

La Subdireccidn de Contabilidad, seréa la instancia facultada para programar y expedir

cheques, a través de medios electrénicos.

Verificar gue cada solicitud contenga al menos la orden de pago con las firmas respectivas
de elaboracion revisién y autorizacién, la Cuenta por Liquidar Certificada y las facturas que

amparen dicho pago con su respectiva validacion,

Las erogaciones de las ministraciones solo se cubrirdn por las cuentas destinadas a

Recursos Fiscales y/o Participaciones en Ingresos Federales
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de espacios y/o bienes bajo dicho esquema.

Descripcion Narrativa:

Mo GDAIERNG BE LA | ACaol

R

GOBIERNO DESLA

@%—HMI co

o
Nombre del Procedimiento: Control, validacidn, conciliacién y registro de 105l re\portes de
2 ACGRINISITAGIC

. . : .+ Secretarias
ingresos a través de las cuentas por el mecanismo de Recursos de Aplicagidn ARt Qnia
Territorial, elaborados por los responsabies de cada Centro Generador.

oy Finanzds

WG LN cion de Pcrfonal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Implementar los mecanismos de control para el registro, validacion,
conciliacion y manejo de documentos que comprueban los ingresos bajo el esquema de Recursos
de Aplicacién Automatica, captados y reportados por los encargados de los diferentes Centros

Generadores, resultado del cobro de las cuotas por los servicios y/o por el uso o aprovechamiento

Responsabledela

e, actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccidon  de
Contabilidad

Concentra los comprobantes de depésito por el pago
de los servicios yfo por el uso y aprovechamiento de los
espacios que los usuarios solicitan a la Direccion
General / Direccion Territorial (Responsable del Centro
Generador)

1 hora

Procesa los reportes semanales y mensuales con fa
documentacion soporte pertinente y envia:

1dia

Recibe, registra, turna e instruye al analista asignado a
cada cuenta.

1 hora

(Es aceptado el reporte?

No

Elabora nota informativa solicitando los cambios
pertinentes, se recaba firma de ia Subdireccién de
contabilidad y se tramita para su archive.

1dia

Recibe oficio con documentacion soporte, revisa y
solventa inconsistencias.

1 hora

Conecta con la Actividad 2

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
6 | Recursosde
Aplicacion
Automatica

Clasifica, concilia y archiva la documentacidon como
soporte de los ingresos reportados para cada periodo
se procede a su archivo.

1dia

Revisa y analiza la documentacion entregada por los
responsables de los Centros Generadores e ingresa en
el sistema informético para obtener los montos de las

. ldia

Lo i e
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DAD DE MEXICO
%_‘ : % o’pi o GOBIERNO DEﬁég

e o)
cuotas p_agadas Pof, productos y/o QRIoNES gm‘smc‘( e Administracigpn y Finanzdé
enel perlodo reportado. Direccion Generallde Administfacion de Perfonal

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias y 3 horas.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.La Direccion General de Administracion en coordinacion con fas Direcciones Generales y/o
Direcciones Territoriales a cuyo cargo esté algln Centro Generador, seran responsables de
implementar los mecanismos de control que permitan dar transparencia al proceso de
recaudacion bajo el mecanismo de Recursos de Aplicacién Automaética.

2.Los responsables de los Centros Generadores mantendran a su cargo la guarday custodia de
los comprobantes de los ingresos recaudados, hasta el momento en que sean entregados los
correspondientes al mes en curso ala Subdireccion de Contabilidad, ademas de que se haran
responsables de cualquier mal uso o extravio.

3.La Direccién General de Administracién en coordinacion con las Direcciones Generales y/o
Direcciones Territoriales, estableceran estrecha relacién para mejorar las practicas sobre el
manejo de los comprobantes de ingresos

4.Los ingresos captados bajo el mecanismo de Recursos de Aplicacién Automatica, serdn
destinados Unica y exclusivamente de acuerdo con el beneficio de ios Centros Generadores
y las actividades que se relacionen con su estricto funcionamiento.

8.La documentacién enviada por los responsables de los diferentes Centros Generadores
debera ser suficiente y debidamente soportada para su registro de recaudacion, integrando
en original lo siguiente:

® “Depdsito bancario de productos y aprovechamientos”,

® “Boleto por servicio de estacionamiento, pensién yfo por hora™.

e “Boleto porservicio de Sanitario Pliblico en Mercados, Plazas y otros espacios publicos”.
o “Boleto por servicio de Concierto de Orquesta Sinfénica de Alientos™.

» “Deposito bancario por servicio de Recorrido en Tranvia Turistico”.

® “Recibo de pago por el Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP)”.

6.En caso de extravio o robo de algiin comprobante de ingresos o bien de recursos captados,
el responsable del Centro Generador deberd de enviar adjunto a su reporte semanal, la copia
certificada del acta de la averiguacion previa que ampare el hecho.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos de Aplicacion Automatica emitira el
calendario para la entrega de ia documentacion comprobatoria de los ingresos por
aprovechamiento y productos, haciéndolo saber mediante oficio a cada area responsable de
los diferentes Centros Generadores.

8.Los formatos de reporte semanal o mensual deberan ser utilizados, segin corresponda,
siendo:

o UDRAA-R1-01 “Resumen de Ingresos Semanal por Aprovechamientos y Productos por
Recursos de Aplicacidon Automatica”.
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o UDRAA-R1-02 “Resumen de Ingresos Semanal por Servicio de Estac:onam:ento Pension”.

Secretaria de Administr: lLI()]] Y Fine llléd :
e UDRAA-R1-03 “Resumen de ingresos Semanal por Servicio de Esmcmnmmigntsoqx}]w{rt;mnax.mon de Pugm al

vy esarrollo Administrativo
* UDRAA-R1-04 “Resumen de Ingresos Semanal por Servicio de Sanitarie®iblicaiiva de Dictaminacion i
i Oro 1

e UDRAA-RI-05 “Resumen de Ingresos Semanal por Puestos Semifijos, Tianguis, Mercados <"

Sobre ruedas y Bazares”.

9. Cada Direccidn General que tenga a su cargo Centros Generadores, emitird la instruccion
de elaboracién del oficio de reporte semanal de ingresos para firma; dirigido a la
Subdireccién de Contabilidad.

10. Los responsables de cada Centro Generador deberan entregar su corte semanal en 1a
Subdireccién de Contabilidad, mediante oficio y la documentacién suficiente y pertinente %

(Comprobantes de Ingresos o Talonarios y Fichas de Depdsito), los dos primeros dias -
habiles siguientes a la semana reportada en horario habit de oficina.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de pago de impuestos bajo el esquema Recursos de
: . o Secretaria de Administracion y Finanzag,
Aplicacién Automatica. %

y Desarrollo Administrativo i
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos ()ru(lni/.zlcimm]cs‘ i 3

Objetivo General: Integrar el pago respecto de los impuestos que por la administracion de los
recursos se generen en las diferentes cuentas de Recursos de Aplicacion Automatica; asi como
gestionar ante la Direccidn de Concentracion de Fondos y Vatores de la secretaria de

Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, los Recibos de Entero correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Respon_sa.bte e fa Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Descarga, concilia y verifica mensualmente mediante
Departamental de | la consulta de los estados de cuenta electronicos los
1 | Recursos de | ingresos y egresos que se hayan reflejado en las| 1dia
Aplicacidén cuentas bancarias que se encuentran bajo el esguema
Automaética de Recursos de Aplicacién Automatica.
W Solicita la expedicion de los titulos de crédito o
24# transferencias correspondientes para el pago que por| 1lhora
concepto de impuestos haya obligacién de pagar.
Jiakard 45 Unidad Recibe oficio de solicitud de pago de impuestos, revisa
y de acuerdo a la solicitud recaba firmas y procede al .
3 | Departamental de f p P . ldia
Tesoreria page mediante titulo de crédite o transferencia
bancaria electronica a nombre del beneficiario.
Elabora y remite oficio para entrega de poéliza pagada P
) con los documentos soportes originales y completos. Eia
Jefatura de Unidad Recibe comprobantes y elabora oficios de solicitud de
Recibos de entero respecto a los impuestos
Departamental de . A ’
correspondientes, recaba ribricas y firma de la ;
5 | Recursos de| . - LA 1dia
ey Direccion General de Administracion incluyendo
Aplicacion . g
- elementos necesarios que soporten la solicitud.
Automatica .
Tramita,
Integra copia de acuses debidamente tramitados como h
6 elementos de los Reportes 1l y II-A respectivos. 1hora
Gestiona el otorgamiento de los Recibos de Entero
respectivos; notifica a la Direccion General de
7 Administracién, Direccion de Presupuesto y Finanzas y 4 s
Subdireccion de Contabilidad cuando se cuenta con el
Recibo de Entero otorgado por la Direccidon de
Contabilidad.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles, 6 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A
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. Secretaria de Administracion y Finanzag
Aspectos a considerar: Direccion General de Administracion de Personal

1. Elpago del impuesto al Valor Agregado (LV.A), Impuesto Sobre la Rq@,;alg&ﬂ)@{mﬁgfg pgane |
respecto al ejercicio de los Recursos de Aplicacion Automitica, serdncdeterminadesacionales

mensualmente por todos y cada uno de los elementos necesarios para su estimacion.

2. Las partidas presupuestales que podréan afectarse para el pago de todos y cada uno de los d
impuestos generados por el manejo de las cuentas de los Recursos de Aplicacion #
Automatica, son las autorizadas en las “Reglas para [a Autorizacion, Control y Manejo de
los Ingresos de Aplicacién Automatica”, vigentes emitidas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. i

.

3. Las Subdirecciones de Contabilidad y Presupuesto recibiran de manera independiente el
informe de las erogaciones mensuales por concepto de pago por los impuestos que se d
generen bajo el esquema de Recursos de Aplicacion Automdtica, para su registro )
presupuestal, asi como las obligaciones inherentes a los egresos bajo este rubro. i
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Nombre del Procedimiento: Atencion a la solicitud de Disponibilidad Fin

de Aplicacién Automatica

Secretaria de Administracion y l-umnm_g
Direccion General de Administracion de PerSonal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de

- . - . - - l)
Objetivo General: Atender las solicitudes de asignacion de recursos, med1aqte,-e&¢mmamsmg;d9m.mmles

o
anciera de los Recursos

Qﬁ GOOIERAD DE LA | ALCALDR
Y (N oE Mexico | cusuHTEROC

Recursos de Aplicacion Automatica, solicitados por los encargados de los Centros Generadores a
través de [a Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Revisar y analizar las Ordenes de Servicio o formatos de Requisicion de Compra para el
otorgamiento de la Disponibilidades Financieras respecto al mantenimiento y conservacion de los
Centros Generadores, asi como para el cumplimiento y desarrollo de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble Sl Actividad Tiempo
actividad
Direccién General/ | Elabora solicitud de Orden de Servicio o Formato de
Direccién Requisicion de Compra, tramita sellos de almacén y el
1 Territorial y/o | de cotizacion de los bienes o servicios solicitados, ante 1 dia
Responsable del | la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Centro Generador | Generales.
Direccion de | Recibe solicitud de Orden de Servicio o Formato de
5 Recursos Requisicién de Compra, revisa que estén debidamente 1dia
Materiales y | requisitado y cotiza,
Servicios Generales
Envia solicitud de Orden de Servicio o Formato de
3 Requisicién de Compra, debidamente requisitado ata| 1hora
Direccion de Presupuesto y Finanzas.
Direccion de | Recibe oficio de solicitud de Orden de Servicio o
4 | Presupuesto y | Formato de Requisicion de Compra, revisa, instruye y | 1 hora
Finanzas turna. ,
" Admite oficio de solicitud de Orden de Servicio o
L] SaEdpection’ lae Formato de Requisicidn de Compra, revisa, instruye y | 1 hora
Contabilidad ! ’
turna.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud de Orden de Servicio o
Departamental de | Formato de Regquisicion de Compra, revisa que esté
& | Recursos de | debidamente requisitado, analiza la Disponibilidad | 3 horas
| Aplicacién Financiera, determina si procede ¢ no y programa el
& | Automatica recurso.
s :Proceden Formatos?
No
Elabora oficio de  devolucién, sefialando
. inconsistencias en la solicitud de Orden de Servicio o
Formato de Requisicion de Compra, recaba ribricas de 2 horas
la Subdireccién de Contabilidad y firma de la Direccién
de Presupuesto y Finanzas y envia.
7

g
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Direccion de | Recibe oficio con solicitud de Orden de .55’1»52\'5?57‘? . TR
8 Recursos Formato de Requisicion de Comprai¥cihatifica ‘“AI“E;&P“‘“
Materiales y | inconsistencias al drea solicitante y devuelve. I)il-cc'\ﬁ-ilg.f\ﬂ"-] ‘f”l(? A st
Jqcutiva de Dic
Servicios Generales y Procedimjentos Oreani
Direccién General/ | Recepciona oficio con solicitud de Orden de Servicio o
Direccion Formato de Requisicion de Compra, subsana
9 | Territorial y/o | inconsistencias y devuelve. 2 horas
Responsable  del
Centro Generador
Conecta con la actividad 2
. Si
Jefatura de Unidad | Verifica la disponibilidad de los recursos financieros
Departamental de | solicitados de acuerdo a los reportes H Y A y
.10 | Recursos de | determina su procedencia. 3 horas
Aplicacion
Automatica
:Se tiene Disponibilidad Financiera de Recursos?
No
Elabora oficio indicando a las dreas solicitantes la no
disponibilidad de recursos financieros; recaba ribricas
11 de la Subdireccion de Contabilidad y firma de {a| 1lhora
Direccién de Presupuesto y Finanzas y envia a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Direccion de | Recibe oficio con solicitud de Orden de Servicio ¢
12 Recursos Formato de Requisicion de Compra y notifica la no 1dia
Materiales y | disponibilidad al area solicitante y devuelve,
Servicios Generales
Direccidon General | Admite oficio de no disponibilidad de recursos, con
13 | encargada del | formatos originales, acusa de recibido. lhora
Centro Generador
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si
Jefatura de Unidad | Otorga sello de DPisponibilidad Financiera; elabora
Departamental de | oficio informando a la Direccion de Recursos Materiales
14 | Recursos de | y Servicios Generales la disponibilidad de recursos | 2 horas
Aplicacidn financieros, para continuar con los tramites
Automatica correspondientes.
Rubrica oficio, recaba rubrica de la Subdireccién de
Contabilidad y firma de la Direccion de Presupuesto y
15 Finanzas y envia con el soporte documental | 1hora
debidamente requisitado a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Direccidn de | Recibe oficio de solicitud de Orden de Servicio o
16 Recursos Formato de Requisicion de Compra con sello de 5 horas
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Materiales y | Disponibilidad Financiera y notifica al area solicitante, |
s Secretaria de Administraciorn
Servicios Generales | sella acuse ¥ devuelve. Direccion General fle Administra
" T v IeSarTo O ATIIST

Fin del procedimiento Direccion Ejecutiva de Dic
Tiempo total de ejecucibn: &' d4iss! 7 Horay

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

i,

“e a) Formato de “Requisicion de Compra” debidamente validado por el Director General y

2.

a)

b)

La solicitud de asignacién de Recursos de Aplicaciéon Automatica deberd realizarse
mediante:

responsable del Centro Generador segiin se encuentre adscrito, impresos nombres
completos, cargos y firmas autografas.

b} Formato de “Orden de Servicio” debidamente validado por el Director General y
responsable del Centro Generador segin se encuentre adscrito, impresos nombres
completos, cargosy firmas autégrafas.

Para la asignacion de recursos, las solicitudes yfo formatos deberan incluir:

a) En ef anverso, parte de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
sello de no existencia de atmacén y;

b} En el reverso el costo cotizado de la adquisicidn y/o contratacién solicitada.

Cuando se cuente con los recursos financieros solicitados bajo el esquema de Recursos de

Aplicacion Automatica, previa autorizacion del Director de Presupuesto y Finanzas, se le

colocara en el reverso del formato de “Requisiciéon de Compra” y/o el formato “Orden de

Servicio” el sello de Disponibilidad Financiera indicando el niimero de la misma, importe

del contrato, la fecha de otorgamiento y firma del responsable de la Jefatura de Unidad

Departamental de Recursos de Aplicacion Automatica.

Una vez otorgada la Disponibilidad Financiera, la Direccidn de Presupuesto y Finanzas

enviara mediante oficio el formato de “Requisicién de Compra” yfo el formato de “Orden

de Servicio” a [a Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su adquisicién
mediante acuerdos, convenios y/o contratos que se generen con motivo de la operacién
de los Centros Generadores.

Las partidas presupuestales que podran afectarse para el ejercicio de los Recursos de

Aplicacion Automatica, son las autorizadas en las “Reglas para la Autorizacion, Control y

Manejo de {os Ingresos de Aplicacion Automatica”, vigentes emitidas por la Secretaria de

Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Expedicién, Registro y Entrega de cheques p?l r corie H}Pﬁ‘gﬁdy

iministracion de Personal

Urgentes de Cuantia Menor.

racion y Fi manzas

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Expedir y registrar cheques por concepto de Gastos Urgentes de Cuantia
Menor solicitados por las diferentes unidades administrativas de este Organo Politico
Administrativo, con el fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

Descripcién Narrativa:
No. | Responsabledela Actividad Tiempo
actividad
Direccién General | Recibe oficio de asignacién de recurso de gastos| 1dia
1 | deAdministracién | urgentes de cuantia menor, emitido por el Alcalde,
revisa y turna.
2 | Direccién de | Recepciona oficio de asignacidn, revisa, instruye y| 1dia
Presupuesto y | tumna.
Finanzas
3 Admite oficio de solicitud de recurso por parte de las |  1dia
Unidades Administrativas, revisa, instruye y turna,
Recibe oficio con catilogo de firmas autorizadas por | 1dia
4 parte de las diferentes Direcciones Generales y
Direcciones Territoriales, revisa, instruye yturna
5 | Subdireccién  de | Acepta oficio de instruccion, oficio de solicitud de | 1dia
Contabilidad recurso y oficio de autorizacion de catalogo de firmas,
revisa, y turna,
Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de instruccidn, oficio de solicitud de
6 | Departamental de | recurso y oficio de autorizacidn de catdlogo de firmas. | 1dia
Tescrerfa Consulta el saldo en la cuenta bancaria.
:Cuenta con disponibilidad financiera?
No
Elabora nota informativa solicitando las gestiones | 1dia
7 necesarias para contar con recursos en la cuenta
bancaria.
Subdieccon  de | 1202 8 T o s recuriosan s etent
8 | Contabilidad . 5dias
bancaria.
Conecta con la actividad 5
Si
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Direccidn de | Envia oficio de instruccién para la elaboraciéncde’q de Adminisfracion y Finanzas
Direccion Gefperal de Admpinistracion de Personal

9 | Presupuesto y | cheques de cada Unidad Administrativa Autorizaéla. y I cs;{‘m.’\d ninistrativo

Finanzas I )\“IL:H::( ~I:I ilul;]mti‘fnlml1l(lu\‘u( I‘L\; (]lI)IIIL/l(‘IlL”IElI]]‘I‘]'LI‘S !
10 | Subdireccién  de | Recibe Oficio de instruccién, revisa y turna. 1 hora

Contabilidad

Jefatura de Unidad } Acepta Oficio de instruccién, emite cheque para cada | 3 hora
11 | Departamental de | una de las Unidades Administrativas autorizadas.

Tesoreria
12 | Subdireccién  de | Recibe cheque, recibo y soporte documental, revisa, | lhora

Contabilidad rubrica y presenta.
13 | Direccidn de | Admite Cheque, recibo y soporte documental, autoriza | 1dia

Presupuesto y | ficrna, y presenta.

Finanzas
14 | Direccidn General | Recibe Cheque, recibo y soporte documental, autoriza, | 2dia

de Administraciéon | firma y turna para su entrega.
15 | Jefatura de Unidad | Admite cheque y recibo firmado con soporte| 1dia

Departamental de | documental, elabora Oficio para su envio y entrega a

Tesoreria cada una de las Unidades Administrativas para su

cobro y posterior comprobacion.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 16 dias, 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo miximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

1. E titular de la Alcaldia al inicio del Ejercicio Fiscal mediante oficio designa las unidades
administrativas que contarén con gastos urgentes de cuantia menor, autorizando con su
firma e instruyendo.

Et presente procedimiento deberd apegarse a los Lineamientos para el manejo de gastos
urgentes de cuantia menor vigentes establecidos por el titular de la Alcaldia,

3. Los gastos urgentes de cuantia menor deberén ser utilizados para cubrir las necesidades
propias de las unidades administrativas del Organo Politico Administrativo, para un
funcionamiento éptimo.

4. En caso de que no se comprueben los recursos asignados de gastos urgentes de cuantia
menor en los plazos estipulados en los Lineamientos, la unidad administrativa debera
reintegrar en un periodo maximo de dos dias habiles la totalidad del recurso en efectivo.

Se denomina unidades administrativas a las areas que se les asign gastos urgentes de
cuantia menor, que se encuentran adscritas al Organo Politico Administrativo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
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Secretaria, de Administracion y Finanzas
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de cheques emitidos por conpeptade n&minaAdministracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Objetive General: Realizar los cheques de manera quincenal por concepto dedomimaentos Orpanizacionales

IANUAL ADMINISTRATIVO

Descripcion Narrativa: : g
No. Resp:clz:;:l: dde o Actividad . Tiempo F
Direccién de
1 | Presupuesto y | Recibe, revisa la solicitud, turna. 3 horas i
Finanzas %
2 _ig:f;:‘:ﬁ;’:g e Recepciona, revisa y turna solicitud 1 hora ;
Jefatura de Unidad ’
3 | Departamental de | Admite, revisa, captura en control interno 1dia
Tesoreria
:Cuenta con disponibilidad presupuestal?
No
Elabora nota informativa notificando que no se cuenta .
4 \ - . 1dia
L & con disponibilidad financiera
w‘é Subdireccion  de | Realiza nota informativa solicitando el estatus y 1dia ¥
™ '| Contabitidad nimero de Cuenta por Liquidar Certificada
Elabora Nota informativa con nimero de Cuenta por
6 Subdireccién  de | Liquidar Certificada por concepto de pago de némina, 1 dia
Presupuesto firma y turna
Conecta con la actividad 3
Si
7 Subdireccion  de | Recibe Nota informativa con nimero de Cuenta por Tia
Contabitidad Liquidar Certificada, revisa y turna.
Jefatura de Unidad . . .
Admite Nota Informativa con nimero de Cuenta por :
8 | Departamental de |, . . 5 : . 1dia
; Liquidar Certificada, fevisa cuenta bancaria
Tesoreria :
Jefatura de Unidad
9 | Departamental de | imprime cheques, rubrica, protege y turna. 1dia
Tesoreria i
10 zz:f;:;;zlgg de Recibe cheques, revisa, rubricay turna. 2 horas
Direccion de
11 | Presupuesto y | Recepciona cheques, autoriza, firma y turna 2 horas
Finanzas
12 Direccu:)'nl Ger?(?ral Recibe cheques, autoriza, firma y turna 2 horas
de Administracion
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Jefatura de Unidad ) z ;

13 | Departamental de Acepta cheques, revisa y turna via oficic ala Jefaturade . dniHsumo
pgarta Unidad Departamental de Pagos para su etréga. c)era [l A7 Riddsur

Tesoreria ™y Desar ollo .\dtmm_s
LZTTCUCTUTT I,JLLlIll\ UL LT]

Fin del procedimieﬂto y Procedimientos Organi

Tiempo aproximado del procedimiento: 7 dias, 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Recursos Humanos es la encargada de solicitar via oficio quincenalmente

la emisién de cheques por concepto de ndmina.,

La Jefatura de Unidad Departamental de Pagos, dependiente de la Direccién de Recursos
Humanos, serd la responsable de la entrega de las pdlizas pagadas debidamente firmadas.
La Direccién de Presupuesto y Finanzas a través de 1a Subdireccién de Contabilidad y de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria serd la encargada de recibir, revisar,
verificar, registrar y resguardar las pélizas debidamente firmadas y pagadas.

La entrega de polizas debidamente firmadas y pagadas, deberdn ser entregadas en un
periodo no mayor a los 10 dias posteriores al pago de la ndmina,

No se aceptaran polizas anteriores a la fecha correspondiente al periodo de entrega y/o
con tachaduras o enmendaduras.

En caso de extravio de polizas esta debera ser reportada a la Jefatura de Unidad de

Tesoreria, asi mismo anexar el acta ante el Ministerio Pdblico correspondiente.
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SOBIERNQ DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Sahoraciin de cheques emitides por concepto de ndmina

Diseccitin Gesvidal e A minbaty acidn

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Qc. Viviana Maria Acosta Gurdian
Jefa de Unidad Departamental de Tesoreria
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IANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Analisis e integracion de la documentaci

nomina,

erogacion.

Descripcion Narrativa:

Qﬁ GOBIERNO DE L&
y °¢ s D DE MESICO

| ALCALDIN

on comprobatoria de

Secretaria ‘de Admuinistracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Perspnal
y Desarrollo Administrativo

Lo _ . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Objetivo General: Llevar a cabo el andlisis de la documentacion comprobataria-guaiampardagizacionales

pago de ndmina de base y estructura, asi como su integracion del expediente que ampare su

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | integra, revisa y elabora la comprobacion de pago del | 20 dias
1 | Departamental de | personal de Basey Estructuray turna. '
Pagos
Subdireccidn  de‘| Recibe oficio con documentacion comprobatoria, | 3 horas
2 | Contabilidad genera una copiay turna
3 | Jefatura de Unidad | Recepciona oficio con documentacion compreobatoria, | S dias
Departamental de | analiza y concilia contra los movimientos reflejados en
Tesoreria ta cuenta bancaria asignada y turna.
Lider Coordinador | Recibe oficio con documentacién comprobateria y | 2dias
4 |de Proyectos en | analizalainformacién que se detallaen ella.
Materia Financiera
upn
iLa informacion es consistente?
No
Jefatura de Unidad | Devuelve la documentacion comprobatoria a la| 1dia
5 | Departamental de | Subdireccion de Contabilidad para que lleve a cabo la
Tesoreria devolucion pertinente y se subsane
Conecta con la actividad 3
Si
Lleva a cabo la conciliacidn bancaria y mediante oficio | 1dfa

6 la envia para que sea integrada al expediente que dé
soporte alaCuenta por Liguidar Certificada

7 | Subdireccion  de | Recibe conciliacion bancaria y turna. 1dia

Contabilidad
8 | Lider Coordinador | Admite conciliacion bancaria y la integra a la| 1dia
de Proyectos en | Documentacidon comprobatoria original y arma
Materia Financiera | expediente
“p”

9 Envia el expediente original al archivo, para que sea | 1dia
integrado a la Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente.
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IANUAL ADMINISTRATIVO |:
i&im?fi GOBIERNO DEiLA
CO
Fin del procedimiento ‘ , .
\P(‘Ipl'n'l'l rlp’ Adminictracid y Finanzas
Tiempo total de ejécucion: Bluﬂlas} Bdwgrasicion de Personal
tsfrativo i
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion lmtemmclom (Nﬁéu aminacion
\ I I(]LL(I]I]IILIIIU\ \)I ATl ILiOI](l]L‘“ :li

Aspectos a considerar:
1. Laintegracion de la informacién respecto de la comprobacién de fa ndmina debera ser
entregada en tiempo y forma para su debida conciliacion e integracién.
2 La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria serd la responsable de generar f
conciliaciones bancarias que le permitan tener claridad de los movimientos bancarios. !
3. El Lider Coordinador sera el responsable de revisar la documentacién comprobatoria e
;%integrar todos y cada uno de los expedientes respecto de este concepto.

4 Alimentara la base de datos conforme llegue la informacidn.
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