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ESTRUCTURA ORGANICA
Consecutivo Nomenclatura
1 Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
2 Direccion Juridica
3 Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso
4 Jefatura de Unidad Departamental de Amparos
5 Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y
Mercantiles
6 Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios
y Permisos en Materia Administrativa
7 Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso
Administrativo
8 Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos
9 Jefatura de Unidad Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional
10 Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales
11 Subdireccion de Juicios Laborales
12 Subdireccién de Verificacién y Reglamentos
13 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal
14 Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion de
Sanciones
15 Subdireccion de Calificaciones de Infracciones
16 Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y
Acuerdos Administrativos
17 Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones vy
Cumplimientos
18 Direccién de Gobierno y Via Publica
19 Enlace de Atencion de Solicitudes en Via Publica
20 Subdirecciéon de Gobierno
21 Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
22 Jefatura de Unidad Departamental de Panteones
23 Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica
24 Jefatura de Unidad Departamental de Mercados vy
Concentraciones
25 Direccion de Ordenamiento Territorial
26 Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion
Territorial
27 Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion del Uso
del Suelo
28 Jefatura de Unidad Departamental de Colonias vy
Asentamientos Humanos Irregulares
29 Jefatura de Unidad Departamental de Padrén Inmobiliario y

Vivienda Irregulares
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Direccion de Seguridad Ciudadana 42 20
Enlace de Atencidn a Peticiones en Materia de Seguridad 20 21
Subdireccion de Programas y Proyectos de Prevencion del 29 21
Delito ) B
Subdireccion de Informacién y Control de Estadistica y 29 21
Transito

Jefatura de Unidad Departamental de Incidencia y 27 21
Estadistica Delictiva

Jefatura de Unidad Departamental de Control Operativo 27 22
Policial

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Ciudadana 27 22

y Transito
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FUNCIONES
Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

Normar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas y administrativas con el fin de ajustar a derecho las
actuaciones de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Conducir los estudios juridicos y emitir opinion respecto a las consultas que le soliciten las
Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Conducir las acciones juridicas que ejerza la Alcaldia ante autoridades locales y federales,
en las que ésta sea parte o tenga interés juridico o legitimo, con el propésito de velar por los
intereses de este 6rgano politico administrativo.

Normar al interior de la demarcacion territorial las acciones relacionadas con el desarrollo
urbano y el uso del suelo para cumplir las normas y politicas aplicables.

Autorizar con su firma el otorgamiento y/o revocacion de toda clase de permisos, licencias,
constancias y certificaciones administrativas dentro del ambito de las facultades de la
Alcaldia conelfin de atender las peticiones ciudadanas de conformidad con la normatividad
aplicable.

Establecer los asuntos relacionados con la gobernabilidad de la Alcaldia, con el fin de
mantener la pazy el estado de derecho.

Proponer a la persona titular de la Alcaldia las modificaciones a las normas de caracter local
y federal que impacten en el régimen interior y la gobernabilidad de la Alcaldia para hacer
eficiente la gestion publica del rgano politico administrativo.

Disponer de las sanciones administrativas necesarias, para mantener el orden, la paz y el
estado de derecho en la demarcacion.

Normar lo relacionado con el ejercicio del comercio, espacios publicos y construccion en la
Alcaldia con el fin de que se cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

Fijar los intereses de la Alcaldia ejerciendo la representacion legal de ésta ante cualquier

ente publico o privado para constatar el cumplimiento del marco legal aplicable.
Conducir las acciones que permitan mantener el orden y el imperio de la ley en la Alcaldia.

Colaborar con autoridades federales y locales en el ejercicio sus actividades, para prevenir
el delito, preservar el orden y hacer uso de la fuerza publica en la Alcaldia.

Conducir la administracién de los panteones y crematorios publicos de la demarcacién
territorial, inclusive la prestacion de servicios funerarios de interés pablico, para garantizar
que el servicio se preste en condiciones de inocuidad.

Conducir las acciones necesarias en materia de prevencién del delito, seguridad publica y
transito, para procurar el orden y mantener la paz social en la Alcaldia.

Representar conforme a derecho las instancias juridicas que se promuevan ante la Alcaldia,
proveyendo conforme a derecho corresponda, a fin de procurar justicia administrativa en la
Alcaldia.

Evaluar los procedimientos relacionados con la adquisicion, adjudicacion, remate, y/o
cualquier otro similar relacionado con bienes y/o servicios de la Alcaldia, para velar por los
intereses de ésta.

Evaluar los procedimientos de cualquier naturaleza que se encuentren relacionados con la
adquisicion, adjudicacion, remate, y/o cualquier otro similar relacionado con bienes y/o
servicios para la Alcaldia, a fin de salvaguardar los intereses de la Alcaldia.
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Proponer al titular de la Alcaldia, las apreciaciones juridicas pertinentes en relacion con los
procedimientos de adquisicién, adjudicacion, remate, y/o cualquier otro  similar
relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de garantizar |2 l'egalidad
de los mismos. )
Establecer con las diversas unidades administrativas de la Alcaldia, la informacion
relacionada con la adquisicién, adjudicacién, remate, y/o cualquier otro similar relacionado
con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de dictaminar a priori y/o a posteriori,
los procedimientos y métodos empleados para tales adquisiciones.

Dictar juridicamente los procedimientos de adquisicién, adjudicacion, remate, y/o
cualquier otro similar relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, afin de
salvaguardar la legalidad de los mismos.

Direccion Juridica

Dirigir las acciones legales que corresponda ejercer a la Alcaldia, con el fin de velar por los
intereses del 6rgano politico administrativo en Tlalpan.

Aplicar la debida sustanciacién de los procedimientos administrativos, judiciales y
jurisdiccionales en los que la Alcaldia tenga intervencion de cualquier indole, en defensa de
sus intereses.

Supervisar la elaboracién de proyectos de resoluciones, actas y acuerdos de actos
administrativos emitidos por la Alcaldia, para el debido ejercicio de las atribuciones del
Organo Politico-Administrativo, las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-
Operativo.

Dictaminar los contratos, convenios y demas actos administrativos o de cualquier otra
indole, del Organo Politico-Administrativo, para asegurar que aquellos se ajustan a derecho.

Proponer al Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, la
suspension, anulacion, regularizacion y/o cualquier otra medida necesaria para que los
procedimientos relacionados con la adquisicion, adjudicacién, remate, y/o cualquier otro
similar relacionado con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, se ajusten a las
disposiciones normativas aplicables.

Vigilar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas y administrativas, en el ambito de competencia de |a Alcaldia,
para mantener el estado de derecho.

Proponer al Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno los proyectos
de emision de permisos, licencias, y certificaciones de caracter administrativo, velando por
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Dar al Titular de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y Gobierno, los oficios, acuerdos,
resoluciones y demas para la implementacion de los procedimientos administrativos que se
encuentren dentro de las facultades de la Alcaldia.

Regular la informacién de las diversas unidades administrativas de la Alcaldia, relacionada
con la adquisicién, adjudicacién, remate, y/o cualquier otro similar relacionado con bienes
y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, para verificar los procedimientos y métodos
empleados para tales adquisiciones.

Dar cuenta a la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno,
de los procedimientos de adquisicién, adjudicacion, remate, y/o cualquier otro similar
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relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de salvaguardar la
legalidad de los mismos.
Contribuir con los entes publicos y privados para el cumplimidnto del plan de Gobierno de
la Alcaldia. - )
Instruir a la Subdireccién de Procedimientos de lo Contencioso y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en Materia Administrativa, para dar
asesoria y orientacion juridica a la ciudadania; asi como a las diversas Unidades
Administrativas difundiéndoles la normatividad en vigor que les permita un mejor
desempeno de sus actividades.

Coordinar las acciones necesarias para prestar apoyo a las autoridades locales y federales
para el desempenio de sus funciones publicas.

Poner a consideracion de la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, los elementos documentales y el contexto social relacionados con las
peticiones ciudadanas para verbenas, romerias, eventos civicos y en general toda
celebracion popular y/o espectaculo publico, con el propésito de apoyarle en la toma de
decisiones y mantener la gobernabilidad en la Alcaldia.

Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso

Supervisar el seguimiento a los procedimientos judiciales y administrativos en los que la
alcaldia tenga intervencién o sean de la competencia de las unidades departamentales
adscritas a la subdireccion, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

Controlar la presentacion o atencién a las denuncias en las que la Alcaldia tenga
intervencién, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar lacomparecencia de los apoderados legales de la Alcaldia, a las audiencias de los
procedimientos judiciales o administrativos en los que la Alcaldia sea parte, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

Coordinar el cumplimiento de las resoluciones judiciales y administrativas, en las que se
requiera la ejecucion de acciones por parte de la Alcaldia.

Supervisar el tramite de la rescisién administrativa de los contratos celebrados por la
Alcaldia, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

Regular las promociones preparadas para la defensa juridica de la Alcaldia con el fin de
intervenir de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.

Definiry poner a consideracién del Titular de la Direccién Juridica las estrategias de defensa
de los juicios en los que la Alcaldia sea parte con el fin de intervenir en apego a las
disposiciones juridicas vigentes.

Definir y poner a consideracién del Titular de la Direccion Juridica las estrategias para la
atencion de los procedimientos administrativos de la competencia de las unidades
departamentales adscritas a la subdireccion.

Establecer las promociones necesarias para la atencion a la defensa juridica de la Alcaldia,
en estricto apego a la legalidad.

Asesorar en coordinacion con las Unidades Administrativas de este 6rgano politico
administrativo, los informes y pruebas necesarias para la defensa juridica de los intereses
de la Alcaldia.
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Jefatura de Unidad Departamental de Amparos

Atender los juicios de amparo en los que la Alcaldia sea parte ¢ tenga interés juridico, que
no guarden relacién con procedimientos judiciales preexistentes, para velar por el orden
constitucional de la Alcaldia.

Elaborar los proyectos de demandas, informes previos y justificados, asi como toda clase de
promocién para velar por el orden constitucional de la Alcaldia.

Recabar los informes o pruebas necesarias para el adecuado desahogo de los juicios.
Auxiliar en las audiencias de los procedimientos en que sea parte, o tenga interés juridico
en el asunto para velar por el orden constitucional de la Alcaldia.

Desahogar los procedimientos administrativos relacionados con la recuperacién de
espacios o inmuebles publicos, en estricto apego a derecho.

Integrar los expedientes correspondientes a los procedimientos administrativos de
recuperacion, para tener certeza juridica de lo actuado.

Desahogar las audiencias administrativas relacionadas con los procedimientos de
recuperacién administrativa, a efecto de otorgar seguridad juridica a los ciudadanos.
Elaborar los proyectos de resolucién, las 6rdenes de recuperacion y requerimientos en los
procedimientos administrativos relacionados con la recuperacion de espacios o inmuebles
publicos.

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles

Revisar los intereses de la Alcaldfa en los procesos judiciales en materia de derecho privado
con el fin de intervenir de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.
Proteger a la Alcaldia en juicios de indole civil con el fin de intervenir en defensa de los
intereses del Organo Politico-Administrativo.

Proteger a la Alcaldia en juicios de indole mercantil con el fin de intervenir en defensa de los
intereses del Organo Politico-Administrativo.

Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de las resoluciones judiciales, para su
ejecucion en estricto apego a derecho.

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en Materia
Administrativa

Revisar la correcta elaboracién de contratos, convenios y permisos en materia
administrativa, asi como elaborar los documentos para la certificacion de las actas de las
sociedades cooperativas de interés publico con el fin de proteger los derechos e intereses
de la Alcaldia.

Analizar, dictaminar y en su caso, elaborar los diversos contratos, convenios y demas
instrumentos convencionales, con el fin de proteger los derechos e intereses de la Alcaldia.
Definir y en su caso, elaborar los diversos permisos en materia administrativa con el
propésito de que se cumpla la ley, otorgando seguridad juridica a los ciudadanos.

Elaborar los documentos para la certificacion de las actas constitutivas de las sociedades
cooperativas de interés publico.

Brindar asesoria juridica gratuita a los ciudadanos que la soliciten.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso Administrativoe

e  Protegerlosintereses de la Alcaldia en los procesos judiciales en materia administrativa con
el fin de intervenir de acuerdo a las disposiciones aplicables y vigentes.

* Elaborar los escritos, contestaciones y promociones, para la atencién oportuna de los
juicios llevados ante los Tribunales en Materia Administrativa competentes.

*  Darseguimiento al cumplimiento de las Resoluciones Judiciales que emitan los Tribunales
en Materia Administrativa para su ejecucién en estricto apego a derecho.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Derechos Humanos

*  Atender los requerimientos de informacion de los organismos protectores de los derechos
humanos, con el fin de respetar la dignidad humana y las garantias constitucionales.

» Difundir la perspectiva de los derechos humanos para consolidarlos dentro de la Alcaldia,
para su institucionalizacién en las unidades administrativas.

* Recabar la informaciéon en materia de derechos humanos proveniente de las Unidades
Administrativas para la atencion de los requerimientos formulados por los organismos
protectores de derechos humanos.

* Recibir y procesar la documentacion normativa que sea enviada por las areas
administrativas, para su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

* Realizar los tramites de publicacion de la documentacién normativa como enlace de la
Alcaldia ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Juzgados Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional

*  Proporcionarla prestacion de los servicios que competen a los Juzgados y del Registro Civil
para beneficio de |a poblacién de la Alcaldia.

* Participar como enlace de la Alcaldia con los Juzgados Civicos y de Registro Civil, para el
suministro de recursos materiales.

*  Participar como enlace en camparfias de actos colectivos de Registro de nacimiento y
matrimonio.

*  Brindar la prestacion de servicios y atencion que competen a la Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional para beneficio de la poblacion de la Alcaldia.

* Coordinarelfuncionamiento de la Junta de Reclutamiento en cuanto al Registro de Cartillas
del Servicio Militar Nacional, para beneficio de los jovenes de la Alcaldia.

* Auxiliar en las actividades organizadas por la Secretaria de la Defensa Nacional y la
Secretaria de Marina Armada de México, para apoyar los tramites de reclutamiento y
entrega de las Cartillas del Servicio Militar Nacional.

*  Apoyarjuridicamente a la Alcaldia en Materia Electoral y Agraria.

*  Emitirlos litigios en materia electoral, en los que la Alcaldia sea parte o tenga interés juridico
respetando los derechos politicos-electorales de los pueblos originarios.

e  Darel cumplimiento de las resoluciones en materia electoral a peticion de los interesados,
velando por el respeto de los derechos politico-electorales de los pueblos originarios.
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Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales

Atender los asuntos penales en cualquier etapa del procedimiento, parala defensa de los
intereses de la Alcaldia. A )
Asesorar y representar a la Alcaldia en la presentacion de denuncias y procedimientos
judiciales penales, para la defensa de sus intereses.

Atender a los diversos requerimientos solicitados por las autoridades ministeriales y/o
investigadoras, locales y federales, en estricto o apego a la normatividad aplicable.
Difundir las acciones judiciales y/o administrativas conducentes, relacionadas con la
reparacion de dafios y/o perjuicios causados a la Alcaldia, para la proteccion de sus
intereses.

Subdireccion de Juicios Laborales

Contribuir en los juicios laborales ante los tribunales de conciliacién y arbitraje, para la
defensa de los derechos de la Alcaldia.

Intervenir de manera activa en los procedimientos de caracter laboral ante los tribunales
laboralesy de conciliacién y arbitraje, con el fin de representar a la Alcaldia.

Recopilar a las Unidades Administrativas realizar los tramites administrativos para el
cumplimiento de los laudos que emitan los tribunales laborales y de conciliacion y arbitraje,
con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a los mismos.

Elaborar las contestaciones a las demandas, recursos y promociones que se presenten ante
los tribunales laborales y de conciliacion y arbitraje, en contra de la Alcaldia, propugnando
la defensa de los derechos de la misma.

Recopilar a las diversas Unidades Administrativas los informes o pruebas necesarias para la
defensa de los intereses de la Alcaldia.

Subdireccion de Verificacion y Reglamentos

Elaborar las acciones de verificacion, para vigilar el cumplimiento de las normas que rigen
la actividad mercantil, el uso del suelo, los espectaculos publicos y la construccion, en la
Alcaldia.

Coordinar los procedimientos de verificacion administrativa ordenados por la persona
Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, para vigilar el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Evaluar las quejas y denuncias ciudadanas en materia de verificacion administrativa,
relacionadas con las atribuciones conferidas a la Alcaldia en la Ley del Instituto de
Verificacion Administrativa de la Ciudad de México, con el fin de corroborar el cumplimiento
de la normatividad aplicable.

Proporcionar el visto bueno a las propuestas de revalidacion de licencias de funcionamiento
y demas documentos relacionados con el legal funcionamiento de los establecimientos
mercantiles, cuya expedicién corresponda a la Alcaldia, para vigilar que aquellos se ajusten
ala normatividad aplicable.

Controlar y resguardar los sellos de suspension y clausura de la Alcaldia, para evitar el uso
indebido de éstos.
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Supervisar la implementacion y ejecucion de los procedimientos de  verificacion
administrativa en el ambito de facultades de la Alcaldia, para vigilar el cumplimiento de la
normatividad aplicable.
Emitir la practica de inspecciones administrativas, para dar atencion a las quejas
ciudadanas y/o peticiones de autoridades.

Colaborar comunicacion interinstitucional con el Instituto de Verificacion Administrativa de
la Ciudad de México, respecto a las medidas de seguridad y sanciones impuestas a
particulares, derivadas del procedimiento de verificacion administrativa.

Coordinar las acciones necesarias para comprobar la informacién y los movimientas
llevados a cabo por los titulares de los establecimientos mercantiles, a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles.

Coordinar la ejecucién de las sanciones y medidas precautorias que emanen de los acuerdos
y resoluciones dictadas dentro de los procedimientos administrativos instruidos en la
Alcaldia, con el fin de imponer el estado de derecho.

Emitir las acciones necesarias para la celebracién de espectaculos plblicos y actos civicos
de la Alcaldia.

Vigilar las autorizaciones, permisos o rechazos de las solicitudes de permisos para la
realizacion de espectaculos publicos y eventos civicos en la Alcaldia.

Controlar las acciones necesarias para constatar que los espectaculos publicos y eventos
civicos en la Alcaldia se celebren respetando el orden, la seguridad de los asistentes, la paz
publica, asi como los términos y condiciones aprobados por las autoridades
correspondientes.

Observar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas relacionadas con la celebracion de
espectaculos publicos y eventos civicos en la Alcaldia con el fin de que se cumpla con la
normatividad aplicable.

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal

Auxiliar en los procedimientos de verificacion administrativa en los que tenga competencia
la Alcaldia, dando cumplimiento a la normatividad de la materia.

Realizar los proyectos de oficio necesarios para dar tramite y seguimiento a las visitas de
verificacion administrativa.

Preparar las opiniones y consultas juridicas que se le soliciten en cuanto al procedimiento
de verificacion administrativa con el proposito de que éste se ajuste a la normatividad
aplicable.

Apoyar en los operativos y actividades extraordinarias en materia de verificacion
administrativa de manera coordinada con el Instituto de Verificacion Administrativa de la
Ciudad de México, con el propdsito de que se dé cumplimiento a la normatividad.

Llevar los registros y controles relacionados a las verificaciones administrativas realizadas
por parte de la Alcaldia con el propésito de preparar los informes para las autoridades o la
ciudadania.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion de Sangiones

e  Ejecutar las sanciones y medidas impuestas por la Alcaldia para la recuperacion de la via
publica, predios de dominio plblico y suelo de conservacion en/la demarcacion.

e  Gestionar con las diversas areas y dependencias locales y federales, la ejecucion de las
sanciones administrativas impuestas por la Alcaldia para la recuperacién de la via publica,
predios de dominio publico y suelo de conservacion en la demarcacion.

e Coordinar la ejecucion de las acciones necesarias para la recuperacién de la via publica,
predios de dominio publico y suelo de conservacion en la Alcaldia Tlalpan.

e Implementar las medidas precautorias y sanciones no pecuniarias, necesarias para
garantizar el cumplimiento de las normas administrativas, en beneficio del interés publico.

e Practicar las inspecciones y verificaciones de la Alcaldia Tlalpan, para constatar el
cumplimiento de las normas administrativas que correspondan.

e Coordinar las acciones para la implementacion de operativos relacionados con las
verificaciones administrativas.

e  Practicar las verificaciones administrativas ordenadas por la Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno, para constatar el cumplimiento de las normas administrativas que
correspondan.

e Darfedeloque aprecie en las inspecciones practicadas por indicaciones de la Subdireccion
de Verificacion y Reglamentos, para constatar el cumplimiento de las normas
administrativas que correspondan.

Puesto: Subdireccion de Calificaciones de Infracciones

e Establecer el tramite a los procedimientos administrativos oficiosos y aquellos que resulten
de las verificaciones, para velar por el cumplimiento de la normatividad aplicable.

e Aplicar los procedimientos derivados de las verificaciones administrativas, para vigilar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

«  Emitir y someter a consideracion de la Direccion Juridica el procedimiento de revocacion
oficiosa de las declaraciones de apertura de los establecimientos mercantiles y
manifestaciones de construccién, para velar por el cumplimiento de las normas aplicables.

e Vigilar los proyectos de resolucién a los recursos de inconformidad que se presenten en
contra de los actos de autoridad emitidos por las unidades administrativas de la Alcaldia,
respetando el principio de legalidad y los derechos humanos.

e Observar la notificacion de las actuaciones dictadas dentro de los expedientes de los
procedimientos administrativos oficiosos y aquellos relacionados con las verificaciones,
para hacerlas del conocimiento de los interesados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Acuerdos Administrativos

e Revisar los procedimientos administrativos de calificacion de las actas de visita de
verificacion administrativa para su sustanciacion.

e Recabar con las diferentes Unidades Administrativas la informacién necesaria para
sustanciar los procedimientos que se turnen a la Subdireccion de Calificacion de
Infracciones.
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Puesto:

Elaborar los diversos proyectos de acuerdos necesarios para dar tramite a, los
procedimientos que se turnen a la Subdireccién de Calificacién de Infracciones.

Proponer laimposicion de medidas de apremio que contemplan las normas administrativas
de la Ciudad de México, para velar por el cumplimiento de la normatividad administrativa
aplicable.

Llevar el control de los expedientes abiertos con motivo de los procedimientos
administrativos oficiosos y aquellos relacionados con las verificaciones, para proteger la
integridad de las actuaciones.

Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones y Cumplimientos

Atender el procedimiento de verificacion administrativa para su resolucion y cumplimiento.
Elaborar los Proyectos de Resolucién de Calificacion de las Actas de Visita de Verificacion
Administrativa para imponer las sanciones y medidas de seguridad, por infracciones a las
Leyes y Reglamentos Administrativos en que incurran los particulares, respetando el
principio de legalidad y las garantias individuales de los gobernados.

Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos administrativos promovidos en la
Alcaldia, para ejercer el control de legalidad de los actos de autoridad.

Supervisar el cumplimiento de las sentencias emitidas por autoridades judiciales o
jurisdiccionales, relacionadas con los procedimientos de verificacién administrativa, para
mantener el estado de derecho.

Direccion de Gobierno y Via Publica

Vigilar los lineamientos y politicas aplicables, con el fin de otorgar los permisos para el uso
de la via publica, sin que afecte la naturaleza y destino de la misma, de conformidad con la
normatividad.

Coordinar la implementacion de mesas de dialogo con los ciudadanos, representantes o
lideres de agrupaciones gremiales, con la finalidad de evitar el crecimiento del comercio en
via publica, a fin de garantizar el libre transito y el ejercicio ordenado de la actividad
comercial.

Proponer a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno los anteproyectos de
reordenamiento del comercio en via publica, para su valoracion y aplicacion.

Establecer estrategias de ordenamiento de mercados publicos, concentraciones, tianguis y
comercio en via publica de la Alcaldia Tlalpan para el ejercicio ordenado del comercio y
evitar el crecimiento del ambulantaje.

Vigilar que el comercio temporal que se establece fuera de los mercados publicos y en
cualquier parte de la demarcacion, se ajuste a la normatividad en materia de comercio en
via publica.

Regular la expedicion, revalidacion, revocacién o rechazo de los permisos en materia de
mercados publicos, concentraciones y comercio en via publica, aplicables en la Alcaldia, con
el fin de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

Supervisar que los tianguis que se instalan en la demarcacién, cuenten con los permisos
necesarios para su operatividad, para mantener el orden y el estado de derecho.

Vigilar que los cementerios publicos proporcionen el servicio para beneficio de la poblacion
de la Alcaldia Tlalpan.
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o Vigilar la aplicacién de las normas y politicas en la prestacion de servicios publicos
funerarios, en los cementerios a cargo de la Alcaldia Tlalpan, para su cumplimiento.

e Supervisarque los trabajos y servicios que se brindan en los panteones a cargo de la Alcaldia
Tlalpan, cumplan con las disposiciones del Reglamento de Cementerios del Distrito Federal.

e Vigilar por el cumplimiento de las normas administrativas en los mercados publicos,
concentraciones, tianguis y comercio en via publica de la Alcaldia, con el fin de mantener la
gobernabilidad en la demarcacion.

e Coordinar operativos para la recuperacion de la via publica invadida por el comercio
informal, para inhibir el ejercicio del comercio informal.

«  Requerirel apoyo de las fuerzas de seguridad piblicay demas autorldades queserequieran,
para mantener el orden en los mercados publicos, concentraciones, tianguis y comercio en
via publica de la Alcaldia.

e Dar y someter a consideracién de la persona Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno el retiro inmediato de puestos fijos, semifijos, moviles, enseres, y en
general cualquier otro similar que ocupe la via publica, cuando la ocupacion no se ajuste a
derecho o se ejerzan actividades prohibidas, para mantener el estado de derecho en la
Alcaldia.

«  Dirigir las acciones para el retiro de los comerciantes que se instalan de manera indebida en
la via publica de la demarcacion, para inhibir el comercio en via publica.

Puesto: Enlace de Atencion de Solicitudes en Via Publica

e Revisarque lassolicitudes de los mercados plblicos, tianguis, bazares y panteones cumplan
con la normatividad aplicable para su atencion y respuesta.
e Atender a las personas o grupos que soliciten trdmites o servicios de gobierno para

gestionar su respuesta.
o  Atender las solicitudes en materia de gobierno que son ingresadas en la Ventanilla Unica de

la Alcaldia, para su tramite y respuesta ante las areas competentes.
e Llevar el control de los tramites y servicios realizados por las areas competentes de la
Direccion de Gobierno para brindar una respuesta.

Puesto: Subdireccion de Gobierno

e Verificar que las administraciones de los mercados publicos establecidos en la Alcaldia
cumplan con la normatividad aplicable.

e  Aplicar e instrumentar las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad entre los
locatarios de los mercados publicos.

e  Evaluar las propuestas para el mantenimiento de los mercados pUblicos.

e Coordinar que los mercados publicos cumplan con las disposiciones legales que los rigen
para mantener el orden y la gobernabilidad entre los locatarios.

e Verificar que los tianguis, mercados y comercio en via publica cumplan con la normatividad
aplicable, para evitar el crecimiento del comercio informal.

e Coordinar las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad entre las personas que
ejercen el comercio en la via publica, para evitar el crecimiento de la economia informal.

s Coordinar el control de las concentraciones y puntos de venta del comercio en via publica,
para evitar el crecimiento del comercio informal.
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Supervisar que el comercio en via publica cumpla con lds disposiciones relativas y
aplicables, para evitar el crecimiento del comercio informal. :
Coordinary supervisar las acciones necesarias para reordenar, restringir ¢ inhibir el ejercicio
del comercio en la via pablica, en beneficio del interés publico.
Supervisar que los servicios de inhumacion, exhumacion relnhumauon y cremacion, asi
como los trabajos de construccion y los pagos de refrendos y mantenimiento se
proporcionen con apego a la normatividad aplicable y de manera ética.

Verificar que el control de los pagos generados por concepto de los servicios funerarios que
proporciona la Alcaldia, cumpla con las disposiciones en la materia.

Verificar que los panteones a cargo de la Alcaldia sean incluidos en los programas de
mantenimiento para su conservacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectéculos Publicos

Gestionar las actividades para el cumplimiento de las normas administrativas no fiscales,
relacionadas con los establecimientos mercantiles en la Alcaldia.

Practicar las inspecciones que ordene la persona Titular de la Subdireccién de Gobierno, en
los establecimientos mercantiles a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
elementos que permitan instaurar el procedimiento de verificacién administrativa.

Brindar asesoria en relacion a los requisitos y tramites que deben cumplir para acreditar el
legal funcionamiento de los establecimientos mercantiles, para fomentar la regularizacién
de los Establecimientos Mercantiles de la Alcaldia.

Realizar las acciones y oficios correspondientes para que los sujetos obligados realicen el
pago de las contribuciones que establezca la legislacién de la materia, por la actividad
relacionada con los establecimientos mercantiles, incluyendo la publicidad de cualquier
clase y enseres en la via publica.

Proponer a la Subdireccion de Gobierno los planes y proyectos relacionados con la
operacion del sistema informatico, a través del cual, los particulares presentan avisos y

solicitudes de permisos para el funcionamiento de los establecimientos mercantiles en la
Alcaldia.

Atender las solicitudes relativas a espectaculos puablicos y eventas civicos, a fin de que no se
altere el orden publico, ni se ponga en riesgo la integridad fisica de persona alguna.
Proponer a la Subdireccion de Gobierno el proyecto de logistica y de seguridad para la
celebracion de espectaculos publicos, eventos civicos y demas similares autorizados.
Coordinar las actividades de supervision para constatar el cumplimiento de la normatividad
administrativa aplicable a los espectaculos publicos y eventos civicos autorizados por la
Alcaldia.

Instrumentar las mesas de trabajo que resulten necesarias, entre ciudadanos y autoridades,
para la celebracion pacifica y ordenada de los espectédculos publicos y eventos civicos de la
Alcaldia.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en las mesas de trabajo implementadas con
motivo del ejercicio de sus funciones, para dar certidumbre a los participantes.

Integrar los expedientes de los establecimientos mercantiles de Impacto Vecinal, Zonal o
Bajo Impacto, conforme a lo estipulado en la Ley de la materia, de todos aquellos
interesados que hayan promovido Avisos o Permisos ante el SIAPEM, para velar por el
cumplimiento de la normatividad aplicable.
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Expedir y presentar a la Subdireccion de Gobierno, la propuesta de autorizacion o rechazo
de los avisos, permisos y demas similares, relacionados con la celebracion de espectaculos
publicos y demas eventos civicos de la Alcaldia.
Expedir y presentar a la Subdireccidn de Gobierno el proyecto de respuesta a las solicitudes
hechas por los interesados, respecto a la instalacion de enseres en via publica relacionados
con los establecimientos mercantiles, tarifas para estacionamientos publicos, médulos de
cualquier clase en plazas publicas, volanteo, perifoneo y/o degustacion.

Llevar el control de los pagos generados por los interesados, con motivo del pago de
derechos o cualquier otra contribucion relacionada con sus solicitudes, para transparentar
lo ingresado a las arcas de la Alcaldia.

Atender lo relacionado con el sistema informatico, a través del cual, los particulares
presentan avisos y solicitudes de permisos para el funcionamiento de los establecimientos
mercantiles en la Alcaldia, a fin de mantenerlo actualizado y proveer la informacion que se
requiera.

Jefatura de Unidad Departamental de Panteones

Atender las solicitudes de los servicios publicos funerarios y tramites inherentes a los
mismos, en los cementerios civiles a cargo de la Alcaldia, para beneficio de la poblacion.
Aplicar las disposiciones juridicas que rigen a los cementerios en la Ciudad de México, para
mantener el estado de derecho.

Supervisar los servicios publicos de inhumacién, exhumacion, reinhumacion e incineracién
de cadaveres, restos humanos y restos humanos aridos en los cementerios a cargo de la
Alcaldia, para que se proporcionen con apego a la normatividad aplicable y de manera ética.
Supervisar los trabajos de construccion, desmonte y monte de monumentos,
profundizaciones, encortinado, citarilla, ampliacién, profundizacién y cierre de gaveta,
arreglos de fosa, y demas que se requieran en los cementerios, para velar por el debido
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Vigilar la debida administracién de los cementerios en la Alcaldia, para el debido
funcionamiento de los mismos.

Atender lo relacionado con los pagos de refrendos y mantenimientos con apego a la
normatividad aplicable, en beneficio de |a poblacién.

Informar a sus superiores jerarquicos y demas autoridades competentes, sobre los ingresos
autogenerados en la operacion de cementerios y la prestacion de servicios funerarios de la
Alcaldia, para su administracion.

Proponer a consideracion de la Subdireccion de Gobierno las normas y politicas de
aplicacion general para la prestacion de los servicios publicos funerarios que proporciona
la Alcaldia, para mejorarlos en beneficio de la poblacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica

Ejecutar el control y ordenamiento de los comerciantes que cuentan con permiso para
ejercer el comercio en la via publica, para garantizar el libre trénsito peatonal y vehicular en
condiciones de seguridad.

Realizar censos de las personas que ejercen el comercio en la via publica, para contar con
datos estadisticos.
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Elaborar anteproyectos de reordenamiento del comercio len la via pﬁblica, para el
cumplimiento de la normatividad vigente. v
Auxiliar al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, para revisar los
comprobantes de pago que deben realizar los comerciantes, con motivo de los
aprovechamientos por concepto de uso o explotacion de las vias o areas publicas, para su
administracion.

Ejecutar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
que les impone el ejercicio del comercio en la via publica,

Ejecutar las acciones administrativas y legales para la recuperacién de la via publica,
invadida por el comercio que no cuenta con permiso, para garantizar el libre transito
peatonaly vehicular en condiciones de seguridad.

Instrumentar las acciones necesarias para evitar que los espacios publicos se vean
invadidos por puestos de comerciantes que afecten la vialidad de autos, el transporte
publico, de peatones, asi como la prestacion de servicios, para permitir el libre transito yla
erradicacion del comercio informal procediendo a su retiro.

Realizar recorridos en la Alcaldia para supervisar que los comerciantes en via publica no se
instalen, para garantizar los derechos de los vecinos a un ambiente sano, procurando la
correcta prestacion de servicios publicos y privados.

Proponer a consideracion de la Subdireccion de Gobierno las normas y politicas de
aplicacion general para erradicar el comercio informal en la via publica de la Alcaldia, en
beneficio de la poblacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones

Mantener la eficiente administracion, estado y mantenimiento de los mercados puiblicos y
concentraciones localizados en la Alcaldia Tlalpan, en apego a la normatividad vigente.

Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno en la gestion de la
concesion de los sanitarios ubicados en los mercados publicos de la Alcaldia Tlalpan a

particulares y en su caso, promover la regularizacién de los concesionados irregulares, para
garantizar el cumplimiento del Reglamento de Mercados y demas normatividad aplicable.
Ejecutar los movimientos administrativos al padrén de comerciantes de mercados publicos
y concentraciones que ingresen a través de la Ventanilla Unica de la Alcaldia, de acuerdo
con el catalogo de servicios, para su atencion.

Emitir las propuestas de obras de rehabilitacion y mantenimiento que requieran los
mercados publicos para su funcionamiento, tomando en consideracion los informes de los
administradores y las opiniones que realicen las asociaciones del mercado publico, en
beneficio de la poblacion.

Prever los procedimientos administrativos que correspondan para detectar posibles
irregularidades en cuanto a los locatarios y/o la administracion de los mercados publicos,
para velar por el cumplimiento de la normatividad administrativa aplicable.

Proporcionar atencién a los locatarios de los mercados publicos y concentraciones, para la
resolucion de conflictos y demas gestiones relativas al cumplimiento de la normatividad
aplicable, para velar por el debido ejercicio del comercio.

Asesorar a los locatarios de mercados publicos para reexpedicion de su cédula de
empadronamiento en los casos de robo, extravio o cambio por actualizacion.
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e Realizar reuniones con los locatarios de mercados publicos| y concentraciones o sus
representantes, para la deteccidn, prevencion, y en su caso,| resolucion de problemas
surgidos al interior, relacionados con su administracion y operacion.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, las
actividades comerciales que los locatarios de los mercados publicos ejercen durante
temporadas especificas y tradicionales, a las afueras de éstos, para procurar el orden y la
gobernabilidad en la Alcaldia.

e Llevar el control de los expedientes de empadronamiento y actualizacién de registros de
locatarios de mercados publicos y concentraciones, para su debido resguardo en la Alcaldia.

Puesto: Direccion de Ordenamiento Territorial

e Dirigir los trabajos de formulacién, aprobacién, instrumentacién, seguimiento y evaluacién
de los Modelos y Programas de Ordenamiento y Regularizacion Territorial en la Alcaldia
Tlalpan, para su cumplimiento.

e Establecer la procedencia juridica de la instrumentacion de modelos de ordenamiento
territorial y de la regularizacion de la tenencia de la tierra para su cumplimiento.

«  Dirigir mecanismos en coordinacién con las Alcaldias colindantes, para la solucién de los
conflictos por limites territoriales.

e Coordinar la asesoria y asistencia a los habitantes de los asentamientos humanos
irregulares en los que se implementen los modelos de ordenamiento territorial y procesos
de regularizacién de la tenencia de la tierra, sobre la aplicacion de las leyes en [a materiay
el debido cumplimiento de los acuerdos tomados.

e  Proponer asesoria juridica en materia de tenencia de la tierra, uso de suelo y ordenamiento
territorial, para canalizar a los tenedores con las autoridades correspondientes para su
atencion.

e Coordinar las acciones necesarias ante las instancias competentes, para facilitar los
procesos de regularizacion de la tenencia de la tierra en suelo urbano y de conservacion
ecolbgica.

* Notificar a las areas que competan, respecto de la invasion de predios en suelo urbano y de
conservacion de asentamientos humanos irregulares para su debida atencion.

e Administrar los servicios en materia de ordenamiento, regularizacion territorial y seguridad

juridica de la tenencia de la tierra en Tlalpan, con el fin de establecer una politica de cero

crecimientos.

Establecer coordinacion con los grupos agrarios de |a Alcaldia de Tlalpan para llevar a cabo

los procesos de regularizacion y tenencia de la tierra en suelo de conservacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion Territorial

e Atender las solicitudes de regularizacion territorial para dar cumplimiento a las peticiones.
e Proporcionar orientacion juridica e integrar expedientes de solicitantes y canalizarlos a la
Direccion General de Regularizacion Territorial, para atencion o seguimiento de los tramites
en materia de regularizacion territorial, en beneficio de la poblacién en la Alcaldia Tlalpan.
s Elaborar y someter a consideracion de la Direccion de Ordenamiento Territorial el
diagndstico de los asentamientos humanos irregulares, con uso de suelo habitacional y
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habitacional rural para integrarse a los programas de regularizacion instrumentados por el
Gobierno de la Ciudad de México o el Gobierno Federal. _
Conformar el padrén y expediente de beneficiarios de los proyectos de regularizacion;
reubicacién y vivienda social que implemente la Alcaldia. _
Generar los medios convenientes para la instalacion de mesas de trabajo con las diferentes
areas locales o federales de Gobierno.

Integrar mesas de trabajo con las diferentes areas de las instituciones locales o federales.
Integrar los expedientes individuales o por asentamiento y canalizarlos a las instituciones
para su debida atencién.

Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion del Uso del Suelo

Emitir propuestas para la conservacién de los usos de suelo que podran incorporarse al
Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que
se discutan y elaboren en él.

Atender a la ciudadania con respecto a sus requerimientos en materia de uso de suelo y
ordenamiento territorial para dar cumplimiento a la normatividad juridica.

Compilar los expedientes técnicos con registro predio por predio, para su canalizacién con
las autoridades pertinentes responsables del tratamiento a desdoblamientos de
asentamientos humanos irregulares no reconocidos en el PDDU-T2010 que estan en suelo
de conservacion.

Vincular con organismos de caracter local y federal en funcién de emitir opinién en la
elaboracion de programas y proyectos en materia contencion y control del crecimiento de
la mancha urbana.

Generar acciones de conciencia ambiental para lograr que el asentamiento humano
irregular tenga un menor impacto ambiental.

Llevar a cabo campafias anuales de reforestacion, con la finalidad de recuperar servicios
ambientales en el suelo de conservacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos
Irregulares

Verificar que los asentamientos humanos irregulares cumplan los principios de politica
publica contenidos en la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial
y Desarrollo Urbano para su observacion y ejecucién.

Actualizar censos de la poblacién y efectuar los levantamientos topograficos de los
asentamientos humanos irregulares en el suelo de conservacién y 4rea natural protegida,
para su identificacién y registro.

Actualizar el padron de titulares de los asentamientos humanos irregulares y colonias, para
su identificacion y registro.

Auxiliar con la formulacion y modificacion de planes, programas y proyectos de
ordenamiento territorial y asentamientos humanos irregulares.

Gestionar el proceso de cambio de uso de suelo e integrar la Justificacion Técnica de los

Asentamientos Humanos Irregulares totalmente consolidados, con el fin de apegarse a la
normatividad aplicable vigente.
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Recibir las solicitudes de incorporacién al proceso de cambio de uso de suelo e mtegrar, la
Justificacion Técnica de los Asentamientos Humanos Irregulares totalmente consolidados,
con el fin de apegarse a la normatividad aplicable vigente.

Ejecutar las acciones necesarias, para proveer la correcta integracion y dictaminacion de los
expedientes y dar seguimiento a los convenios de ordenamiento territorial.

Informar a los habitantes de los asentamientos humanos irregulares, en Suelo de
Conservacion respecto a las condiciones que deben de cumplir seglin las normas vigentes
para efectuar el ordenamiento territorial, mediante Asambleas Informativas.

Jefatura de Unidad Departamental de Padrén Inmobiliario y Vivienda Irregulares

Integrar los expedientes técnicos administrativos de los predios e inmuebles que deberan
ser sometidos al Comité de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, para la asignacion
de los bienes inmuebles que ocupa la Alcaldia Tlalpan.

Verificar la titularidad de los bienes inmuebles para brindar seguridad juridica a la
poblacion.

Emitir opinién sobre los bienes de dominio publico para su asignacion.

Expedir las Constancias de Servicios Pablicos, para la dotacion del servicio de agua potable
de acuerdo a los criterios establecidos por la Alcaldia Tlalpan con base en los
ordenamientos legales.

Analizar y dictaminar las solicitudes de particulares en los asentamientos humanos
irregulares que se formulen con el fin de que otorguen constancias de servicios publicos
relacionados con el suministro de agua potable mediante carro tanque pipa.

Realizar visita e inspeccién a los predios solicitantes, para determinar si es procedente o no
el otorgamiento de Constancia de Servicios Publicos.

Atender las peticiones de servicios publicos en coordinacion con las areas respectivas para
su atencion.

Direccion de Seguridad Ciudadana

Establecer alianzas que permitan orientar el trabajo conjunto con los cuerpos policiacos e
instancias de Inteligencia para el combate a la delincuencia.

Coparticipar con la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, el Programa de
Seguridad Publica de la Alcaldia Tlalpan para ejecutarlo y someterlo a evaluacion.
Coordinar las medidas y acciones necesarias con las autoridades del Gobierno de la Ciudad
de México y otros niveles de gobierno para preservar el bienestar de la comunidad de
Tlalpan.

Coordinar las actividades de la Policia Auxiliar que presten servicio intramuros y extramuros
a la demarcacion para su protecciéon y resguardo.

Coordinar las acciones dirigidas a salvaguardar la integridad y el patrimonio de las
personas, prevenir la comision de delitos e infracciones a las disposiciones gubernativas y
de policia, para preservar las libertades, el orden y la paz publica.

Planear las acciones a seguir con base en la estadistica y ubicacién de los delitos cometidos
dentro de la demarcacion para preservar las libertades, el orden y la paz pablica.
Coordinar el programa de alarmas vecinales para atender las incidencias.
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Puesto:

Puesto:

Puesto:

Puesto:

Q

Plantear estrategias para gestionar ante el Gobierno de la Ciudad de México las acciones a
seguir.

Enlace de Atencién a Peticiones en Materia de Seguridad

Dar seguimiento a las peticiones y /o solicitudes en materia de seguridad, para su atencién.
Gestionar las acciones para dar respuesta a las peticiones y/o solicitudes en materia de
Seguridad Ciudadana.

Verificar que las peticiones y/o solicitudes en materia de Seguridad Ciudadana sean
atendidas por las areas involucradas hasta su ejecucion.

Subdireccion de Programas y Proyectos de Prevencion del Delito

Implementar nuevos modelos de prevencién del delito en coordinacién con las diferentes
instancias de seguridad del gobierno local, para generar un clima de seguridad dentro de la
Alcaldia Tlalpan.

Promover la participacion de la ciudadania involucrandolos en los programas de
prevencion del delito, para generar un clima de seguridad dentro de la Alcaldia Tlalpan.
Supervisar las acciones operativas realizadas durante los programas de prevencion del
delito, para verificar se ejecuten de acuerdo al mismo.

Subdireccion de Informacion y Control de Estadistica y Transito

Determinar los factores criminégenos que generen la comisién de los ilicitos, para proponer
acciones que permitan prevenir y disminuir el indice delictivo en la Alcaldia Tlalpan.
Elaborar los informes para la Alcaldia referente a los avances y resultados de las demandas
de seguridad.

Efectuar el seguimiento de las actividades que se llevan a cabo por parte de la Direccién de
Seguridad Ciudadana, para prevenir v disminuir el indice delictivo en |a Alcaldia Tlalpan.
Coordinar el Centro de Atencién Telefénica de la Alcaldia Tlalpan para la atencién a la
ciudadania en situaciones de emergencia o desastre.

Jefatura de Unidad Departamental de Incidencia y Estadistica Delictiva

Realizar estadisticas y reportes de los indices delictivos que permitan tener una panoramica
sobre la delincuencia en la Alcaldia Tlalpan, para apoyar en la toma de decisiones en
materia de seguridad.

Recabar, los reportes en materia delictiva de las diferentes corporaciones participantes en
operativos realizados de manera conjunta para procesarlos y apoyar en la toma de
decisiones.

Realizar investigacion de campo, estadistica y blisqueda de informacién al interior de la
Alcaldia Tlalpan apoyandose en los programas y proyectos de seguridad ciudadana para
proporcionar datos que permitan la toma de decisiones.

Supervisar la operacion del Centro de Atencién Telefonica de la Alcaldia Tlalpan, asi como
el correcto funcionamiento de los sistemas de atencion telefénica para la atencion a la
ciudadania en situaciones de emergencia o desastre.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control Operativo|Policial

Coordinar con los jefes de las Unidades de Proteccion Ciudadaha los trabajos operativos,
con el propésito de disminuir e inhibir los indices delictivos en (3 Alcaldia Tlalpan.
Coordinar con todas las instancias involucradas para la atencion inmediata a la ciudadania
en situaciones de emergencia/desastre.

Supervisar al personal de la Policia Auxiliar en el desempefio de sus funciones y actividades
asignadas, asi como la gestion ante las instancias correspondientes el apoyo de grupos
especializados, con el propésito de disminuir e inhibir los indices delictivos en la Alcaldia
Tlalpan.

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Ciudadana y Transito

Desarrollar estudios y proyectos que permitan hacer mas seguro el trénsito peatonal,
vehicular y de transporte, por medio de estrategias para reforzar o modificar la
infraestructura de la red vial y reducir tiempos de recorrido, contaminacién y molestias de
los habitantes como usuarios de la red vial.

Emitir y someter a las diferentes autoridades del Gobierno de la Ciudad, estudios y
proyectos de transito y transporte para su autorizacién y ejecucion.

Desarrollar estudios y proyectos, orientados al adecuado aprovechamiento de la red vial de
la Alcaldia, en apego a la Ley de Movilidad, Reglamentos, Manuales, Lineamientos, vigentes
en la materia.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

M =

0, N N W

11.

12,
13,
14,
15.
16.
17,
18.
18.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27,

28.

29,

Atencion de Juicios de Amparo.

Recuperacion Administrativa de los predios del dominio publico del Gobierno de la Ciudad de
México.

Recuperacion Administrativa de la via publica.

Atencion a los Juicios Jurisdiccionales.

Asesorias juridicas gratuitas a la ciudadania.

Atencion y revision de Contratos, Convenios y Permisos en materia administrativa.
Certificacion de las actas constitutivas de las sociedades cooperativas de interés publico.
Atencion a Juicios de Nulidad.

Atencion a requerimientos de informacién de los 6rganos protectores de derechos humanos.

. Atencion a requerimientos de informacién en materia de transparencia, rendicién de cuentas y

proteccion de datos personales, requeridas a la Direccién Juridica.

Atencion y seguimiento a los Juicios en Materia Electoral que se presenten en la Alcaldia
Tlalpan como Autoridad Responsable o como coadyuvante.

Tramite para la obtencion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Solicitud de recursos materiales (papeleria y material de oficina).

Atenci6n a las Carpetas de Investigacion y a los Juicios Penales.

Autorizacion de degustacidn de alimentos.

Autorizacion de la Tarifa para Estacionamiento Publico.

Autorizacion de Modulo o Stand.

Autorizacion de Volanteo.

Autorizacion de Fiestas Patronales.

Autorizacion Para El Funcionamiento de Remolque con Venta de Alimentos Preparados (Food
Truck).

Autorizacion para el funcionamiento de Perifoneo.

Autorizacion para juegos mecanicos y de destreza.

Autorizacién para la colocacién de Romerias (puestos de temporada).

Autorizacion para el funcionamiento del Médulo de Recepcion de Vehiculos en via publica
(Valet Parking).

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
comercial de Impacte Zonal. (EM-01).

Aviso de Modificacion del Domicilio de Establecimiento Mercantil, con motivo del Cambio de
Nomenclatura del lugar donde se ubica. (EM-02).

Aviso para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles con Giro de Bajo Impacto. (EM-
03).

Solicitud de Modificacién del Permiso para la Operacién de Establecimientos Mercantiles con
giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, por Variacién de Superficie, Aforo, Giro Comercial,
nombre o denominacion comercial o cualquier otra. (EM-04).

Solicitud de Revalidacion del Permiso para la operacién de establecimientos mercantiles con
giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal. (EM-05).
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30.

31

32.

33.

34.

35,

36.

37.

38.

39;
40.

41.
42.
43.

45,
46.
47.
48,
49,
50.
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52.
53.
54,
59;
56.

57.
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Solicitud de Cese de Actividades o Cierre de Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto
Vecinal o Impacto Zonal, o Aviso de Suspension Temporal o Cese Definitivo de Actividades de
Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo Impacto. (EM-06).
Solicitud de Traspaso de establecimiento mercantil que opera| con permiso, o Aviso de
Traspaso de Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto. (EM-07).

Solicitud de permiso para la operacion de establecimientos mercantiles con giro de Impacto
Zonal. (EM-08).

Aviso para la colocacion en la Via Publica de Enseres e Instalaciones de Establecimientos
Mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos y/o bebidas y revalidacion del
mismo. (EM-09).

Aviso de Modificacion por Cambio en el Aforo, en el Giro Mercantil, en el Nombre o
Denominacion Comercial de Establecimiento Mercantil con Giro de Bajo Impacto. (EM-10).
Solicitud de Permiso para la Operacion de Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto
Vecinal. (EM-11).

Autorizacion para la ampliaciéon de horario de establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Zonal. (EM-12).

Aviso de ingreso al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM), de aquellos Establecimientos que operan con Licencia de Funcionamiento Tipo A, B,
Ordinaria o Especial, para en lo sucesivo operar con Permiso para funcionar Establecimiento
Mercantil con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal, segun corresponda. (EM-A).

Aviso de ingreso al Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles,
de aquellos que operan con Declaracion de Apertura, para en lo sucesivo funcionen con aviso
para operar Establecimiento Mercantil con giro de Bajo Impacto. (EM-B).

Autorizacion de cierre de gaveta de cripta.

Autorizacion para Desmonte y Monte de Monumento, Construccion de Gaveta (Profundizacion
y Encortinado), Citarilla de Cemento, Ampliacion, Profundizacion y Arreglo de Fosa.
Mantenimiento de fosa otorgada bajo el régimen de Perpetuidad.

Refrendo de derechos de uso de fosa.

Servicio de Exhumacion.

Servicio de Inhumacion.

Servicio de Reinhumacion.

Servicio de Cremacion.

Incorporacion al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica.

Atencion a quejas, peticiones, control y reordenamiento en materia de comercio en via publica.
Autorizacion para exentar el pago por el uso y aprovechamiento de la via publica.

Renovacion de los Permisos para el Aprovechamiento y Uso de la Via Publica.

Cambio de ubicacién, modalidad, giro, horario, dias que trabaja, ampliacion de giro o
dimensiones.

Baja de permiso para ejercer el comercio en via publica.

Permiso para ejercer actividades comerciales de romerias en mercados publicos de Tlalpan.
Obtencién de la Concesién por el Aprovechamiento de Sanitarios en Mercados Publicos.
Integracion de expedientes para canalizacion a las Dependencias encargadas de la de
Regularizacion Territorial.

Expedir Certificado de Residencia a las personas que tengan su domicilio dentro de los limites
de la Demarcacién Territorial de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Alcaldias.
Expedicion de Opinién del Uso del Suelo.
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58.

59.
60.
61.

62.
63.
64.
65.
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Elaboracion de la Justificacion Técnica de Asentamientos Humanos Irregulares que solicitan su
incorporacion al proceso de cambio de uso de suelo.
Actualizacion de los titulares en los Asentamientos Humanos Irregulares.

Expedicion de Constancias de Servicios Publicos para la Dotacion de Agua Potable en pipas.
Solicitud de Incorporacion de Predios o Inmuebles de Propiedad Privada a bienes de dominio
publico.

Atencion para la prevencion de la violencia familiar y de género.

Solicitud de talleres para la prevencion del delito y violencia.

Supervisar los Servicios de Seguridad y Vigilancia de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.
Retiro de vehiculo y/o remolque abandonado en la via publica.
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1. Nombre del Procedimiento: Atencion de Juicios de Amparo.
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Objetivo General: Atender y dar seguimiento a los Juicios de Amparo premovides-encontra-de-los
actos emitidos por autoridades de esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de laActividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe los Acuerdos de los diversos juicios, realiza| 4 horas

Departamental de Amparos | el registro en el Libro de Gobierno y en la base de
datos.

2 Asigna nimero de Expediente Interno, turna al| 4 horas
Abogado respectivo para el tramite y seguimiento
correspondiente.

3 Jefatura de Unidad Analiza el asunto y solicita informacion por oficica| 1dia

Departamental de Amparos |la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano,
(personal administrativo) para la integracion y debido desahogo a los
requerimientos formulados por Juzgado de

Distrito.

4 Recibe oficio con la informacién de la Direccion| 1dia
General de Obras y Desarrollo Urbano, rinde el
Informe  Previo, Informe  Justificado vy
Requerimientos planteados y envia a la
Subdireccion de  Procedimientos de lo
Contencioso, para su rubrica.

5 Subdireccion de Recibe, analiza, rubrica el Informe Previo, Informe | 1 hora

Procedimientos de lo Justificado y Requerimientos del juicio de amparo
Contencioso y turna para firma a la Direccion Juridica.

6 Direccion Juridica Recibe, analiza y firma el Informe Previo, Informe | 1hora
Justificado y Requerimientos; entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Amparos, para su
tramite en los Juzgados de Distrito.

T Jefatura de Unidad Recibe Informe Justificado, Informe Previo y| 5dias

Departamental de Amparos |Requerimientos, entrega en Oficialia de Partes
Comun de Juzgados de Distrito.
(Es favorable la Resolucion?
NO

8 Interpone el recurso y da seguimiento al juicio| 12 dias
hasta la conclusion que proceda.
(Conecta con la actividad naGmero 10).
Sl

9 Recibe la Resolucién favorable, elabora oficio para| 1dia
informar a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano. Recaba acuse.

10 Archiva en el Expediente como asunto concluido. ldia
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No.

Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 diasy 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica:

Aspectos a considerar:

Para la atencion de los Juicios de Amparo, se tiene en consideracion que los requerimientos
de Juzgado de Distrito emitidos mediante acuerdo, varia segln el acto reclamado y lo
acordado por el Juez de Distrito y a su vez, se esta a lo que la Ley de Amparo estipule.

De igual manera para la atencién de los Juicios de Amparo, se requiere de las respuestas
que se solicitan a las Unidades Administrativas involucradas, en el entendido de que el
tiempo en que emiten sus respuestas no siempre es el estipulado.

En caso de no recibir las respuestas correspondientes, se emiten nuevos oficios reiterando
solicitud y en su caso se solicita prorroga a la autoridad jurisdiccional.

Una vez que se da por concluido el Expediente es archivado por cinco afios en los archivos
de la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y pasado dicho término se remite al
Archivo General de la Alcaldia.

El nombre de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, que se menciona en este
procedimiento esilustrativo, para las siguientes areas:

Alcaldia

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

Direccion General de Administracion

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Direccion General de Servicios Urbanos

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico
Direccion General de Desarrollo Social

Direccion General de Participacién Ciudadana

Direccion General de Planeacidon del Desarrollo

Direccion General de Derechos Culturales y Educativos
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2. Nombre del Procedimiento: Recuperacién Administrativa de los pre

Gobierno de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Recuperar administrativamente los predios del dominio publico propi
Gobierno de la Ciudad de México, a fin de conservarlos y preservarlos.

Descripcién Narrativa:

aL

dios del dominio publico del

edad del

caLBia TLALS Am

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe solicitud para la Recuperacion
Administrativa, analiza y elabora oficio para
solicitar Inspeccion Ocular para corroborar la
ocupacion y el estado fisico del predio a la
Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion
de Sanciones.

1dia

Recibe oficio de respuesta de la Inspeccién
Ocular con soporte documental.

1 hora

Analiza y elabora oficio solicitando informacién
de la situacion juridica y técnica que determine
la propiedad del inmueble, asi como expedido
algan  Permiso  Administrativo Temporal
Revocable, a la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de
México.

1 hora

Recibe oficio de respuesta y revisa.

4 horas

{Procede?

NO

Recibe la evidencia y da por concluido el

procedimiento de recuperacion, por
improcedente.

4 horas

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Elabora Orden de Recuperacion y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

4 horas

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe Orden de Recuperacion; analiza, firma y
remite a la Direccién Juridica.

4 horas

Direccion Juridica

Recibe Orden de Recuperacién; emite
Requerimiento y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Amparos  (personal
operativo), para que su entrega al responsable u
ocupante del inmueble.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe y entrega Requerimiento al responsable u
ocupante del inmueble, para que este acredite
fehacientemente el titulo bajo el cual detenta la
posesion o aporte las pruebas que considere, o

1 hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
bien proceda a la devolucidn inmediata del
inmueble.

;Continua con el requerimientp?
NO

10 Recibe del responsable u ocupante del inmueble 1dia
la evidencia fehaciente y da por concluido el
procedimiento de recuperacion, por
improcedente.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

11 Elabora Acuerdo para Audiencia y turna a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion
de Sanciones.

12 Jefatura de Unidad Recibe Acuerdo paraAudiencia y notificalafecha| 5 dias

Departamental de Ejecucidén |y hora para el ofrecimiento y desahogo de
de Sanciones pruebas y alegatos por parte del ocupante.

13 Notifica al Ocupante la fecha y hora para llevar a 1dia
cabo la audiencia. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Amparo.

14 Jefatura de Unidad Recibe y lleva a cabo la Audiencia de Ley; se ldia

Departamental de Amparos | realizan los alegatos y recaba en el Expediente,
para elaboracion de la  Resolucion
Administrativa.

15 Elabora la Resolucion Administrativa y entrega| 1hora
para firma de la Direccion Juridica.

16 Direccion Juridica Recibe Resolucion Administrativa; analiza, firma 1dia
y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos.

17 Jefatura de Unidad Recibe Resolucion Administrativa y notifica 1dia

Departamental de Amparos | personalmente al responsable u ocupante.
18 Jefatura de Unidad Verifica si el responsable u Ocupante interpuso 1dia
Departamental de Amparos | algln recurso.
iInterpone algiin recurso?
NO

19 Turna la Resolucion Administrativa, para su ldia
ejecucion a la Jefatura de Unidad Departamental
de Ejecucion de Sanciones.

(Conecta con el fin del procedimiento).
SI

20 Recibe la interposicion del ocupante en contra ldia
de la Resoluciéon Administrativa. Informa a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
23 Direccion General de Asuntos | Lleva a cabo la Audiencia, emite la Resolucion 4 dias
Juridicos y de Gobierno del Recurso y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos. ,
22 Jefatura de Unidad Recibe la Resolucion del Recurso y determina. 1 hora
Departamental de Amparos
¢Confirma la Resolucién del Recurso?
NO
23 Elabora la revocacién de la Resolucion del| 1 hora
Recurso y entrega a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
24 Direccion General de Asuntos | Recibe y realiza la revocacién de la Resolucién 1dia
Juridicos y de Gobierno del Recurso hasta su conclusion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
25 Jefatura de Unidad Confirma la Resolucién del Recurso y solicitaala| 15 dias
Departamental de Amparos | Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucién
de Sanciones, para su ejecucion.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias, 6 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. El Procedimiento Administrativo de Recuperacién, se llevara a cabo respetando las garantias de
Audiencia y legalidad consagradas en los articulos 14 y 16 constitucionales.
2. Para la recuperacion de inmuebles pertenecientes al dominio publico de la Ciudad de México,

tratandose de los de uso comun, la Alcaldia Tlalpan no requerira de la autorizacién del Comité
del Patrimonio Inmobiliario, en los demas casos la Alcaldia debera obtener previamente la

autorizacion de dicho Comité.
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3. Nombre del Procedimiento: Recuperacion Administrativa de la via publica.

Objetivo General: Realizar la recuperacion administrativa de las v
construcciones, plumas, casetas, rejas y cualquier otro obstaculo o biet

de que la ciudadania tenga acceso libre a la vialidad.

Descripcién Narrativa:

ALDfA
LPA:NU | esmieesinan

ias publicas invadidas con
1 mostrenco, con la finalidad

%I\

la TeaLpan

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe Queja y/o Solicitud de la Ciudadania,
revisa y solicita Inspeccion Ocular a la Jefatura
de Unidad Departamental de Ejecucién de
Sanciones, para verificar situacion real del
lugar.

ldia

Recibe la respuesta por acta circunstanciada y
testigo fotografico de la inspeccion ocular y
solicita a la Direccibn de Ordenamiento
Territorial, Dictamen Técnico en base a planos
oficiales que determine, si hay invasién a la via
publica.

3dias

Recibe Dictamen Técnico por parte de la
Direcciobn de Ordenamiento Territorial y
determina.

1dia

iHay invasion a la via publica?

NO

Elabora oficio de respuesta a la ciudadania
informando que no hay invasion a la via
publica. Recaba acuse.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Elabora Proyecto de Orden de Recuperacién y
envia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno, para firma.

1dia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe Orden de Recuperacidn, analiza, firmay
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe Orden de Recuperacion, elabora
Requerimiento y envia a la Direccion Juridica
para firma.

1ldia

Direccién Juridica

Recibe Requerimiento, analiza, firma y regresa
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos.

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe Requerimiento y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Amparos
(personal operativo), para que sea notificado.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe Requerimiento y entrega al responsable
para que retire los obstaculos con el que invade

5 dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

(personal operativo)

la via publica o bien que presente las pruebas
que acrediten su legal ocupacion.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe del responsable de la invasion,
Contestacion por escrito al Requerimiento;
acuerda fecha y hora para llevar a cabo la
Audiencia de ofrecimiento y desahogo de
pruebas y alegatos e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Amparos (personal
operativo).

1dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos
(personal operativo)

Recibe, notifica personalmente fecha y hora de
Audiencia al responsable de la invasion.
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Amparos.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Lleva a cabo la Audiencia de Ley con el
responsable donde se lleva el ofrecimiento y
desahogo de pruebas y alegatos.

1dia

¢Acredita la ocupacién legal?

NO

14

Elabora Resolucién Administrativa o Acuerdo;
para el retiro y envia a firma de la Direccion
Juridica.

1dia

15

Direccion Juridica

Recibe, Resolucion Administrativa o Acuerdo
analiza, firma y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Amparos.

1ldia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe Resolucion Administrativa o Acuerdo
para su ejecucion y notifica personalmente al
responsable.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

17

Acuerda pasar el Expediente a resolucion,
emite Resolucion Administrativa y remite para
firma a la Direccion Juridica.

1dia

18

Direccién Juridica

Recibe Resolucion Administrativa, analiza,
firma y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos.

1ldia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos

Recibe la Resolucion Administrativa y verifica.

1dia

¢El responsable interpone algln recurso?

NO

20

Turna la Resolucién Administrativa, para su
ejecucion a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de Sanciones con
apoyo de la Direccion General de Servicios

1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Urbanos y la Direcciorl de  Seguridad
Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
S|
21 Recibe Recurso de Inconformidad del| 15dias
responsable y envia a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
22 Direccién General de Asuntos | Recibe Recurso de Inconformidad, dicta| 1dia
Juridicos y de Gobierno acuerdo que admite el recurso y notifica al
responsable la fecha y hora de la Audiencia de
Ley.
23 Lleva a cabo la Audiencia, emite la Resolucion| 1dia
del Recurso y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos.
24 Jefatura de Unidad Recibe y revisa si se confirma la Resolucién del | 1 dia
Departamental de Amparos | Recurso.
¢ Confirma la Resolucién del Recurso?
NO
25 Elabora proyecto de revocacién y entrega a la| 1dia
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
26 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y realiza la revocacion de la| 1dia
Juridicos y de Gobierno Resolucion del Recurso.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
27 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental| 1dia
de Ejecucion de Sanciones dé cumplimiento a
la Resolucién del Recurso.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 47 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Recuperacién, respetando las garantias de Audiencia
y legalidad consagradas en los articulos 14 y 16 constitucionales.
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Jefa de Unidad Departamental de Amparos.
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4. Nombre del Procedimiento: Atencion a los Juicios Jurisdiccionales.

Objetivo General: Atender y operar los procedimientos de caracter juri
los juzgados civiles en los que la Alcaldia sea parte o tenga interés.

Descripcion Narrativa:

Q GOBIERNBOEL A ALDIA %
©  CluDAD DEMEXICO . I‘ l
K< %”"‘Hum

sdiccional llevados ante

No. Actor Actividad Tiempo
T Jefatura de Unidad Recibe los Emplazamientos de los diversos| 1hora
Departamental de Asuntos juicios, revisa e instruye a la Jefatura de Unidad

Civiles y Mercantiles Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles
(personal administrativo), para solicitar la
informacion.
2 Jefatura de Unidad Recibe, elabora oficios donde solicita la| 1hora
Departamental de Asuntos informacién para dar la contestacion.
Civiles y Mercantiles
(personal administrativo)
3 Recaba firma y entrega a la Direccion de Capital | 2 horas
Humano el oficio, para su atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta; realiza Proyectos de| 1dia
Departamental de Asuntos elaboracion de contestacion y remite a la
Civiles y Mercantiles Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso, para rbrica.
5 Subdireccion de Recibe Proyectos, analiza, rubrica y envia a la| 1dia
Procedimientos de lo Direccion Juridica.
Contencioso
6 Direccién Juridica Recibe Proyectos rubricados, analiza, rubrica y 1dia
turna, para firma a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
7 Direccion General de Asuntos | Recibe los Proyectos de contestacion, analiza,| 1dia
Juridicos y de Gobierno apruebay firma.
8 Devuelve los Proyectos de contestacion a la| 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Civiles y Mercantiles.
9 Jefatura de Unidad Recibe los Proyectos de contestacion y entrega| 1dia
Departamental de Asuntos para dar cumplimiento de las resoluciones que
Civiles y Mercantiles emitan los Tribunales Civiles conducente.
10 Recaba Acuses y archiva en los Expedientes| 1hora
correspondientes.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles intervendra en los
procedimientos de caracter jurisdiccional en los Tribunales Civiles Llocal y Federal.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles intervendra en los
procedimientos de caracter jurisdiccional en materia civil y estara al pendiente de los
procedimientos de caracter civil en los cuales la Alcaldia es parte.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles revisara y elaborari las
demandas, contestaciones a las demandas y las distintas promociones que se presenten ante los
Tribunales Civiles Locales y Federales.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles elaborara y presentara a
consideracion de la Subdireccién de Procedimientos de lo Contencioso los proyectos de
demandas, contestaciones, y recursos que procedan.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles recabara con las diversas
Areas Administrativas los informes y pruebas necesarias para la adecuada defensa de los
intereses de la Alcaldia, asi como comparecer a las audiencias de los procedimientos de caracter
civily mercantil en que ésta sea parte o tenga interés juridico en el asunto.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles solicitara a las areas
correspondientes el cumplimiento de las resoluciones que emitan los Tribunales Civiles Locales
y Federales.

7. El nombre de la Direccion de Capital Humano es solo ilustrativo ya que podra ser atendido por
las areas administrativas que compones la estructura organica de la Alcaldia Tlalpan.
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5. Nombre del Procedimiento: Asesorias juridicas gratuitas a la ciudadania.

Objetivo General: Brindar asesorias juridicas en diversas materias
ciudadanos que las soliciten, otorgando certeza, seguridad y contribuy

Descripcién Narrativa:

‘%ALDD\

% CIUDAD DE'MEXICO |
o

LPAN

(=]

de manera gratuita a los
endo a su economia.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de asesoria juridica | 15 minutos
Departamental de Contratos, | del ciudadano(a) y registra en el sistema
Convenios y Permisos en interno. Informa a la Jefatura de Unidad
Materia Administrativa Departamental de Contratos, Convenios
(personal operativo) y Permisos en Materia Administrativa.
2 Jefatura de Unidad Localiza al ciudadano por medio de los 3dias
Departamental de Contratos, | datosde contacto que proporciong ensu
Convenios y Permisos en solicitud e informa los dias y horarios en
Materia Administrativa que puede presentarse en las oficinas de
la Direccién Juridica para recibir la
asesoria juridica que solicito.
3 Jefatura de Unidad Recibe al ciudadano en la fecha y hora | 10 minutos
Departamental de Contratos, | acordada para y otorga la asesoria
Convenios y Permisos en juridica.
Materia Administrativa
(personal operativo)
4 Entrevista y requisita el formato de | 10 minutos
asesoria juridica con los datos del
ciudadano.-
5 Atiende y escucha los hechos 'de la | 30 minutos
problematica por la cual solicitdé la
asesoria juridica.
6 Analiza la informacion y brinda la | 20 minutos
asesoria juridica en materia de derecho
civil, mercantil, penal, administrativoy/o
laboral, con apego en la normatividad
vigente, para dar una orientacion eficaz
y eficiente.
7 Firma el formato de asesoria juridica. 5 minutos
8 Recaba firma del ciudadano en el | 30 minutos
formato como constancia de haber
recibido la asesoria juridica solicitada.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios
y Permisos en Materia Administrativa.
9 Jefatura de Unidad Actualiza el estatus de la solicitud de | 30 minutos
Departamental de Contratos, | asesoria juridica en el sistema interno.
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Fin del procedimiento. ;
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias 2 horas y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.-
Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de atencién para la obtencion del servicio podra variar, de acuerdo a la demanda del
mismo y los recursos humanos disponibles para proveerlo.

2. Envarias ocasiones los ciudadanos no acuden a recibir la asesoria juridica, debido al transcurso
del tiempo que ocurre entre el ingreso de la solicitud y el tiempo en el que el ciudadano es

contactado via telefénica.

Diagrama de Flujo:

|,
32
g P . = 5. Atiende y escuch: B. li i it
| é 1. Recibe la solicitud de 4. Entrevista v requisita E:al:h!;sd Ic oz M;__“: I::amform:’aon
] Inicio | asesoria juridica 3 Recibeparayatorga el formato d i ek er?a G ¥ cul:a?)egnma: & a:
| & | . 3 ToNE SR Y PR
2l \ 4 y registra en el sisterna la asesoria juridica. juridica con los datos S E T
B2 _— intermo. Inforrma. del ciudadana. Baisitalpcasmaoria ErAsC N e nac
58 Jjuridica. orientacion .
e 8
S £
E
-
b
i’ J
=
s &
g
i
=2
3
-
=
B o
3 |25
=
:issE
. |2F - 9. Actualiza ¢ estatus de
2 32 Z Irncals:.a E""&'m"’ los ia solicitud de asesaria
2 g £ diasy horarios en que juridica en & sistena
w 2§ puede presentarse Tritaern.
3 |3§ para recibirla asesoria
T B juridica que solicita,
3 kg8
- = B
i
3
L]
E.|
g g
za
i
£ o
zm
38
w o
8.
K E. Recaba firma
55 . en & formato como
E E sl B‘ l.orr_n?m s constancia de haber
E asesoria juridica, L ]
E recibidola asesoria
=l juridica,
£|
=
‘q €
[ 2
2

VALIDO

Convenios y Permisod en Materia Administrativa.

RocioNakAr Carrion.
Jefa de Unidad Depdrtamental de Contratos,
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6. Nombre del Procedimiento: Atencion y revision de Contratos, Conv

administrativa.

Objetivo General: Revisar la correcta elaboracién de contratos, convé

’ﬁl GOB|ERNBIBEIL A

administrativa respetando los derechos e intereses de las partes.

Descripcién Narrativa:

CIUDAD DEMEXICO

CALDIA
LPAN |

(o]

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe de la Direcciéon General de 10
Departamental de Contratos, | Administracion el proyecto de Contrato, | minutos
Convenios y Permisos en Convenio o Permiso en Materia
Materia Administrativa Administrativa, para revision juridica.
(personal administrativo)
2 Registra en el Libro de Gobierno y en la 10
base de datos el proyecto de Contrato, | minutos
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa y asigna numero de
control interno. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa.
3 Jefatura de Unidad Recibe y turna el proyecto de Contrato, 10
Departamental de Contratos, | Convenio o Permiso en Materia | minutos
Convenios y Permisos en Administrativa, pararevision del abogado
Materia Administrativa designado.
4 Jefatura de Unidad Recibe y analiza el proyecto de Contrato, 1 dia
Departamental de Contratos, | Convenio o Permiso en Materia
Convenios y Permisos en Administrativa, anotando las
Materia Administrativa observaciones juridicas. Entrega a la
(personal operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa.
5 Jefatura de Unidad Recibe, revisa las observaciones juridicas | 4 horas
Departamental de Contratos, | del proyecto de Contrato, Convenio o
Convenios y Permisos en Permiso en Materia Administrativa.
Materia Administrativa
¢Estdn completas las observaciones al
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa?
NO
6 Devuelve al abogado el Proyecto de 10
Contrato, Convenio o Permiso en Materia | minutos
Administrativa, para complementar las
observaciones.
(Conecta con la actividad nimero 4).
Sl

YN

mm

enios y Permiscs en materia

2nios y permisos en materia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Devuelve y solicita al abogado para que
elabore oficio de respuesta a la Direccién
General Administracion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
(personal operativo)

Recibe y elabora oficio de respuesta,
anexando en medio magnético e impreso
el proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Conveniosy
Permisos en Materia Administrativa.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Revisa oficio de respuesta y los anexos en
medio magnético e impreso del proyecto
de Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa.

15
minutos

¢Es correcto el oficio de respuesta a la
Unidad Administrativa solicitante?

NO

10

Regresa al abogado el oficio de respuesta
para que realice las correcciones
senaladas.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 8).

Sl

Entrega el oficio de respuesta anexando el
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa en
medio magnético e impreso, a la
Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso, para su aprobacion.

10
minutos

Subdireccién de
Procedimientos de lo
Contencioso

Recibe y revisa las observaciones
realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios y
Permisos en Materia Administrativa al
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa.

20
minutos

¢Estan completas las observaciones al
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa?

NO

13

Regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Conveniosy
Permisos en Materia Administrativa, el
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa, para
una nueva revision.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 8).

Pagina 47 de 337




MANUAL

ADMINISTRATIVO

P,

LDIA
T Sk ‘%“mm

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Sl

14

Revisa el oficio de respuesta al area
solicitante y los anexos | en medio
magnético e impreso del proyecto de
Contrato, Convenio o Permiso en Materia
Administrativa.

10
minutos

(Es correcto el oficio de respuesta a la
Unidad Administrativa solicitante?

NO

15

Regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Conveniosy
Permisos en Materia Administrativa, el
Contrato, Convenio o Permiso en Materia
Administrativa para una nueva revision.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 8).

SI

16

Aprueba mediante rubrica del oficio de
respuesta a la Direccion General de
Administracion.

10
minutos

17

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Conveniosy
Permisos en Materia Administrativa, el
oficio de respuesta con anexos, para firma
de la Direccion Juridica.

10
minutos

18

Jefatura de Unidad

Departamental de Contratos,

Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe y entrega a la Direccién Juridica el
oficio de respuesta con anexos, para
firma.

30
minutos

19

Direccion Juridica

Firma el oficio de respuesta con anexos y
remite a la Direccibn General de
Administracion.

1dia

20

Direccion General de
Administracion

Recibe el Proyecto, analiza, realiza las
adecuaciones al Contrato, Convenio y
Permiso en Materia Administrativa.

4 dias

21

Elabora oficio y envia el proyecto de
Contrato, Convenio y Permiso en Materia
Administrativa para una nueva revision, y
en su caso el Visto Bueno, a la Direccion
Juridica. :

ldia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

o CALDIA
CIUDAD DEM ICOWLPAJ“J

Ty

~ Tiempo

22

Direccion Juridica.

Recibe oficio y el proyecto de Contrato,
Convenio y Permiso en Materia
Administrativa, registra en_libro de
gobierno y turna para su atencién
procedente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Conveniosy
Permisos en Materia Administrativa.

1 hora

23

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe el proyecto de Contrato, Convenio
o Permiso en Materia Administrativa.

10
minutos

24

Coteja el nuevo proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa con el proyecto inicial al
que se le hicieron las observaciones.

3 horas

(Se realizaron las observaciones de
manera correcta?

NO

25

Elabora oficio de respuesta solicitando
que sé que atienda las observaciones.
Recaba firma de la Direccion Juridica e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios y
Permisos en Materia Administrativa
(personal operativo), para su entrega.

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 20).

Sl

26

Da el Viste Bueno al proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa.

10
minutos

27

Entrega el proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa e instruye al Abogado,
para que elabore el oficio de respuesta.

10
minutos

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
(personal operativo)

Elabora el oficio de respuesta, anexa en
medio magnético e impreso el Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa de que se trate. Entrega
para revision.

1 hora

29

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe y revisa el oficio de respuesta y los

anexos en medio magnético eimpreso del
respectivo  proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa de que se trate.

15
minutos

¢Es correcto el oficio de respuesta?
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
NO 7
30 Devuelve al abogado el | oficio de 10
respuesta para que realice las | minutos
correcciones sefaladas.
(Conecta con la actividad nimero 28).
Sl
31 Entrega el oficio de respuesta y anexa el 10
proyecto de Contrato, Convenio o | minutos
Permiso en Materia Administrativa en
medio magnético e impreso a la
Subdirecciéon de Procedimientos de lo
Contencioso, para su aprobacion.
32 Subdireccion de Recibe, revisa el oficio de respuesta con 30
Procedimientos de lo los anexos en medio magnético e impreso | minutos
Contencioso del proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa.
{Es correcto?
NO
33 Devuelve a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Contratos, Conveniosy | minutos
Permisos en Materia Administrativa
(personal operativo) el Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa, para una nueva revision.
(Conecta con la actividad nimero 28).
Sl
34 Aprueba por rubrica del oficio de 10
respuesta. minutos
35 Turna oficio para firma de la Direccion 40
Juridica. minutos
36 Direccion Juridica Recibe oficio de respuesta, analiza, firma 1dia
y devuelve para su entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (personal operativo)
37 Jefatura de Unidad Recibe oficio con anexos del Contrato, 10
Departamental de Contratos, | Convenio o Permiso en Materia | minutos
Convenios y Permisos en Administrativa, entrega a la Direccion
Materia Administrativa General de Administracion.
(personal operativo)
38 Recaba acuse y archiva en expediente 15
correspondiente, para resguardo. minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. En caso de haber modificaciones que no se encontraban en el proyecto inicial del Contrato,

e ERNEBET 7 LDIA
o‘ﬂlf gi?:ianRtTﬁ" BI‘L:S owcfp@lﬁ;; R ; l'
v ".Ig v e e ]
[o] A ALEALBIA TLALBAN

Convenio o Permiso en Materia Administrativa en cuestion, se debera verificar si dichas
modificaciones son correctas, en caso contrario, no se otorgara el Visto Bueno y se debera
solicitar la atencion para dicho punto.

2. En la actividad nimero 32, la Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso, revisa que
efectivamente las observaciones previas fueron atendidas a cabalidad.

3. Elnombre de la Direccién General de Administracién que se menciona en este procedimiento es
ilustrativo ya que aplicara para la Unidad Administrativa que requiera solicitar la Contratos,
Convenios y Permisos en materia administrativa.

Diagrama de Flujo:

Atencion y revision de Contrates, Canvenios y Permisos en matedia administrativa.

| L Recibe 2. Registra er el Libro de
| ,/"\ &l provecto de Contrata, Gobierno y en [a base de
| Inicio | Corvenio o Permisa en datos el proyecto de
\\_/j iateria Administrativa, Contrate, asigna
para revision juridica. control. Informa,

JUD deContratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa (persanal administrative)

iEstan completas las
ohservaciones al
proyecto de Contrato,
C io & Permiso en
Materia Allnlinislrativa?
’

5. Recibe, revisalas
observaciones juridicas

v
3. Recibeytumael

1. Devuelve y solicita

prayecto de Contrato, / & .
Convenio o Permiso en s del P?D)c‘ﬂm d‘_" N/ elabore oficio de
Matera Administrativa, °m'::'_mlf’;‘m'° 0 \ respuesta.

para revision-

6. Devuelve
el Proyecto
para complementar las
ohaervaciones.

J D, de Contratos, Comenioay Permizos ep Materia Admindstrativa

i
]

o

83 A\

3 (1))

£3 N/

i35 4, Recibayanaliza el & Recibey elabora
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oz y Permisos en materia administrativa.

eniosy

Atercidn y revigion de Contratas, Conwv

y Permizcs en Materia
Administrativa

JUD, de Cantrates, O

9. Rewisa oficio de
respuesta ¥ los anexcs
en medic magnético e
impreso.

iEs correcto el oficio de
resp uestaa la Unidad

ativa

olicitante?
5 S sl fll. Entreza el oficio de

respuesta anexande 2l

10 Regresa
& oficio de respuesta
para querealice [as
corecciones sefaladas,

proyects de Contrato
para sy aprobacion.

Subdireccion de Procedimientos de lo Contenciose

Estan completas las
observadiones al
provecto de Contrato,

iEs correcto el oficiode
respuestaala U_I'Iidad

12. Recibey revisa las
ohservaciones

al proyecto de Contrata,

Corwenio o Permiso en

Materia Administrativa.

G io o Per
Materia Administrativa?
sl

[ 14, Revisa el oficio de solicitante?

TEspuEsta

>

13, Regresa
el proyecto de Contrate,
Converiio o Permisn en
Materia Administrativa,
para una nueva revision.

¥ vicsa media
magnetico e impreso del

proyecto.

15, Regresa
e Contrato, Comvenio o
Pamiso en Materia
Administrativa para una

MUEYA Fevision.

16, Aprugha madianta
ribricadel ofido de
respuesta,
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Subdireccidn de Procedimientos de lo Contencioze
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o
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=
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RocioNalar Garrion.
Jefa de Unidad Depa ental de Contratos,
Convenios y Permisos én Materia Administrativa.
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7. Nombre del Procedimiento: Certificacion de las actas consti

cooperativas de interés publico.

Objetivo General: Realizar la certificacion de las actas constitutivas de

de interés publico.

Descripcion Narrativa:

]

CIUDAD DEMEXICO

ﬁl GOBIERN@DELA

' LDIA
%A LPAN . e

tutivas de 'las' sociedades

as sociedades cooperativas

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad

Departamental de Contratos,

Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
(personal administrativo)

Recibe el expediente de la sociedad
cooperativa de interés publico que
remite la Jefatura de Unidad
Departamental de Economia Solidaria
y Promocion Cooperativa.

10
minutos

Registra en el Libro de Gobiernoy en la
base de datos el expediente de la
sociedad cooperativa de interés
publico y asigna un nimero interno de
control y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa.

10
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de Contratos,

Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe y turna el expediente de la
sociedad cooperativa de interés
publico, para revision del abogado
designado.

10
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de Contratos,

Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
(personal operativo)

Recibe y revisa el expediente de la
sociedad cooperativa de interés
publico.

1dia

iEsta completo el expediente?

NO

Solicita de la documentacion faltante
a la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Economia Solidaria
y Promocién Cooperativa. Informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa.

3 dias

(Conecta con la actividad namero 1).

Sl

Coloca los elementos necesarios como
son el niimero de fojas, sellos y marcas
en el mismo.

1dia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Llama a los integrantes de lasociedad
cooperativa de interés publico, para
que acudan a las OﬁCiHJS, de la
Direccion  Juridica a cotejar la
documentaciony a firmar.

1dia

Recibe a los Integrantes de la sociedad
cooperativa de interés publico,
cotejan la documentacion y firman de
conformidad. Entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe, analiza que el expediente
contenga los elementos necesarios y
las firmas de los integrantes de la
sociedad cooperativa de interés
publico.

4 horas

10

Elabora el documento que certifica el
acta de asamblea, ordinaria o
extraordinaria, de la sociedad
cooperativa de interés publico.

4 horas

15k

Remite a la Subdireccion de
Procedimientos de lo Contencioso, el
expediente y el documento que
certifica el acta de asamblea, ordinaria
o extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico para su
aprobacién.

1 hora

¢Es correcto el documento que
certifica el acta de asamblea?

NO

12

Corrige el documento que certifica el
acta de asamblea, ordinaria o
extraordinaria de la  sociedad
cooperativa de interés publico.

1 hora

(Conecta con la actividad namero 10).

Sl

13

Recibe aprobacion mediante rabrica
en el documento que certifica el acta
de asamblea, ordinaria o}
extraordinaria de la  sociedad
cooperativa de interés publico.

10
minutos
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Responsable de la Actividad

Actividad e

Tlempo

14

Remite a la Direccién Juridica, para
revision y rubrica, el documento que
certifica el acta de asamblea, prdinaria
o extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico, asi
como su expediente.

1 hora

15

Direccion Juridica

Recibe, ribrica el documento que
certifica el acta de asamblea, ordinaria
o extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico y
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa con el expediente.

1dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Recibe y entrega a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno,
para firma el documento que certifica
el acta de asamblea, ordinaria o
extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico, asi
como el expediente.

1dia

17

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe, firma el documento que
certifica el acta de asamblea, ordinaria
o extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico,
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa.

4 dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Elabora proyecto de oficio donde.

informa del documento que certifica el
acta de asamblea, ordinaria o
extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico con su
expediente.

1 hora

19

Remite para Vo. Bo. de la Subdireccion
de Procedimientos de lo Contencioso,
el proyecto de oficio que certifica el
acta de asamblea, ordinaria o

extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés publico con el

expediente.

30
minutos

(Es correcto?

NO
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

20

Realiza correcciones al proyecto de
oficio y remite nuevamente a la

Subdireccion de Procedimientos de lo

Contencioso.

30
minutos

(Conecta con la actividad nimero 19).

SI

21

Recibe la ribrica el oficioy entrega a la
Direccién Juridica, para firma con el
expediente.

1 hora

22 Direccion Juridica

Recibe, analiza, firma el oficio y remite
a la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Economia Solidaria
y Promocién Cooperativa el acta de
asamblea, ordinaria o extraordinaria
de la sociedad cooperativa de interés
publico con su respectivo expediente.

1dia

23

Entrega acuse con soporte
documental para su archivo y en su
caso para futuras consultas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias, 3 horas y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 20 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

1. Enlaactividad No.5 el personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia Administrativa solicita via telefénica la documentacion

faltante.

2. Enlaactividad No. 9, los integrantes de la sociedad cooperativa de interés plblico pueden acudir
en horarios diferentes e incluso dias.
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8. Nombre del Procedimiento: Atencion a Juicios de Nulidad.

Objetivo General: Atender y dar seguimiento a los Juicios de Nulidad p
actos emitidos por autoridades de esta Alcaldia en Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

o

Mo GOBIERN@EDE"LA

% CIUDAD DE MEXICO
o

ALCALDIA
0 PAN " °
CluD
fo]

romovidos en contra de los

3/&?

e

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe los Emplazamientos de los diversos 1ldia

Departamental de juicios, registra en el Libro de Gobierno,
Contencioso Administrativo | paralelo a ello, asigna numero de Expediente,
turna al Abogado respectivo, para el tramite

correspondiente.

2 Jefatura de Unidad Analiza el asunto y solicita informacién de la 1dia

Departamental de Direccion General de Administracion, para la
Contencioso Administrativo |integraciony debida contestacion.
(personal administrativo)

3 Recibe la informacién de la Direccion General 1dia
de Administracion; formula el Proyecto de
contestacion de la demanda y envia a la
Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso, para su revision.

4 Subdireccion de Recibe, analiza y rubrica el Proyecto, para| 1hora

Procedimientos de lo contestacion de demanda y turna a rubrica de
Contencioso la Direccion Juridica.

5 Direccion Juridica Recibe, analiza y firma el Proyecto de ldia
contestacién de demanda; entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contencioso Administrativo, para su tramite.

6 Jefatura de Unidad Recibe el Proyecto de contestacion de ldia

Departamental de demanda, adjunta informacion recabada de la
Contencioso Administrativo | Direccion General de Administracion. Entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contencioso Administrativo (personal

administrativo).

T Jefatura de Unidad Remite la Resolucion dictada a la autoridad. 1dia

Departamental de Recaba acuse.
Contencioso Administrativo
(personal administrativo)
¢Es a favor de la Alcaldia?
NO

8 Recibe la Resolucién dictada condenatoria a| 10 dias
los intereses de la Alcaldia; turna al abogado
que tiene asignado el asunto, para impugnar.

9 Atiende la Resolucion dictada e interpone el| 15dias
recurso que en derecho proceda.
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

10 Infforma a las autoridades |responsables o 1dia
involucradas para el cumplimiento a la
sentencia o ejecutar la misma en los términos
ordenados por la autoridad jurisdiccional, una
vez resuelto en definitiva el recurso, causando
estado de cosa juzgada el juicio.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

11 Archiva Expediente como asunto concluido| 5dias
aproximadamente cinco afios en los archivos
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contencioso Administrativo y pasado dicho
téermino, remite al archivo general de la
Alcaldia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 37 diasy 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

i

Para la atencion de los Juicios de Nulidad, se esta a disposicion de las determinaciones judiciales
y sus plazos.

De igual manera para la atencién de los Juicios de Nulidad, se requiere de las respuestas que se
solicitan a las Unidades Administrativas involucradas.

En caso de no recibir las respuestas correspondientes, se emiten nuevos oficios reiterando
solicitud.

Elnombre de la Direccién General de Administracion que se menciona en este procedimiento es
ilustrativo.
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos de informacion de los
protectores de derechos humanos.

Objetivo General: Brindar la atencion a los requerimientos de informa

parte de los 6rganos protectores de derechos humanos.

Descripcién Narrativa:

¢o° CIUDAD DE-MEXICO UQWKA’IL;E;:JBAQI ,‘!

ALEALDIA ToaLPam

arganos

cion que son solicitados por

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de informacion | 1hora
Departamental de proveniente del organo Protector de
Transparencia y Derechos Derechos Humanos. Registra en el libro de
Humanos gobierno y turna para tramite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos (personal
administrativo).
2 Jefatura de Unidad Recibe y analiza la solicitud de informacién. 2 horas
Departamental de
Transparencia y Derechos
Humanos
(personal administrativo)
3 Elabora oficio para solicitar la informacion a | 2 horas
la Direccién General de Administracién, y dar
atencién a la queja o peticién. Entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
L Transparencia y Derechos Humanos.
4 Jefatura de Unidad Recibe y entrega oficio a la Subdireccion de | 1 hora
Departamental de Procedimientos de lo Contencioso, para su
Transparencia y Derechos aprobacién.
Humanos
5 Subdireccion de Recibe, analiza y rubrica el oficio de solicitud | 1 hora
Procedimientos de lo de informacion. Devuelve a la Jefatura de
Contencioso Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos.
6 Jefatura de Unidad Recibe el oficio y envia a la Direccién Juridica, 1 hora
Departamental de para firma.
Transparenciay Derechos
Humanos
7 Direccion Juridica Recibe, analiza y firma oficio de solicitud de | 2 horas
informacion; remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos (personal operativo), para tramite.
8 Jefatura de Unidad Recibe y turna oficio para firma de la| 1hora
Departamental de Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Transparencia y Derechos Gobierno a través de una nota informativa de
Humanos control firmada por la Direccion Juridica.
(personal administrativo)
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No. Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo
9 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y firma oficjo de solicitud de ldia
Juridicos y de Gobierno informacion. Devuelve a|la Jefatura de

Unidad Departamental de| Transparencia y
Derechos Humanos.
10 Jefatura de Unidad Recibe el oficio, envia a la Direccion General | 1hora
Departamental de de Administracion, para su atencion.
Transparencia y Derechos
Humanos
11 Direccién General de Recibe oficio de solicitud, elabora respuesta 7 dias
Administracion requerida por oficio y turna a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
12 Direccion General de Asuntos | Recibe respuesta por oficio; turna a la 1dia
Juridicos y de Gobierno Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos.
13 Jefatura de Unidad Recibe oficio y verifica si la informacion | 1hora
Departamental de proporcionada es la correcta.
Transparencia y Derechos
Humanos
¢Es correcta la informacién?
NO
14 Entrevista via telefénica o presencial al ldia
generador de la informacion, para cotejar y
ajustar la respuesta.
(Conecta con la actividad nimero 11).
SI
15 Elabora oficio de respuesta para el érgano | 5 horas
Protector de Derechos Humanos y anexa la
informacién proporcionada por Direccion
General de Administracion.
16 Envia a la Subdireccién de Procedimientosde | 1 hora
lo Contencioso el oficio de respuesta, para
analisis y rlbrica.
17 Subdireccién de Recibe, analiza y rubrica el oficio de 1 hora
Procedimientos de lo respuesta; devuelve a la Jefatura de Unidad
Contencioso Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos.
18 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta y envia a la| 1hora
Departamental de Direccion Juridica, para firma de la respuesta
Transparenciay Derechos para el organo Protector de Derechos
Humanos Humanos. B
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
19 Direccién Juridica Recibe y firma oficio de res’Tuesta del Organo 1dia

Protector de Derechos Humanos y eritrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia 'y Derechos Humanos
(personal administrativo), para tramite.

Recibe y tramita el oficio de respuesta al | 2 horas
Organo Protector de Derechos Humanos.

20 Jefatura de Unidad
Departamental de
Transparenciay Derechos

Humanos
(personal administrativo)
21 Recaba acuse; registra en sistema interno con 1 hora
sello del organo Protector de Derechos
Humanos.
22 Genera copias de conocimiento del oficio de | 3 horas

acuse y entrega las copias a la Direccién
General de Administracion.
23 Archiva acuse de recibido, con los sellos y | 1 hora
firmas de las areas vinculadas en el
Expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias y 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo aproximado de atencién o resolucién: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion de los organos
protectores de derechos humanos, la persona titular de la Direccion Juridica suscribe las
solicitudes de informacién requerida a las dreas administrativas.

2. En el caso de requerimientos de informacién por parte de organismos nacionales de defensa de
derechos humanos, la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno firmara los oficios
de respuesta.

3. En ocasiones los drganos Protectores de Derechos Humanos solicitan que la respuesta sea
emitida directamente por la persona Titular de la Alcaldia.

4. Las areas administrativas pueden tardar de dos dias habiles hasta 15 dias habiles para brindar
su informe, dependiendo de los tramites internos requeridos para generar la informacién o
atender las peticiones.

5. En caso de que la persona Titular de la Alcaldia sea quien firma los oficios de respuesta, se
requiere el visto bueno de la persona Titular de la Coordinacién de Asesores.

6. La actividad numero dos y tres seran supervisadas y/o realizadas por el personal de estructura
de la Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Derechos Humanos.

7. Elnombre de la Direccion General de Administracién que se menciona en este procedimiento es
ilustrativo ya que aplicara para las Areas Administrativas a las que se requiere la entrega de
informacion.
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8. En caso de que la solicitud de informacién sea de un organism¢ nacional, el Titular de la
Direccion Juridica solo rdbricay la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno es quien

firma el Oficio de respuesta. .
9. En caso de que el organismo defensor de derechos humanos local p federal, pida exprofeso la

firma de la persona Titular de la Alcaldia, rabricay regresa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Transparencia y Derechos Humanos para que turne el oficio a la Secretaria Particular para
firma de la persona Titular de la Alcaldia.

Diagrama de Flujo:
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos de i
transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales, requeridas a la Direccién
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ica.
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hformacion en, materia de

Objetivo General: Atender requerimientos de informacién en transparencia, rendicién de cuentas y
proteccion de datos personales.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de informacion pablicay/o | 1 hora
Departamental de datos personales Registra en el libro de
Transparenciay Derechos gobierno y base de datos. Entrega para
Humanos valoracion de la Jefatura de Unidad
(personal administrativo) Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos.
2 Jefatura de Unidad Recibe, revisa que la solicitud de informacién | 1 hora
Departamental de publica o de datos personales sea
Transparenciay Derechos | competencia de la Direccion Juridica.
Humanos
iLa informacién es competencia de la
Direccién Juridica?
NO
3 Elabora oficio e informa que no es| 1hora
competencia.
4 Envia oficio a la Subdireccion de| 1hora
Procedimientos de lo Contencioso, para
rubrica. ]
5 Subdireccion de Recibe y rubrica oficio de no procedenciade | 1hora
Procedimientos de lo la solicitud de informacion publica. Regresa a
Contencioso la Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos.
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio rubricado y turna a la Direccién | 1 hora
Departamental de Juridica, para firma.
Transparenciay Derechos
Humanos
T Direccion Juridica Recibe y firma oficio de no procedencia de | 1 hora
solicitud de informacion publica. Regresa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos
(personal administrativo).
8 Jefatura de Unidad Recibe y envia oficio por correo electréonicoal | 1 hora
Departamental de Enlace Administrativo de Transparencia de la
Transparenciay Derechos Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Humanos Gobierno.
(personal administrativo)
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No.

Respo_néa_blé_ae la Actividad

Actividad

Tiernpo

9

Envia en fisico oficio firmado |por la Direccion
Juridica para la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

1 hora

10

Recaba acuse de recibido en expediente.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Transparenciay Derechos
Humanos

Revisa si la solicitud de informacién requerida
es clara.

1 hora

;La solicitud de informacion pablica es clara?

NO

12

Instruye  a la Jefatura de Unidad
Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos (personal administrativo), para que
elabore el oficio que previene o notifica al
peticionario de la informacion, a fin de que
explique o aclare su pregunta o solicitud.

1 hora

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Transparencia y Derechos
Humanos (personal
administrativo)

Recibe, elabora y envia oficio a la
Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso, para rubrica.

1 hora

14

Subdireccion de
Procedimientos de lo

Contencioso

Recibe y rubrica oficio de aclaracion de
solicitud de informacién piblicay regresaala
Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos.

1 hora

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Transparenciay Derechos
Humanos

Recibe oficio rubricado y turna a la Direccién
Juridica, para firma.

1 hora

16

Direccion Juridica

Recibe, firma oficio y devuelve a la Jefaturade
Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos, para tramite.

1 hora

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Transparencia y Derechos
Humanos

Recibe oficio de aclaracion de solicitud
firmado, escanea y envia por correo
electronico a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

1hora

18

Entrega oficio de la Subdireccion de
Procedimientos de lo Contencioso (personal
administrativo), para su tramite.

1 hora

19

Recaba acuse, registra y archiva en Carpeta_.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad .- Tiempo

20 Elabora oficio para solicitar la informacién al | 1 hora
area o las areas vinculadas con la solicitud de
informacién publica. ¥t

21 Turna oficio para revision y rubrica a la| 1hora
Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso.

22 Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica oficio de solicitud de | 1 hora

Procedimientos de lo informacion  publica, para las areas

Contencioso administrativas. Devuelve a la Jefatura de

Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos.

23 Jefatura de Unidad Recibe oficio rubricado y turna a la Direccién | 1 hora
Departamental de Juridica, para firma.
Transparenciay Derechos
Humanos

24 Direccién Juridica Recibe, firma oficio de solicitud de | 3horas
informacion publica y regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Transparencia y
Derechos Humanos (personal
administrativo).

25 Jefatura de Unidad Recibe oficio firmado y entrega al personal | 1 hora

Departamental de administrativo de la Subdireccién de
Transparenciay Derechos Procedimientos de lo Contencioso, para su
Humanos tramite.
(personal administrativo)

26 Recibe oficio de respuesta de las areas | 1hora
involucradas o responsables de dar
informacién. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos.

27 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que el oficio de respuesta | 1 hora

Departamental de contenga la informacion de manera correcta
Transparenciay Derechos | y completa.
Humanos
(Es correcta y completa la informacién?
NO

28 Entrevista via telefonica o de manera | 2horas
presencial al generador de la informacion
para cotejar y ajustar la respuesta.

Conecta en la actividad nimero 27.
Sl

29 Turna el oficio de respuesta a la Subdireccion | 1 hora
de Procedimientos de lo Contencioso, para
rubrica.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad | Tiermnpo |
30 Subdireccion de Recibe, analiza, rubrica oficio de respuesta y | /' 1 hora
Procedimientos de lo devuelve a la Jefaturd de Unidad
Contencioso Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos.
31 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta rubricado y | 1hora
Departamental de turna a la Direccion Juridica, para firma.
Transparencia y Derechos
Humanos
32 Direccion Juridica Recibe, analiza, firma oficio de respuesta y | 1hora
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Transparencia y Derechos
Humanos (personal administrativo).
33 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta, escaneay envia al 30
Departamental de correo electrdnico del Enlace Administrativo | minutos
Transparencia y Derechos de Transparencia de la Direccion General de
Humanos Asuntos Juridicos y de Gobierno.
(personal administrativo)
34 Entrega el oficio de respuesta al personal | 1hora
administrativo de la Subdireccion de
Procedimientos de lo Contencioso, para ser
entregado a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
35 Subdireccion de Recibe y entrega oficio de manera fisica a la | 3 horas
Procedimientos de lo Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Contencioso Gobierno. Recaba acuse y entrega a la
(personal administrativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos
(personal administrativo).
36 Jefatura de Unidad Recibe acuse; entrega las copias de | 2horas
Departamental de conocimiento y archiva en expediente.
Transparencia y Derechos
Humanos
(personal administrativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. Existe una persona con funciones administrativas de la Jefatura de Unidad Departamental de
Transparencia y Derechos Humanos, que en este procedimierltg_fungEJmno_En!arp de

Transparencia de la Direccion Juridica.

2. Sobre las solicitudes de informaciéon de Transparencia, se realizan envios electrénicos para
acelerar procedimientos y dar cumplimiento a los tiempos establecidos por la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

3. La persona que es Enlace Administrativo de Transparencia de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno, envia la informacién via correo electrénico y en fisico a la Unidad de
Transparencia de la Alcaldia: Coordinaciéon de la Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion, Datos personales y Archivos y ésta Ultima es quién sube la informacion al Portal de
Transparencia: Sistema de Informacion Publica.

4. Para la actividad nimero 12 participaran de igual manera el personal de estructura-personal
administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Derechos Humanos.

e

ubdireccion de Procedimientos

5. Recibey rubrica
oficio. Regresa.

da lo Contencissn

Diagrama de Flujo:
&3
@
2 &
-
33 N 1. Recibe |a solicieud
S 7 | Inicie Registra, Entraga para
s N waloracion.
15
ls 5
E
= =
'E
o
2
= iLa informacion es ila solicitud de
G . v Comg ia de la - inf ion pablica es
'g £ | Direccion Juridica? clara?
5|5 i Ha::?:;:;m““ P W sl I R:En:na‘_m ta solicitud \ sl 20. Elabara oficia para
5 ’3 i conmpetencia. '\], 4 requerida es clara. N ]/' sclicitar fa infarmacian.
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£ e
3|8 [
£ s A Elabora oficioe ] 12, Instruye — 6. Recibe oficio o
3 : Y
E’ g informa que noes 4‘Er'm_';?c'° para que elabore ol } |':\ 5 bt rubricadoy turna, para LAl |
:§ 5 competencia. ke oficio que previene Nt/ firma. o
E
-}
e
o
=]
"
2
B
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§
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=
I
z

7. Regibey firma oficio
dena procedencia.
Regresa,

Direccién Juridion
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Atencion a requerimientos de informacion en materia detransparencia, rendicion de cuentas.

JUB. de Transparencia y Derechos

sl

5 : s i : ; d
@ 8. Recibey envia oficio 9. Envia en fisico oficio 1 mm?;%:m“ < @
por correo elactrenico. firmado. Sl

3

ik
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4.3, de Transparsncia y Derechos Humenos

iEs correctay
completa la
informacion?

27. Recibay revisa qua
el oficio derespuesta
comengala
informacion de

Manara correcta.

8. Entrevista via
telefdnica o de manera
presencial, para
eotejar y ajustar la
respuesta.

2. Turna el oficio de

respuesta
para rubrica,

BL Recibe ol oficic de I

respuesta rubricadao y
tuma, para firma.

30, Recibe, analiza,
rubrica oficio de
respuesta y devuelve.

Direccién Juridica

32 Recibe, analiza,

firma oficio de
respuesta y 1egresd

Atencion a requerimientos deinformacion en materia de transparencia, rendicion de cuentas,
Subdireceibn de Pracedimisntos
de lo Contencinzn

frafyo)

JUD de Tranzparencia y DETEChDS
HumManos (peron.

"

33 Recibeoficiode
respliesta, escanes y
envia al corren
seetrénico

=1

MEntqael nﬁnndﬁa

para ser -nmade
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35. Recibey entrega
oficio de manera fisica

(\i‘/)' Recaba acusay

entrega.

Subdireccidn de Procedimientos de lo

Contencioso (personal administrativo)

rendicion de cuentas.

r

38, Recibe acuss;

entrega las copias de
canocimiento y

archiva en expediente.

Atencion a requerimientos deinformacion en materia de transparencia,

JUD, de Transparencia y Derechos
Humanos (personal administrativo)

VALIDO

/Arelg/\r‘ega Quintero.
Jefa de Unidad Departamental de Transparencia
y Derechos Humanos.
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presenten en la Alcaldia Tlalpan como Autoridad Responsable o coadyuvante.

| ‘%";ﬂgwﬁlﬂ

en Materia Electoral'que se

Objetivo General: Atender, integrar y dar seguimiento a los Juicios en materia Electoral que se
presenten en la Alcaldia Tlalpan, como coadyuvante o Autoridad Responsable ante las Autoridades
Jurisdiccionales Electorales.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar
Nacional
(personal operativo)

Recibe el medio de impugnacion en materia
electoral instruido en contra de la Alcaldia
Tlalpan y registra en el Libro de Gobierno.
Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar
Nacional

Recibe y analiza el medio de impugnacion.

10
minutos

Elabora la Cédula de Notificacion o
Publicacion por Estrados y Constancia de
Publicacion.

10
minutos

Entrega Cédula de Notificacion o
Publicacién por Estrados y Constancia de
Publicacion a la Subdireccion de
Procedimientos de lo Contencioso, para
revisién.

5 minutos

Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso

Recibe y revisa la Cédula de Notificacion o
Publicacién por Estrados y Constancia de
Publicacion.

1 hora

;Es correcto?

NO

Devuelve la Cédula de Notificacion o
Publicacion por Estrados y Constancia de
Publicacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional, para ajustes.

1 hora

(Conecta con la actividad numero 2).

Sl

Rabricay/o firma la Cédula de Notificacion o
Publicacion por Estrados y Constancia de
Publicacion y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Juzgados Civicos,

10
minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad [ Tiempo
Registro Civil y Junta dg Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional.

8 Jefatura de Unidad Recibe y publica la Cédula de Notificacién o 20

Departamental de Juzgados Publicacion en los estrados de la Direccién | minutos
Civicos, Registro Civily Junta de |General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
Reclutamiento de Servicio Militar

Nacional

9 Levanta Constancia de Colocacion de la|5 minutos
Cédula de Notificacion, firmando alcance al
igual que los testigos.

10 Consigue el periédico del dia, coloca junto a 15
la Cédula de Publicacion y toma fotografias. | minutos

11 Elabora oficio solicitando a la Unidad 30
Administrativa involucrada, la| minutos
documentacién de los actos o resoluciones
omitidos por la Alcaldia referente a la
impugnacion.

12 Envia oficio de solicitud a la Subdireccién de 10
Procedimientos de lo Contencioso, para| minutos
revision.

13 Subdireccién de Procedimientos |Recibe y revisa oficio de solicitud de| 1 hora

de lo Contencioso informacion.
¢Es correcto?
NO

14 Devuelve oficio a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Juzgados Civicos,| minutos
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional, para ajustes.

(Conecta con la actividad namero 11).
Sl

15 Rubrica y/o firma el oficio y devuelve a 10
Jefatura de Unidad Departamental de| minutos
Juzgados Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar Nacional.

16 Jefatura de Unidad Elabora la Cédula de Retiro por Estrados y 10

Departamental de Juzgados Constancia de Retiro. minutos
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar

Nacional

17 Envia oficio con la Cédula de Retiro a la 10
Subdireccion de Procedimientos de lo| minutos
Contencioso, para su revision,

18 Subdireccion de Procedimientos | Recibe, revisa oficio ylaCédula de Retiropor| 1 hora

de lo Contencioso Estrados y Constancia de Retiro.
¢Es correcto?
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

NO

19

Devuelve oficio y la Cédula de Retiro por
Estrados y Constancia de Retiro a la Jefatura
de Unidad Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar Nacional,
para ajustes.

30
minutos

(Conecta con la actividad nimero 16).

SI

20

Rubrica y/o firma el oficio y la Cédula de
Retiro por Estrados y Constancia de Retiro.
Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional.

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar
Nacional

Recibe y entrevista al personal de la Unidad
Administrativa involucrada con el fin de
analizar la documentacion de utilidad para
elaboracion de informe circunstancial.

2 dias

22

Recibe la informacion y documentacion
para la defensa del juicio electoral.

3 dias

23

Elabora el proyecto del Informe
Circunstanciado y documentacion, para la
defensa del juicio electoral.

3 horas

24

Remite a la Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, para su valoracion.

10
minutos

25

Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso

Recibe y revisa proyecto de Informe
Circunstanciado.

1 hora

¢Es correcto?

NO

26

Devuelve el proyecto de Informe
Circunstanciado a Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional, para ajustes.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 23).

S

27

Riabrica el Informe Circunstanciado vy
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional.

1 hora
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28 Jefatura de Unidad Recibe y envia el Informe Circunstanciado a 30
Departamental de Juzgados la Direccién Juridica, para revisién y firma. | minutos
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar
Nacional
29 Direccién Juridica Recibe y revisa el Informe Circunstanciadoy| 1 dia
documentacion para la defensa del juicio
electoral.
(Es avalado?
NO
30 Devuelve el Informe Circunstanciado vy 15
documentacién a la Jefatura de Unidad| minutos
Departamental de Juzgados Civicos,
Registro Civil y Junta de Reclutamiento de
Servicio Militar Nacional, para ajustes.
(Conecta con la actividad nimero 23).
SI
31 Turna a la Subdireccion de Procedimientos | 5 minutos
de lo  Contencioso el Informe
Circunstanciado y documentacioén, para la
defensa del juicio electoral y su
presentacion ante la Autoridad
Jurisdiccional Electoral.
32 Subdireccion de Procedimientos |Recibe y  presenta el Informe| 1hora
de lo Contencioso Circunstanciado y documentacion, para la
defensa del juicio electoral ante la Autoridad
Jurisdiccional Electoral.
32 Entrega el Acuse para su archivo a la 10
Jefatura de Unidad Departamental de| minutos
Juzgados Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar Nacional
(personal operativo).
34 Jefatura de Unidad Recibe y archiva Acuse, para consulta y|5 minutos
Departamental de Juzgados seguimiento hasta su conclusién.
Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar
Nacional
(personal operativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias, 5 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Los plazos legales para presentar el Informe Circunstanciado y documentacién para la defensa

del juicio electoral varian en razén de ser un acto, resolucién o no, de la Alcaldia y competencia

Federal o Local.

De conformidad a Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México y la Ley de Sistemas de Medios
de Impugnacién en Materia Electoral la Cédula de Notificacion o Publicacion debe de
permanecer publicada por un lapso de 72 horas.

Las fotografias de evidencia de la publicacion se toman cada dia hasta completar las 72 horas.
El seguimiento a las secuelas procesales dentro del Juicio Politico-Electoral debe ser puntual,
informando sobre el desarrollo o avance del mismo a la Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno.

Por los términos establecidos en la ley, |a firma de los escritos variara ya sea por la o el Titular de
la Direccién Juridica o personal que este designado como Apoderado General para la Defensa
Juridica de la Admiracion Publica de la Alcaldia Tlalpan.

Diagrama de Flujo:

Atencian y seguimiento a los Juicios en Materia Electoral que se presenten enla Alcaldia Tlalpan,

T4 Nawons

1. Reciba &l madio de
impugnaciony
registra

Entrega.

‘I/f’:‘\\ Z.Heubeyanalrzael & Reriba y publica
\\._.j!' en los estrados.

Notificacion, firmando | S/
aleance,

3, Elabora la Cédula de
Motificacion o 4, Entrega Cédula de
Publicacion por Motificacion, pars
mnpugnacam Estrados y Constancia revision,

de Publicacion,

W
Hy

9. Levanta Constancia
de Colocacion de la
Citula de f/::\l

£

LD, LE Rugi
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6. Devuelvela Cedula
para ajustes.
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Olimpo EdgaYLiprandi Gonzalez.
Jefe de Unidad Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.
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12, Nombre del Procedimiento: Tramite para la obtencién de la
Nacional.

Objetivo General: Apoyar en el tramite del registro de la Cartilla del Sen

CIUDAD DE Héxu:o u

Qﬁ GOBJERNGDEILA CALD[ %
74y

Cartilla del Servicio Militar

vicio Militar Nacional, para el

reclutamiento de los jovenes en edad de cumplir con el Servicio Militar Nacional; asi como
anticipados y remisos.

Descripcién Narrativa:

ALTaLDIA n Leam

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Departamental | Revisay coteja la documentacién del ciudadano 10
de Juzgados Civicos, Registro Civil |que cumpla con los requisitos marcados por la| minutos
y Junta de Reclutamiento del Secretaria de Defensa Nacional SEDENA.
Servicio Militar Nacional
(personal operativo) |
¢Es clase?
NO
2 Recibe copia de acta de nacimiento con el INE e 10
informa al ciudadano de las opciones, para que| minutos
realice el tramite.
(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl
3 Recaba acta de nacimiento original y las 10
fotografias; en caso de ser remiso ademas de lo| minutos
anterior la Constancia de no registro.
4 Proporciona al ciudadano la solicitud de| 5 minutos
Secretaria de Defensa Nacional SEDENA, Hoja
azul. En caso de ser remiso ademas de lo
anterior la Carta Protesta. _
5 Explica detenidamente al ciudadano el llenado | 5 minutos
de la solicitud de Secretaria de Defensa Nacional
SEDENA Hoja Azul. En caso de ser remiso
ademas de lo anterior la Carta Protesta.
6 Recaba la solicitud de Secretaria de Defensa | 5 minutos
Nacional SEDENA, Hoja azul requisitada.
7 Analiza que esté debidamente requisada. En | 5 minutos
caso de ser remiso ademas de lo anterior la
Carta Protesta.
¢La Hoja Azul es requisitada correctamente?
NO
8 Informa y regresa al ciudadano, para que realice | 5 minutos
los ajustes.
(Conecta con la actividad namero 6).
S|
9 Integra la solicitud de Secretaria de Defensa | 5 minutos |
Nacional SEDENA, Hoja azul y documentacion,
al acta de nacimiento original y fotografias. En
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
caso de ser remiso ademas de lo anterior la
Carta Protesta.

10 Mecanografia la Cartilla Original y las Tarjetas 10
indice en duplicado y triplicado. minutos

11 Pega las fotografias en la Cartilla Original y las | 5 minutos
Tarjetas indice duplicado y triplicado, en la
solicitud de Secretaria de Defensa Nacional
SEDENA Hoja azul. En caso de ser remiso
ademas de lo anterior en la Carta Protesta.

12 Proporciona al ciudadano Cartilla original y| 5 minutos
Tarjetas indice duplicado y triplicado, para que
corroboren los datos.

13 Indica el lugar de firma para que asigne el | 5 minutos
ciudadano y toma huella dactilar.

14 Proporciona al ciudadano el numero de| 5minutos
matricula y la fecha de entrega del acta de
nacimiento y Cartilla originales.

15 Recaba en la Cartilla y Tarjetas indice en| 15dias
duplicado y triplicado la firma del presidente de
la Junta del Reclutamiento o Suplente de la
Junta de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional.

16 Revisa y adjunta a la Cartilla la hoja de 15
instruccion y caratula. minutos

17 Verifica el orden consecutivo de las Cartillas y las 10
Tarjetas indice. minutos

18 Archiva para resguardado las Tarjetas Indice| 5 minutos
duplicado y triplicado.

19 Entrega al ciudadano el acta de nacimiento y 10
Cartilla Original. minutos

20 Informa la fecha en que se realizara el sorteo de | 5 minutos
la Secretaria de la Defensa Nacional SEDENA.

21 | Jefatura de Unidad Departamental | Realiza el sorteo en la fecha que determina la| 5 horas

de Juzgados Civicos, Registro Civil | Secretaria de la Defensa Nacional SEDENA, e
y Junta de Reclutamiento de instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
Servicio Militar Nacional de Juzgados Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
(personal operativo), para que informe del

resultado.

22 | Jefatura de Unidad Departamental | Informa de la fecha en que tendra que acudir el 10

de Juzgados Civicos, Registro Civil |ciudadano con su Cartilla para sellar el| minutos
y Junta de Reclutamiento del resultado del sorteo.
Servicio Militar Nacional
(personal operativo)
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No. Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo
23 Recibe del ciudadano la|Cartilla y revisa el | 5minutos
resultado del sorteo.
24 Sella de conformidad el resultado del sorteo. 5 minutos
25 Entrega al ciudadano la Cartilla sellada. 5 minutos
26 Informa al ciudadano la fechayellugarenel que | 5 minutos

tiene que presentarse ante la Secretaria de la
| Defensa Nacional (SEDENA), para su liberacion,

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias, 2 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 16 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Los requisitos con los que debe de cumplir el solicitante para poder llevar a cabo el tramite de

cartilla son:

a) Acta de Nacimiento Certificada por el Registro Civil, con los datos legibles, completos y
correctos, sin tachaduras, enmendaduras o alteraciones y copia legible de la misma.

b) Clave Unica del Registro de Poblacién vigente en original y copia.

¢) Cuatro fotografias recientes procesadas analogas en papel mate de 35x45 mm. (tamario
cartilla); debiendo medir del nacimiento del cabello al borde inferior de la barbilla, 21 mm; de
frente, blanco y negro, fondo blanco que no tengan retoque, el corte del pelo debe ser
casquete corto con navaja del nimero 2 parejo, sin barba, sin bigote, sin patilla, con camisa
o playera blanca. que las facciones del interesado se distingan con claridad, sin gorra, sin
sombrero, sin anteojos, sin persing, sin objetos colgantes etc. Las fotografias deberan
presentarse como se indica requisito indispensable.

Los remisos deberan presentar cinco fotografias.

d) Para el solicitante remiso (aquel que no obtuvo su cartilla al cumplir 18 anos de edad), debera
presentar una constancia emitida por la Junta de Reclutamiento del lugar donde nacié en que
se especifique que no se le ha expedido Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Los términos de cumplimiento estan sefialados por la Secretaria de la Defensa Nacional.

Para a poblacion “Remisa” es necesario constatar el no registro por lo que si es nacido fuera de

la Demarcacion Tlalpan se solicitara la “Constancia de no Registro” y presentar el formato “Carta

Protesta”.

El tramite de registro se realiza de enero hasta octubre.

El tiempo sefialado es por cada conscripto, excepto la firma y el sorteo.

Si el ciudadano es nacido en otro lugar que no sea Tlalpan, tendra que llevar una Constancia de

no Registro de la Junta de Reclutamiento del lugar de nacimiento.

Para la actividad numero 21 participaran de igual manera el personal de estructura-personal

administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Juzgados Civicos, Registro Civil y

Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.
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del Servicio Militar Nacional,
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13. Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos materiales de pa

Objetivo General; Proveer papeleria y material de oficina necesarios {
atribuciones y funciones de los juzgados Civicos, Registros Civiles y

0 GOBIERNENGEL A

V O ClUDAD DEMEXICO

Servicio Militar Nacional de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

| ‘%A;ggwﬁm

peleria y material de oficina.

vara el cumplimiento de las
Junta de Reclutamiento de

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad Departamental | Elabora oficio de solicitud, por duplicado| 10 minutos
de Juzgados Civicos, Registro Civil |formatos de requisicion y justificacion de
y Junta de Reclutamiento del papeleria y material de oficina.
Servicio Militar Nacional
2 Envia a firma de la Direccion Juridica. 10 minutos
3 Direccion Juridica Recibey revisa el oficio de solicitud, formatos 3 dias
de requisicion y justificacion de papeleria y
material de oficina.
¢Es correcto?
NO
4 Devuelve el oficio a la Jefatura de Unidad | 20 minutos
Departamental de Juzgados Civicos, Registro
Civil y Junta de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional, para ajustes.
(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl
5 Envia el oficio a la Direccién General de| 30 minutos
Asuntos Juridicos y de Gobierno, para
revision y firma.
6 Direccién General de Asuntos Revisa el oficio, formatos de requisicion, 1dia
Juridicos y de Gobierno justificacion de papeleria y material de
oficina.
¢(Es correcto?
NO
7 Regresa el oficio la Jefatura de Unidad| 30 minutos
Departamental de Juzgados Civicos, Registro
Civil y Junta de Reclutamiento del Servicio
Militar  Nacional, para que realice
adecuaciones.
(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl
8 Entrega el oficio, los formatos de requisicion | 5 minutos
de papeleria y material de oficina a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

9

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

os formatos de
y material de

Recibe y firma el oficio,
requisicion de papeleria
oficina.

3 dias

10

Regresa oficio con los formatos de
requisicion de papeleria y material de oficina
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Juzgados Civicos, Registro Civil y Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

1dia

11

Jefatura de Unidad Departamental
de Juzgados Civicos, Registro Civil
y Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional

Recibe el oficio con los formatos de
requisicion de papeleria y material de
oficina; acude a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

2 dias

12

Entrega el oficio, los formatos de requisicion
de papeleria y material de oficina, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios  (personal
administrativo).

5 minutos

13

Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios
(personal administrativo)

Recibey revisa los formatos de requisicion de
papeleria y material de oficina que esté
debidamente requisado y verifica la
existencia del material requerido.

30 minutos

¢Existe el material solicitado?

NO

14

Informa la inexistencia del material
solicitado en el almacén y que éste sera
proporcionado en cuanto se tenga
disponibilidad.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

15

Proporciona el material en existencia

solicitado.

15 minutos

16

Jefatura de Unidad Departamental
de Juzgados Civicos, Registro Civil
y Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional

Recibe y realiza un conteo de los recursos
materiales proporcionados.

2 horas

¥

Distribuye el material de papeleria y material
en oficina entre los Juzgados Civicos.

2 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 12 dias, 4 horas y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Esde precisar que material como papel carbon, cintas para maquinas de escribir lapiz adhesivo
y limpia tipos que requiere la 20/a. Junta de Reclutamiento de Sérvicio Militar Nacional para
desempefiar el correcto funcionamiento es material inexistente en almacén por ello se tiene que
solicitar requisicion de compra el cual conlleva otro proceso, pero ello no significa que el material
se proporcione.

2. Las actividades que realiza el Juzgado Civico, en este procedimiento las podra realizar los
Registros Civiles y Junta de Reclutamiento de Servicio Militar.
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Olimpo Edgar ﬂfprandi Gonzalez.
Jefe de Unidad Departamental de Juzgados
Civicos, Registro Civil y Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.
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14. Nombre del Procedimiento: Atencion a las Carpetas de Investigac

Objetivo General: Presentar y atender las carpetas de investigacion

o

AL
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General de Justicia y juzgados penales en los que la Alcaldia sea parte p tenga interés,

Descripcién Narrativa:

O e St p@;;;mM *

ALEALDIA TeaLpaw

ony alos Juicios Penales.

levadas ante la Fiscalia

No. Responsable de la actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe emplazamientos y solicitudes de la| 1dia
Departamental de Asuntos autoridad, instruye para solicita informacién a
Penales la Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Penales (personal administrativo) a fin
de elaborar la contestacion.
2 Jefatura de Unidad Elabora oficio para solicitar la informacién. 1 hora
Departamental de Asuntos
Penales
(personal administrativo)
3 Recaba firma y entrega oficio a la Direccion| 1 hora
General de Administracion.
4 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta con lainformaciénde| 1 dia
Departamental de Asuntos | la Direccién General de Administracion.
Penales
5 Realiza los proyectos de elaboracion de| 1hora
contestacion; remite a la Subdireccién de
Procedimientos de lo Contencioso, para ribrica.
6 Subdireccion de Recibe los Proyectos de elaboracién denunciao| 1dia
Procedimientos de lo contestacion de demanda, analiza, rubrica y
Contencioso turna a la Direccion Juridica.
7 Direccién Juridica Recibe Proyectos de elaboracion de denunciao| 1 hora
contestacion, analiza, rubrica y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para firma.
8 Direccion General de Asuntos | Recibe Proyectos de elaboraciéon de denunciao| 1dia
Juridicos y de Gobierno contestacion de demanda, analiza, firma y
devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Penales.
9 Jefatura de Unidad Recibe Proyectos de elaboracién de denunciao| 1dia
Departamental de contestacion de demanda y procede a lo
Asuntos Penales conducente y solicita a la Direccion General de
Administracion el cumplimiento de las
resoluciones que emitan los Juzgados Civiles y
Penales,
10 Recaba acuse y archiva en los Expedientes| 1 hora
correspondientes.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias y 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra en los procedimientos de
caracter jurisdiccional en los Tribunales Penales; Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
Mexico.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra en las Carpetas de
Investigacion en las cuales la Alcaldia es parte.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra, revisara y elaborara las
denuncias y los distintos requerimientos que se presenten ante la Fiscalia General de Justicia de
la Ciudad de México y Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra, elaborara y presentara a
consideracién de la Subdireccion de Procedimientos Contenciosos los proyectos de denuncias
que procedan.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales recabara con las diversas Areas
Administrativas los informes o pruebas necesarias para la adecuada defensa de la Alcaldia, asi
como comparecer en las Audiencias de los Procedimientos de caracter Penal en que esta sea
parte o tenga interés juridico en el asunto.

6. Elnombre de la Direccién General de Administracién que se menciona en este procedimiento es
ilustrativo ya que aplicara para las Areas Administrativas a las que se requiere la entrega de
informacion.
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15. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de degustacion de alimentos.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de
para estas actividades, mediante una autorizacion en términos de [0s

para todas las empresas que se dedican a esta actividad en la Demarcacion.

Descripcién Narrativa:

Q/’ GOB|ERNEIBEILA ALDIA
d CIUDAD DE Mtxlco a LPAH
UDA

los modulos que se instalan
s ordenamientos aplicables,

' No. | Responsable de la Actividad Actividad ! Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizacion del 1dia
Departamental de Giros  [degustacion y documentos.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
2 Registra, analiza la solicitud y documentos que| 1 dia
acompainan.
¢ Cumple con todos los Requisitos?
NO
| 3 Elabora oficio de prevencién en el que le indical 1dia
| al interesado los documentos que debe
presentar y le otorga un término de 5 dias
habiles, contados a partir de su notificacion
para presentar por escrito los mismos, y le
previene que en caso de que no lo haga, su
tramite se tendra por no presentado.
(Conecta con la actividad namero 2).
: ; Subsana la Prevencion?
i NO
4 Elabora oficio de rechazo debidamente 1dia
fundado.
5 Entrega al interesado el oficio de rechazo, 1dia
Recaba acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
6 Recibe escrito de cumplimento por parte de| 5dias
interesado. Integra al expediente.
(Conecta con la actividad nimero 7).
S
7 Elabora oficio de Autorizacion de Degustacion. | 2 dia
8 Entrega oficio de autorizacion de Degustacion| 1dia
al interesado.
9 Recaba acuse de recibo y lo integra all0 minutos
lexpediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IV y IX de la Ley Organicalde Alcaldias de la Ciudad de
México, son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos para el uso de la via publica,
sin que se afecte su naturalezay destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
de tal suerte que la Actividad de Degustacién encuadran en el supuesto normativo que para tal
efecto establece la Ley en la materia.

2. Pararealizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Puablicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; ante
quien lo presentaré; con 10 dias habiles de anticipacién, aportando, bajo protesta de decir
verdad, la informacién y documentos a que hace referencia el articulo 44 y presentando los
siguientes requisitos:

* Identificacion oficial con fotografia vigente;

e Ubicacién del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.
e Fechasy horarios.

¢ Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones.

EN SU CASO
e Acta Constitutiva.
e Poder Notarial del Representante Legal.

» Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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16. Nombre del Procedimiento: Autorizacién de la Tarifa para Estacio

Objetivo General: Autorizar las tarifas que cobran los Estacionamiento
Demarcacion, conforme a los Lineamientos emitidos por la Secretaria

Descripcion Narrativa:

GOB|ERNEIEEILA

YL A 'ﬂCALD[A
CIUDAD BF MEXICO UWLPANU DA

(=]

=4

namiento Publico.

s Publicos; qué operanen la
de Movilidad (SEMOVI).

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe solicitud de autorizacion de Tarifa
de Estacionamiento Publico; registra en el
Libro de Gobierno y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectédculos Publicos.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe, analiza la solicitud y documentos
que acompafan, revisa que los datos e
informacién presentados en la solicitud
por el interesado sean los que la ley
requiere, para tramitar la autorizacion.

1dia

iCumple con todos los Requisitos?

NO

Elabora oficio de prevencion donde le
indica al interesado los documentos que
debe presentar y le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que, en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, el
prevencion para que lo entregue al
interesado y recabe el acuse de recibo.

oficio que contiene la

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
prevencion.

1dia

Entrega al Interesado oficio original y
recaba acuse de recibo. Envia acuse de
recibo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo.

ldia

(Conecta con la actividad namero 1).

;Subsana?

NO

L v 1

ALCALDIA TLaLraw
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora  Resolucion de  rechazo
debidamente fundada y motivada en
original y copia.

ldia

10

Envia Resolucion de rechazo en orlgmal y
copia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su entrega al Interesado.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la Resolucion
de Rechazo.

1ldia

11

Entrega al Interesado la Resolucion de
Rechazo y recaba acuse.

5 dias

12

Envia acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Pablicos.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra al
expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

14

Recibe escrito y documentos e integra el
expediente.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 15).

SI

15

Elabora oficio de autorizacion de Tarifa
de Estacionamiento Publico.

1dia

16

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica original y copia del oficio de
autorizacion de Tarifa de
Estacionamiento Publico, para su
entrega, recabar acuse de recibo y
registra en el Libro de Gobierno.

1dia

17

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
autorizacion de Tarifa de
Estacionamiento Publico, para entregar
al Interesado.

1dia

18

Registra en el Libro de Gobierno y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiless y Espectaculos
Publicos, Acuse de Recibo del Oficio de
autorizacion de Tarifa de
Estacionamiento Publico.

1dia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe Acuse de recibo y lo integra al
expediente.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tiem'po

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Movilidad, con fundamento al articulo 49 de la Ley para el Funcionamiento de

Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, en coordinacién con las Alcaldias autorizara
las tarifas de estacionamientos publicos y emitira las normas técnicas para regular su operacion.

- Esfacultad de la Alcaldia Tlalpan de acuerdo al articulo 32, fracciones Vil y Vili de la Ley Organica

de Alcaldias de la Ciudad de México, Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se
aplicaran para los estacionamientos publicos de la de marcacién territorial.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la

funcion de recibir y desahogar hasta su Autorizacion o Rechazo las solicitudes de Tarifas para los
Estacionamientos Publicos.

. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, ante
la Ventanilla Unica; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

* Aviso para el Funcionamiento de Establecimiento Mercantil con Giro de Bajo Impacto,
debidamente firmado.

e Pdliza de Seguro vigente.

¢ Copiadel INE delinteresado o Representante Legal

* Manifestar las circunstancias en las que sustenta su peticién

» Manifestar el tipo de Estacionamiento de que se trata, conforme a la Clasificacién del
Reglamento de Estacionamientos Priblicos del Distrito Federal.

En su caso:
e Ultima Tarifa autorizada

e Acta Constitutiva
e Poder del Representante Legal
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Autorizacion de |a Tarifa para Estacionamiento Plblice.

J.D. deGiros Mercantil es y Espectaculos Pablicos
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15, Elabora Oficio da
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recibo. de Estacionamiento
Pudblico.
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15. Recibe Acuse de
recibo y lo integra al
expediente.

VALIDO

ﬂ:/ Ghere=V}

Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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17. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Médulo o Stand.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion ¢
estas actividades, mediante una autorizacion en términos de los orde¢

todas las empresas que se dedican a esta actividad en la Demarcacién.”

Descripcién Narrativa:

Q o GOBIERND LéE LA & LDIA
CIUDAD DEMERICO -
¢/ » o FLALPAN -

(=]

le las rutas que siguen para
>namientos aplicables, para

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la Autorizaciéon de 1dia
Departamental de Giros Modulo o Stand y documentos.
Mercantiles y Espectaculos
Plblicos
P Registra, analiza la solicitud y documentos 1dia
que acompafan.
{Cumple con todos los Requisitos?
NO
3 Elabora oficio de prevenciéon donde indica 1dia
al Interesado los documentos que debe
presentar y le otorga un término de 5 dias
hébiles, contados a partir de su notificacion
para presentar por escrito los mismos, y le
previene que en caso de que no lo haga, su
tramite se tendra por no presentado.
(Conecta con la actividad niGmero 1).
¢Subsana la Prevencion?
NO
4 Realiza oficio de rechazo debidamente 1dia
fundado. Entrega al interesado y recaba
acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
5 Recibe escrito y documentos. 4 dias
6 Integra el expediente. 1dia
(Conecta con la actividad nimero 7).
SI
7 Elabora oficio de Autorizacion de Médulo o | 2 dias
Stand.
8 Entrega oficio de autorizacion de Médulo o |  1dia
Stand al Interesado.
9 Recaba acuse de recibo y lo integra al 10
B expediente. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

nYY.

DAm
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IV y IX de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de
Mexico, son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos ;Lara, el uso de la via publica,
sin que se afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
de tal suerte que la Actividad de Mddulo o Stand encuadran en el supuesto normativo que para
tal efecto establece la Ley en la materia.

2. Pararealizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar escrito libre dirigido al titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; ante
quien lo presentard; con 10 dias habiles de anticipacién, aportando, bajo protesta de decir
verdad, la informacion y documentos a que hace referencia el articulo 44 y presentando los
siguientes requisitos:

Identificacion oficial con fotografia vigente;

Ubicacién del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.
Fechasy horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.

e Fotografia del Médulo o Stand a utilizar.

EN SU CASO

e Acta Constitutiva

¢ Poder Notarial del Representante Legal.

¢ Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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//,i%/ hohunz,

Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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18. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Volanteo.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacién deé
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» los médulos que seinstalan

para las actividades de volanteo, mediante la autorizacién en términos de los ordenamientos

aplicables, para todas las empresas que se dedican a esta actividad en la Demarcacién.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
I Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizacién de ldia
Departamental de Giros volanteo y documentos.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

2 Registra, analiza la solicitud y documentos 1dia
que acompanan.
¢Cumple con todos los Requisitos?
NO

3 Elabora oficio de prevencién indicado al ldia
Interesado los documentos que debe
presentary le otorga un término de 5 dias
habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismaos, le previene que en caso de que no
lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.
(Conecta con la actividad nimero 1).
(Subsana la Prevencién?
NO

4 Elabora oficio de rechazo debidamente 2 dias
fundado. Entrega al interesado y recaba
Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

5 Recibe escrito y documentos. 4 dias

6 Integra el expediente. ldia
(Conecta con la actividad namero 7).
S

7 Elabora oficio de autorizacion de volanteo. 1 dia

8 Entrega oficio de autorizacion de volanteo ldia
al interesado.

9 Recaba acuse de recibo y lo integra al 10
expediente. minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

Pagina 111 de 337




MANUAL
ADMINISTRATIVO

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IVy IX de la Ley Organica ¢
México, son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos pa
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e Alcaldias dela Ciudad de
ra el uso de la viapublica,

sin que se afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

de tal suerte que la Actividad de Volanteo encuadran en el supues
efecto establece la Ley en la materia.

2. Pararealizar su tramite, el ciudadano debera formulary presentar es
de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y

to normativo que para tal

crito libre dirigido al titular
Espectaculos Publicos en

términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de Mexico; ante
quien lo presentara; con 10 dias habiles de anticipacion, aportando, bajo protesta de decir

verdad, la informacion y documentos a que hace referencia el arti
siguientes requisitos:

Identificacion oficial con fotografia vigente;

Ubicacion del lugar o lugares donde pretende realizar la acti
Fechasy horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.
Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Ejemplar del Volante a utilizar.

EN SU CASO
e Acta Constitutiva
e Poder Notarial del Representante Legal.

culo 44 y presentando los

ividad.

e Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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Omar Leonardo Gutierrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de Giros Mercantiles
y Espectaculos Publicos.
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19. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Fiestas Patronales.

Objetivo General: Autorizar el permiso a los interesados en llevar a cabo
también conocidas como patronales que por su tradicion y arraigo ent

interés publico.

Descripcion Narrativa:

Qﬁ GOB|ERNBI@EILA
V CIUDAD DEMEXICO

BACALDIA
° LPANU DA

fiestas de caracter religioso,
re la poblacion reviste de un

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de Ventanilla
Unica

Recibe solicitud de autorizacion de Fiesta
Patronal; registra en el Libro de Gobierno
y envia con documentos a la Jefatura de
Unidad  Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe la solicitud y documentos; revisa
que los datos e informacion presentados
en la solicitud por el interesado sean los
que la ley requiere para tramitar la
autorizacion.

1dia

¢Reline todos los requisitos?

NO

Elabora oficio de prevencion donde le
indica al interesado los documentos que
debe presentar y le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que, en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica el oficio que contiene la prevencién
para que lo entregue al interesado y
recabe el acuse de recibo.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
prevencion.

1dia

Entrega al Interesado el original y recaba
acuse de recibido. Envia acuse de recibido
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y  Espectaculos
Publicos.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

Recibe acuse de recibido.

1dia

(Conet_:t_a con la actividad ndmero 2).

iSubsana?

NO
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora resolucion de rechazo
debidamente fundada y motivada.

1dia

Envia resolucion de rechazo a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al Interesado.

ldia

10

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la resolucién de
rechazo, para entregar al Interesado.

1dia

11

Entrega original de la resolucién de
rechazo al Interesado y recaba acuse de
recibo.

5 dias

12

Envia acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Pablicos.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibido y lo integra al
expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

14

Elabora oficio de autorizacién de Fiesta
Patronal.

1dia

(Conecta con la actividad namero 15).

Sl

15

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica el original y copia del oficio de
autorizacion de Fiesta Patronal, para su

entrega; recaba acuse de recibo vy
registrar en el Libro de Gobierno.

ldia

16

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
autorizacion de Fiesta Patronal, para
entregar al interesado la primera y
recabar acuse de recibo en la copia.

1dia

17

Registra en el Libro de Gobierno, y turna
a la Jefatura Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de autorizacién de Fiesta
Patronal.

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recaba acuse y lo integra al expediente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con los articulos 32 y 34 de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México,

son atribuciones de la Alcaldia, otorgar permisos para el uso de la via plblica, sin que se afecte
su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables; asi como
Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su
desarrollo.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la

funcion de recibir y desahogar hasta su Autorizacion o Rechazo las solicitudes de Fiestas
Patronales.

. Pararealizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, ante
la Ventanilla Unica; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

Identificacion oficial con fotografia vigente.

Ubicacion del lugar donde pretende realizar la actividad.
Fechasy horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.
Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Manifestar las circunstancias en las que sustenta su peticion.
Programa especial de Proteccion Civil.

» Poliza de responsabilidad civil.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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20. Nombre del Procedimiento: Autorizacién para el Funcionamientg
Alimentos Preparados (Food Truck).

Objetivo General: Regular la actividad y ubicacién, asi como dar cer
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(=]

BIER /‘\

Al: LOIA TeaLPaw

de Remolgue con Venta de

tidumbre juridica mediante

autorizacion de los Remolques con giro de venta de alimentos preparados (Food Truck), que operan
en la Demarcacion.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizaciéon de ldia
Departamental de Giros Remolque con Venta de Alimentos
Mercantiles y Espectaculos | preparados Food Truck y documentos.

Plblicos

2 Registra en sistema interno la solicitud y 1dia
documentos que acompanan.

3 Realiza visita ocular al lugar del remolque, | 3 dias
para verificar que minimicen las
afectaciones con su operacién.
¢{Cumple con todos los Requisitos?

NO

4 Elabora oficio de Prevencién donde le ldia
indica al Interesado los documentos que
debe presentar y le otorga un término de 5
dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que, en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.

(Conecta con la actividad niimero 1).
¢Subsana la Prevencion?
NO

5 Elabora oficio de rechazo debidamente ldia
fundado y motivado. Entrega al Interesado
y recaba acuse.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

6 Recibe escrito y documentos e integra el 5 dias

| expediente.

T Elabora orden de pago de derechos y | 1dia
entrega al Interesado para su pago.

(Conecta con la actividad nimero 8).
Si

8 Elabora oficio de autorizacion de Remolque 1dia
con Venta de Alimentos preparados Food
Truck.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tuempo

9 Recibe pago de derechos y entrega oficio de ldia
Autorizacion del Remolque cgn Venta de
Alimentos preparados Food Trulck.

10 Recaba acuse de recibo y lo mtegra al ldia
expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccién IV y IX de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de

México, son atribuciones de la Alcaldia, otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se
afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables; de tal
suerte que los remolques con venta de alimentos preparados encuadran en el supuesto
normativo que para tal efecto establece la Ley en la materia.

. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, ante
quien lo presentara; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

¢ |dentificacion oficial con fotografia vigente.

¢ Permiso correspondiente para el Remolque (Food Truck).
e Capacitaciéon obligatoria del personal en materia de Gestién Integral de Riesgos y

Proteccion Civil.
e Documento que acredite la propiedad del Remolque.
e Poliza de Seguro del Remolque.

EN SU CASO
e Autorizacion del anclaje del vehiculo al mobiliario publico.
o Acta Constitutiva
e Poder Notarial del Representante Legal.
e Costo: Articulo 304, Grupo |, del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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21. Nombre del Procedimiento: Autorizacién para el funcionamiento de Perifoneo.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de
perifoneo, mediante una autorizacion en términos de los ordenamient

empresas que se dedican a esta actividad en la Demarcacion.

Descripcién Narrativa:

Le]
o’ o GOBIERNG (ét‘-, 4 enDARCALDIA
CIUDAD DE MEXICO Tl
‘{6 9 LPAN -

(=]

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud para autorizacion de 1dia
Departamental de Giros perifoneo y documentos.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
2 Registra, analiza la solicitud y documentos 1dia
que acompafan.
;Cumple con todos los Requisitos?
NO
3 Elabora oficio de Prevencién donde indica 1 dia
al Interesado los documentos que debe
presentary le otorga un término de 5 dias
habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.
(Conecta con la actividad namero 1).
¢Subsana la Prevencién?
NO
4 Elabora oficio de rechazo debidamente | 2dias
fundado. Entrega al Interesado y recaba
acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
5 Recibe escrito y documentos. 4 dias
6 Integra el expediente. ldia
(Conecta con la actividad namero 7).
Sl
7 Elabora oficio de autorizacion de | 2dias
perifoneo.
8 Entrega oficio de autorizacion de ldia
perifoneo al interesado. -
9 Recaba acuse de recibo y lo intega al 10
expediente. minutos
Fin del procedimiento.
. B Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

ﬁA ]

A:l =A !. ul ! l!v!ta t==-|

las rutas gue siguen para el
os aplicables, para todas las
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IV y IX de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de
México, son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos para el uso de la via publica,
sin que se afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
de tal suerte que la Actividad de Perifoneo encuadran en el supuesto normativo que para tal
efecto establece la Ley en la materia.

2. Pararealizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; ante
quien lo presentard; con 10 dias habiles de anticipacién, aportando, bajo protesta de decir
verdad, la informacién y documentos a que hace referencia el articulo 44 y presentando los
siguientes requisitos:

* Identificacion oficial con fotografia vigente;
Ubicacion del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.

e Fechasyhorarios.

e Descripcion de lafinalidad de la actividad a realizar.
e Domicilio para oir y recibir notificaciones.

e Fotografia del vehiculo a utilizar.

EN SU CASO

e Acta Constitutiva
e Poder Notarial del Representante Legal.
* Carta podersimple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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22. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para juegos mecanicos y de destreza.

Objetivo General: Autorizar a los interesados en la instalacic
electromecanicos y de destreza que se relacionan con las fiestas civ

ALD(IA BIE

o
Q

bn de juegos mecanicos,
icas, celebraciones y fiestas

populares que por su tradicion, usos y costumbres se realizan en las colonias y pueblos originarios

de la dem

arcacion.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Ventanilla
Unica
(personal operativo)

Recibe solicitud de autorizacion para la
instalacion de Juegos Mecanicos,
Electromecanicos y de Destreza que se
relacionan con las fiestas civicas,
celebracionesy fiestas populares, registra
en el Libro de Gobierno, envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y  Espectaculos
Publicos.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe la solicitud y documentos que
acompafan, revisa que los datos e
informacion presentados sean los que la
ley requiere, para tramitar la
autorizacion.

1dia

¢Reline todos los requisitos?

NO

Elabora oficio de prevencion en el que le
indica al Interesado los documentos que

debe presentar y le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su

notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

ldia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica (personal operativo), el oficio que
contiene la prevencion para que lo
entregue al interesado y recabe el acuse
de recibo.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica
(personal operativo)

Recibe original y copia del oficio de
prevencion, para entregar al interesado la
primera y recabar acuse en la copia.

1dia

Entrega al interesado el oficio original y
recaba acuse de recibo. Envia acuse de
recibo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

5dias
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe Acuse. ldia
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos -
Publicos.
(Conecta con la actividad nimero 2).
iSubsana y presenta todos los
documentos requeridos?
NO
8 Elabora resolucion  de  rechazo ldia
debidamente fundada y motivada.
9 Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica (personal operativo), para su
entrega al interesado.
10 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia de la resolucion 1dia
Unica que lo niega, para entregar al interesado
(personal operativo) la primera y recabar acuse.
11 Entrega al interesado el original y recaba | 5 dias
acuse.
12 Envia acuse a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.
13 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al ldia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos B .
(Conecta con el fin del procedimiento).
S|
14 Recibe escrito y documentos e integra el ldia
expediente.
(Conecta con la actividad nimero 15).
m I Si
15 Elabora oficio de autorizacion de 1dia
Instalacion de juegos mecanicos,
electromecanicos y de destreza y orden
pago.
16 Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica (personal operativo) el original y
copia del oficio de autorizacion de
Instalacion de Juegos Mecanicos,
Electromecanicos y de Destreza y orden
pago para su entrega; recaba acuse de
recibo y registra en el Libro de Gobierno.
17 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de ldia
Unica autorizacion de Instalacion de juegos
(personal operativo)
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo ]

mecanicos, electromecani¢os vy . de
destreza y orden pago.

18 Entrega al interesado orden de pago. 10
minutos
19 Recibe original de pago y copias; entrega 1 dia

original del oficio de autorizacién
Instalacion de Juegos Mecanicos,
Electromecanicos y de Destreza y recaba
acuse de recibo en la copia.

20 Registra en el Libro de Gobierno, turna a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del oficio de
autorizacion de Instalacion de Juegos
Mecanicos, Electromecanicos y de

Destreza.
21 Jefatura de Unidad Recibe el acuse de recibo y lo integra al ldia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Plblicos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 28 dias y 10 minutos.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

il

De conformidad con el articulo 32 y 34 de |a Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México,
son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se
afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables; asi como
Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su
desarrollo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcion de recibir y desahogar hasta su Autorizacién o Rechazo las solicitudes de Instalacién de
Juegos Mecanicos, Electromecanicos y de Destreza que se relacionan con las fiestas civicas,
celebraciones y fiestas populares que por su tradicién, usos y costumbres se realizan en las
colonias y pueblos originarios de la demarcacion.

Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, ante
la Ventanilla Unica; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacién y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:
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Fechasy horarios.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.
Programa Especial de Proteccién Civil
Poliza de Responsabilidad Civil.

En Su Caso:

Identificacion oficial con fotografia vigente;
Ubicacion del lugar donde pretende realizar la actividad.

GOBI

Descripcion de los juegos a instalar, cantidad y clasificacion de edad.

DIA
PR LAY XY

e Vo.Bo. emitido por un Ing. Electromecénico que garantice la seguridad del Juego.

4. Su Costo: Articulo 304 del Codigo Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:
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= 5 ; i
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i ~ i 16, Envia
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terminD. }
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» paraguelo entregueal
interesade y recabi el
scuse derecibo.

JU.D. de Giros Mercartils y Esoectaculos Piblicos
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i}

£
=1

3 -

% 5 Recibe s 17, Retibe

= 3y : B fi vl

E oficio deprevencien, Ent::g:b: ::l:!m oficic de autorizacion

s i e yorimpae

TR

3 3

5

9
b

2 | Subsana y presenta

= todos los

= + dicumentos

2 requeridos?

g | 5 M.Racl'bﬁ eseritay P
" Y/

g |@ 7. Recibe ..{/ b irnograd |»d( 15 )
& N e epediante, Nt
)

& No

=

:

=

£ 2 Flabora realugiar da 8. Erwin =
g ek s > para gaal = yu
q fundada y motivada, interesada, ‘:;____/)
=

=

S

Pagina 128 de 337




T N =g
MANUAL 7 omcania. € o
ADMINISTRATIVO ~,°°°£CALP%§A 25

o}

10, Recibe original y ]
copiadela resolucion 11 Entrega al
queloniega, para: irteresado el original y 12. Envia acuse.
entregar al interesado la recaba acuse.
primera y recabar acuse.
g y
‘g 13, Recibe acuse de
R recibo y lo integra al
E‘ mipediente.
i
=
|
B
E
8
&
2
e
3
B 18. Entrega al o 20. Registra en el Libro
g interesado orden de 15 Renibe ol d_e deGobierno, turna
o pago, entrega el oficio.
5 pago. acuse.
2

r

Publicos

21. Recibe el acuse de
recibo y lo integra al
expediente.

VALIDO

7
/

/

Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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23. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la colocacion
temporada).

: LDIA
‘}’o SR o %{‘ @l\l

CIUDA.D:D MEXd

de Romerias ‘ (puestos de

Objetivo General: Autorizar a los interesados en la instalacion de puesto de Romeria que se
relacionan con las fiestas civicas, celebraciones y fiestas populares que por su tradicion, usos y
costumbres se realizan en las colonias y pueblos originarios de la demarcacion.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Ventanilla
Unica.
(personal operativo)

Recibe solicitud de autorizacién para la
instalacion de puesto de Romeria que se
relacionan con las fiestas civicas,
celebracionesy fiestas populares, registra
en el Libro de Gobierno; envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y  Espectaculos
Publicos.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe la solicitud y documentos que
acompanan, revisa que los datos e
informacién presentados en la solicitud
por el interesado sean los que la ley
requiere para tramitar la autorizacion.

1dia

¢(Retine todos los requisitos?

NO

Elabora oficio de prevencion en el que le
indica al interesado los documentos que
debe presentary le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacién para presentar por escrito los
mismos y le previene de que, en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, el oficio que contiene la
prevencion, para que lo entregue al
interesado.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
prevencion, para entregar al interesado la
primera y recabar acuse de recibo en la
copia.

1ldia

Entrega al interesado el original y recaba
acuse. Envia acuse a la Jefatura Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

Recibe el acuse.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
(Conecta con la actividad namero 2).
iSubsana 'y presenta todos los
documentos requeridos?
NO
8 Elabora resolucion de rechazo. 1dia
9 Envia la resolucion de rechazo a la ldia
Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al interesado.
10 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia de la resolucién de ldia
Unica rechazo, para entregar al interesado.
11 Entrega al interesado el original y recaba | 5 dias
acuse.
12 Envia acuse a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.
13 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al 1dia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
14 Recibe escrito y documentos e integra el 1dia
expediente.
(Conecta con la actividad nGmero 15).
Si
15 Elabora oficio de autorizacion de ldia
Romeria y orden pago.
16 Envia a la Subdireccion de Ventanilla ldia
Unica (personal operativo) el original y
copia del oficio de autorizacién de
Romeria y orden de pago para su
entrega, recabar acuse de recibo y
registrar en el Libro de Gobierno.
17 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de ldia
Unica. autorizaciéon de Romeria y orden de
(personal operativo) pago.
18 Entrega al interesado orden de pago.
19 Recibe original de pago y copias, entrega ldia
original del oficio de autorizacién de
Romeria y recaba acuse.
20 Registra en el Libro de Gobierno, turna a 1 dia
la Jefatura de Unidad Departamental de

Pagina 131 de 337

SO BIE

QI\T

ALEALDIS TLALPAW




MANUAL

’ﬁ GOBIERNEFGEL A ' ALDIA
ADMINISTRATIVO A V CIUDAD DEMEXICO d LPABUDA

No. | Responsable de la Actividad ' Actividad Tlempo

Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos el acuse.

21 Jefatura de Unidad Recibe y archiva Acuse al expediente. 1dia
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias. |

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

De conformidad con los articulos 32 y 34 de la Ley Orgénica de Alcaldias de |a Ciudad de México,
son atribuciones de la Alcaldia Tlalpan, otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se
afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables; asi como
Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su
desarrollo.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la

funcién de recibir y desahogar hasta su Autorizacién o Rechazo las solicitudes para la instalacion
de Puesto de Romeria que se relacionan con las fiestas civicas, celebraciones y fiestas populares
que por su tradicion, usos y costumbres se realizan en las colonias y pueblos originarios de la
demarcacion.

. Pararealizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, ante

la Ventanilla Unica; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

e Identificacion oficial con fotografia vigente.

e Ubicacion del lugar donde pretende realizar la actividad.

e Descripcion de la actividad a realizar y superficie a ocupar.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones.

e Manifestar las circunstancias en las que sustenta su peticion.

Costo: Articulo 304 del Cédigo Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México.
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Autorizacion para la colozacion de Romerias (puestes de temparada),

Diagrama de Flujo:

i

=

s

"E L Recibe solicitud de
; autorizacion

F registra an &l Libro de
5 Gobiamo; envia.

g

B

J.U.D. de Giros Mercantiles y Espectaculos Publices

r

2. Recibela solicitud y
documentos que
acompanan, revisa.

ZReane todos
los requisitos?

sl

3.Elabera oficio de

. 16. Envia
auﬁn!ifzz:g;;;d;a oficio de autorizacion 17
o para su ertrega, recabar N
OIS oRY: acuse dereciba.
4, Envia

el oficio que contienela

7. Recibe el acuse.

il ?{:‘bﬂrga o prevencion, para quelo
pennc: entregue al interesado.
]
o
=
k=
e
g .
8 5. Recibe 6. Entrfagla.al interesado
5 SR el original y recaba
= 12 SR ReeEn acuse. Envia.
-
4
<]
=]
§ J
2
=1
il
B iSubsana y presenta
B todes los documentos
] 4 —
regqueridos?

NO

B s

14, Recibe escrito y
documentos eiritegra el ®\
expediente,

L———-—.—l

& Elabera resolucion de
rachazo.

g

5. Enviala resolucion de
rechazo, para su entrega '
al Interesado. -’k/
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Autorizacion para |a colocacién de Romerias {puestos de temporadal.

Subdireccion deVentanilla Unica

©

10, Recibe original y
copia dela resolucion
derachaze, para

antragar.

v rlt:::ba acuse. L atine.

Espectaculos Publicos

13, Recibe acusa de

21 Recibe y archiva
Acuse al expediente.

recibo y lo integra al

expadiernte,

Subdireccion de Verdanilia | J.U.0, deGircs Mercantiles y

15. Recibe original de

17. Reciba original y . e
4 coptadel oficio de e O pago y coplas, entrega o
2 e g & aficio de auterizacion oAb
= y arden de pago. B ¥ recaba acuse

ﬁ/ 4t ez u;l

Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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24. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para el funcionamiento
Vehiculos en via publica (Valet Parking).

Objetivo General: Regular la actividad, ubicacién y dar certidumbre jur

o
Qﬁ GOEB|ERNGEEEIL A

(=]

del Modulo de Recepcion de

idica mediante autorizacion

de los Modulos de Recepcion de Vehiculos de los Valet Parking que utilizan la via publica para la
recepcion de los mismos y que operan en la Demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizacion de 1dia
Departamental de Giros modulo de recepcion de vehiculos del Valet
Mercantiles y Espectaculos | Parking que utiliza la via publica, para la
Publicos recepcion de los mismos y documentos.
2 Registra, analiza la solicitud y documentos ldia
que acompanan.
¢Cumple con todos los Requisitos?
NO
3 Elabora oficio de Prevencion en el que le ldia
indica al Interesado los documentos que
debe presentar y le otorga un término de 5
dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.
(Conecta con la actividad niimero 1).
¢Subsana la Prevencién y cumple con los
requisitos?
NO
4 Elabora oficio de rechazo debidamente 1dia
fundado.
5 Entrega al Interesado. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento).
sI ]
6 Recibe escrito y documentos e integra el 5dias
| expediente.
i (Conecta con la actividad ndmero 7).
SI
7 Elabora orden de pago de derechos y ldia
entrega al interesado, para su pago.
8 Elabora oficio de autorizacién de Médulo ldia
de recepcion de vehiculos del Valet Parking
que utiliza la via publica, para la recepcion
de los mismos.
9 Recibe pago de derechos. | 1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad “Tiempo

10 Entrega oficio de modulo de recepcion de ldia
vehiculos del Valet Parking que utiliza la via
publica, para la recepcion de los mismos al
interesado. '

11 Recaba acuse de recibo y lo integra al ldia
expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles. |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. |

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 53, Apartado A, incisos 1, 2 fraccién XXI, 12 fracciones
X1y XV; Apartado B, inciso 3, sub inciso a, fracciones 111, XXI, XXIl y XXl de la Constitucion Politica
de la Ciudad de México; articulo 34 fraccion IV y IX de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad
de México; es atribucion de la Alcaldia Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que
se aplicaran para los estacionamientos publicos de la demarcacion territorial; asi como otorgar
permisos para el uso de la via pUblica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en los términos
de las disposiciones juridicas aplicables.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcién de recibir y desahogar hasta su Autorizacion o Rechazo las solicitudes de Médulos de
Recepcion de Vehiculos de Valet Parking que utilicen la via publica para la recepcion de los
mismos; asi como la validaciéon de la documentacion presentada por los interesados de la
demarcacion.

. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar escrito libre dirigido al titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos en
términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; ante
quien lo presentard; aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacién y documentos a
que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

Identificacion oficial con fotografia vigente.

Poliza de Seguro de Seguro.

Contrato de Prestacion del Servicio con el propietario del Establecimiento Mercantil.

Aviso para el Funcionamiento de Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto, o Permiso de

Impacto Vecinal o Zonal, del Establecimiento al que se le brindara el Servicio.

e Documento con el que acredite al Posesion del inmueble donde se resguardaran los
vehiculos.

* Licencias de conducir vigentes de los Choferes que operaran el Valet Parking.

EN SU CASO
e Acta Constitutiva
e Poder Notarial del Representante Legal.
e Costo: Articulo 305 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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VALIDO

Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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25. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Permiso para que un giro
de Impacto Vecinal opere, por una sola ocasion, por un periodo de
un solo evento, como giro comercial de Impacto Zonal. (EM-01).
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mercantil de Bajo Impactc o
terminado de tiempo, o.por

Objetivo General: Autorizar al titular de un giro mercantil de Bajo Impacto o de Impacto Vecinal la
operacidn por una sola ocasion o por un periodo determinado de tiempo o por un solo evento para
funcionar como giro mercantil con Impacto Zonal.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe 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
comercial de Impacto Zonal, via SIAPEM.

20 minutos

Descarga 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
comercial de Impacto Zonal a la base de
datos.

1dia

Envia por correo electrénico la base de
datos a Ventanilla Unica, para su registro
en Libro de Gobierno.

30 minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean conforme a la ley.

20 minutos

Ingresa al SIAPEM, actualiza la etapa del
tramite de abierto a prevencion, para que
el Sistema envie via correo electrénico al
interesado, y acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica por la notificacion.

1dia

Elabora oficio de prevencién, indica al
interesado los documentos que debe
presentar y otorga un término de cinco
dias habiles.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica (personal operativo), el oficio que
contiene la prevencion, para que lo
entregue al interesado.

1dia

Subdireccién de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1ldia

Entrega al interesado oficio de
prevencion, recaba acuse y envia a la

5 dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y  Espectacuios
Publicos.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos

Recibe Acuse.

1dia

¢Subsana y presenta todos los

documentos requeridos?

NO

11

Ingresa al SIAPEM y actualiza la etapa
prevencién a cerrado denegado, para
que el Sistema envie via correo
electrénico al interesado, y acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica por la
notificacion.

15 minutos

12

Elabora la Resolucion de rechazo.

1dia

13

Envia en original y copia la Resolucion de
rechazo a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la Resolucién
de rechazo.

1dia

15

Entrega al interesado el original de la
Resolucion de rechazo y recaba acuse de
recibo.

5dias

16

Envia acuse a la Jefatura de Unidad

Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

1ldia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo e integra al
expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Recibe el escrito y documentos del
Interesado e integra expediente.

ldia

19

Elabora la orden de pago y oficio de
autorizacion por un periodo
determinado de tiempo o por un solo
evento, para funcionar como giro
mercantil con Impacto Zonal.

ldia

20

Ingresa al SIAPEM, actualiza la etapa del
tramite de prevencién de cerrado a
autorizado, para que el Sistema envie via
correo electrénico al interesado, y acuda

15 minutos

%A YA

L: ALmia TiaLFaw
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
a la Subdireccion de Ventanilla Unica por
la notificacion.
21 Envia a la Subdireccion de|Ventanilla 1dia
Unica el original de la orden de pago,
originaly copia del oficio de autorizacion,
para su entrega.

22 Subdireccion de Ventanilla Recibe original de la orden de pago, 1dia
Unica originaly copia del oficio de autorizacion.
23 Entrega al interesado el original de la 5 dias
orden de pago.
24 Recibe del interesado el original y copia ldia

del recibo de pago, entrega autorizacion
y recaba acuse.

25 Registra en el Libro de Gobierno; turna a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse y copia del recibo de

pago.
26 Jefatura de Unidad Recibe acuse y copia del recibo de pago; 1 dia
Departamental de Giros integra al expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 33 dias, 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

2. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Ill de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

3. De acuerdo al articulo 8, fracciéon | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

4. De conformidad con el articulo 18 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, el Titular de un giro Mercantil de Bajo Impacto o de Impacto Vecinal podra operar por
una sola ocasién o por un periodo determinado de tiempo o por un solo evento, para funcionar
como giro mercantil con Impacto Zonal, siempre y cuando cumpla con todos los requisitos y
condiciones que para este tipo de giros establecen los ordenamientos en la materia.
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Debera ingresar la Solicitud de Permiso al Sistema, con una anticipacién de 15 dias previos a su

realizacion.

La Alcaldia Tlalpan debera otorgar o negar el permiso dando respuesta por medio'del Sistema

en un término no mayor de 7 dias habiles.

El periodo de funcionamiento de los giros, no podrd exceder de 15 dias naturales y en ningin

caso podrd'ser objeto de prérroga, revalidacion o traspaso.

Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), utilizando el
Formato EM-01, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacion a que hace
referencia el articulo 18 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México.
Costo: Articulo 191 Fraccion IV del Cédigo Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:

poruna

Solicitid de Permiso para que un gits mecantil de Bajo impactoo de

1EMal

J.U.D. de Giros Mercantiles y Espectaculos Piblicos

4. Revisa que los datos e
informacion
para tramitarla
autorizacion,

3. Envia por correo
electrinico la base de
datos, para su registro
en Libro de Gobierno.

1. Recibe solicitud de

2. Descarga solicitud de
permizo via SIAPEM, i

penmisa.

/ 2Y
[ nicio }

5, Ingresa al SIAPEM y
cambia la etapa . \

6. Elabora oficia
¥ e atorga un términe.
0 caso de que no ko haga,
= mamite ze tendré por no
presentads.

I. Envia
el oficio que contienz I3
prevencion, parz que lo
entregue al interesada,

Espectaculos Publicos
w

T GeGiros Mercanines y

y

8, Recibe originaly
copia del oficio de

Prevencion.

9. Entrega al interesado
oficio de pravencion.

Enviz acuse

Unica

Subdireccion de Ventanima

(Subsana y presants

10, Recibe Acuse.

18, Recibe escrito y

documentos e integra ol 1—»{( 13 1)

expediente,

¥
11, Ingresa al SIAPEM y
cambizs ba etapa del
trimite de prevencion
para que‘d Sistema
ENViRvia comeo.

12, Elabora Resolucion
derechazo \

debidamente fundada y 1L'-,£/)'J
motivada. o

20D de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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con motivo del Cambio de Nomenclatura del lugar donde se ubica. (EM-02).

Objetivo General: Informar a la autoridad, mediante el ingreso al Sist
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e Establecimiento Mercantil,

ema Electronico de Avisos y

Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) el Aviso respectivo, del cambio de domicilio del
Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto, de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, porque la
nomenclatura de la calle, nimero, Colonia, Alcaldia, etcétera, del lugar en que se ubica, fue
cambiada.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Aviso de Modificacion del | 20 minutos
Departamental de Giros Domicilio de Establecimiento Mercantil,
Mercantiles y Espectaculos | con motivo del Cambio de Nomenclatura
Publicos del lugar donde se ubica via SIAPEM.
2 Descarga el Aviso de Modificacion a la ldia
base de datos.
3 Envia por correo electrénico la base de 2 horas
datos a la Subdireccién de Ventanilla
Unica, para su registro en el Libro de
Gobierno. N
4 Revisa que la informacion ingresada en el 1dia
Aviso de Modificaciéon del Domicilio del
Establecimiento Mercantil, coincida con
la informacién contenida en los
documentos.
¢Son correctos los datos?
NO
5 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 15 minutos
tramite de abierto a cerrado denegado, y
por Sistema informa via correo
electronico al Interesado, para que
acuda a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, por la notificacion.
6 Elabora resolucién  de  rechazo 1dia
debidamente fundada y motivada.
7 Envia resolucion de rechazo a la 1dia
Subdireccion de Ventanilla Unica, para la
entrega al interesado.
8 Subdireccion de Ventanilla Recibe la resolucion de rechazo. 1dia
Unica
9 Entrega al interesado el original y recaba 5dias
acuse de recibo.
10 Envia acuse de recibo a la Jefatura de 1 dia
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al ldia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

12 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del | 15 minutos

tramite a autorizado.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias, 2 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1,

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Piblicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.
Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padréon

de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, el Formato de Aviso EM-02,
aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e informacion que se sefialan en el propio
formato; debiendo contar previamente con los siguientes requisitos:
1. Alineamiento y Numero oficial vigente, en el que conste la modificacion por parte de la
autoridad del Cambio de Nomenclatura del lugar.
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Aviso deModificacion del Domicilio de Establecimienta Mercantil,
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1 Recibe Aviso 3. Envia per corrso
con mativo dal 2. Descarga el Aviso de electrinico la base de
Cambio de Modificacion a la base datos,para su registro @
MNomenclaturadonde de datos, enel Librode
se ubica via SIAPEM, Gobiemo.

JUT de Geroi Mereantites y Erpedicios Pt

12, Ingresa al SIAPEM y
cambia 2 etapa del
tramite a autorizado.

T. Envia
para la entrega.

i 8 Recibe la resolucion - 10, Envia acuse de
& de rechazo. recibo,
=1 recibo.
11, Recibe acuse de
- recibo y lo integra al
L] expedients.
VALIDO
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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27. Nombre del Procedimiento: Aviso para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles con w
Giro de Bajo Impacto. (EM-03).

Objetivo General: Revisar y validar la informacion generada en el Sistema Electronico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), respecto a los tramites de Bajo Impacto
ingresados por los ciudadanos, depurando y actualizado el padron de Establecimientos Mercantiles
de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad _ Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe  Aviso de apertura de 20
Departamental de Giros Establecimiento Mercantil de Bajo | minutos
Mercantiles y Espectaculos | Impacto, via SIAPEM.
Publicos
2 Descarga el Aviso de Apertura a la base ldia
de datos.
Envia por correo electronico la base de 15
3 datos a la Subdireccién de Ventanilla | minutos
Unica, para su registro en Libro de
Gobierno.
a Revisa Aviso de Apertura para detectar 20

duplicados, que sea incongruentes, o | minutos
mal llenados en el SIAPEM.
;La informacién es correcta y completa?

. NO
Ingresa al SIAPEM y actualiza estado del 15
tramite denegado, y por Sistema envia | minutos
5 via correo electronico al interesado, a fin

de que acuda a la Subdireccién de
Ventanilla Unica por la notificacion.

" Elabora  resolucion de rechazo v
debidamente fundada y motivada.

Envia a la Subdireccion de Ventanilla

! Unica para su entrega al interesado. Ll
3 Subdireccic:)n de Ventanilla | Recibe la resolucion de rechazo. 1dia
Unica
Entrega al interesado la resolucion de ;
9 : 1dia
rechazo y recaba acuse de recibo.
Envia acuse de recibo a la Jefatura de
10 Unidad Departamental de Giros ldia
- Mercantiles y Espectaculos Publicos.
11 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al 1dia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con el fin del procedimiento).
i Sl
- Permanece el estado del tramite en el T —
SIAPEM en cerrado autorizado.
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias, 1 hora y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

2. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

3. De acuerdo al articulo 8, fraccién | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacién, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

4. Se considera Giro de Bajo Impacto todos aquellos contemplados en el articulo 35 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, y que desarrolla actividades de
intermediacion, compraventa, arrendamiento y distribucién de bienes o prestacion de servicios,
con fines de lucro, asi como todas aquellas que la Ley de Establecimientos Mercantiles no
establezca como de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

5. Conforme al articulo 35 antes citado, en los Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto se
prohibe la venta y/o distribucién de bebidas alcohélicas en envase abierto y/o al copeo, para su
consumo en el interior, con excepcion de aquellos que opten por ejercer como actividad
preponderante el servicio de venta de alimentos preparados y cuya superficie no exceda de 80
metros cuadrados, en los cuales se podra vender exclusivamente cerveza y vino de mesa para el
consumo con los alimentos preparados establecidos en su carta de mend, en el horario de las
12:00 a las 17:00 horas.

6. Conforme al articulo 37 de la ley de la materia, los miembros de una familia podran operar en
una superficie maxima del 20% de la construccién de la vivienda, exclusivamente por sus
miembros, un establecimiento mercantil de Bajo Impacto que atienda a los siguientes
supuestos:

* Porvivienda construida se entiende el espacio ocupado por una o mas personas que tienen
entre ellas vinculo familiar, compuesto por uno o mas cuartos destinados a descanso,
preparacion y consumo de alimentos y guarda de los vehiculos propiedad de los miembros
de dicha familia.

¢ Cuando en el mismo inmueble se ubique mas de una vivienda construida horizontal o
verticalmente, se considerara sélo la superficie construida ocupada por la vivienda en que

operara el establecimiento de que se trate.
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e Enningln caso podran venderse bebidas alcohdlicas.

e Elinmueble en que opere el establecimiento de que se trata, continuara teniendo el uso del
suelo que sea determinado en el programa de desarrollo urbano correspondiente, por lo
que la operacién del mismo no podra generar derechos adquiridos ni sera util para la
modificacién del mismo.

¢ En ningln caso podran operarse los giros previstos en las fracciones |, Il, ll, V, VI, VII, X y XI
del articulo 35 y tltimo parrafo del articulo 37 de la Ley.

e No podran establecerse en los términos de este articulo, Giros Mercantiles que requieran
para su operacién grandes volimenes de agua.

El Aviso para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto permite al
Titular ejercer exclusivamente el giro que en el mismo se manifiesta.

Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Formato de Aviso
EM-03, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacién que se mencionan en el
articulo 38 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, debiendo contar
previamente con los requisitos siguientes:

e Certificado de Zonificacion de Uso de Suelo en cualquier modalidad (ya sea Usos de Suelo
Permitidos, Certificado Unico, por Derechos Adquiridos) vigente, si es que no esta lo esta
dando de alta conforme al articulo 37 de la Ley.

e Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fraccién XIV del articulo
10 de la Ley.

e Programa Interno o Especial de Proteccién Civil, segiin corresponda y de conformidad con
la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal y su Reglamento.

e En los casos de establecimientos que se dediquen a la purificaciéon, embotellamiento y
comercializacion de agua purificada deberan presentar la constancia de aviso de

funcionamiento ante la Secretaria de Salud del Distrito Federal.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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28. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Modificacion del Permiso para la Operacion de

Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, por Variacién de
Superficie, Aforo, Giro Comercial, nombre o denominacién comercial o cualquier otra. (EM-04).

Objetivo General: Solicitar mediante el Sistema de Avisos y Permisos para Establecimientos
Mercantiles (SIAPEM), la modificacion del Permiso que le fue otorgado para la operacion del
establecimiento mercantil con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, en los siguientes casos:
por cambio de la superficie, cambio de aforo, cambio de giro mercantil, cambio de nombre o
denominacién comercial, o por cualquier otro que pueda tener el establecimiento mercantil.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Solicitud de Modificacion del | 20 minutos
Departamental de Giros Permiso para la Operacion de
Mercantiles y Espectaculos | Establecimientos Mercantiles con giro
Pablicos de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal,

por Variacion de Superficie, Aforo, Giro
Comercial, nombre o denominacién
comercial o cualquier otra via SIAPEM.

2 Descarga la solicitud de Modificacién 1dia
del Permiso a la base de datos.
3 Envia por correo electrénico base de | 15 minutos

datos a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su registro en Libro de
Gobierno.

4 Revisa que los datos e informacién | 20 minutos
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que la ley requiere
para tramitar la autorizacion.

5 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 2 horas
tramite de abierto a prevencion, y por
Sistema via correo electréonico al
Interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica.

6 Elabora oficio de prevencion y le otorga ldia
un término de 5 dias habiles, contados
a partir de su notificacion, para
presentar por escrito los mismos, y le
previene que en caso de que no lo haga,
su tramite se tendra por no presentado.

7 Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica, el oficio de prevencién.
8 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia del oficio de 1dia
Unica prevencion.
9 Entrega al interesado oficio de 5 dias

prevencion. Envia acuse de recibo a la
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

10

Jefatura Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

Recibe el Acuse de recibo.

1dia

;Subsana?

NO

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa de
prevencion a cerrado denegado, e
informa en el Sistema por via correo
electrénico al Interesado, para que
acuda a la Subdireccién de Ventanilla
Unica por la notificacion.

15 minutos

12

Elabora resolucién de rechazo
debidamente fundada y motivada.

1ldia

13

Envia a la Subdirecciéon de Ventanilla
Unica la resolucién de rechazo, para su
entrega al interesado.

ldia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe resolucion de rechazo.

ldia

15

Entrega al interesado el original y
recaba acuse de recibo.

5dias

16

Envia el acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1dia

¥T

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectéculos
Plblicos

Recibe acuse de recibo y lo integra al
expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

|

Recibe escrito y documentos del
interesado e integra el Expediente.

1ldia

15

Elabora recibo de pago de derechos y
oficio  de autorizacion de |la
modificaciéon del permiso que le fue
otorgado para la operacion del
establecimiento mercantil con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal.

2 dias

20

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de prevencion a cerrado
autorizado, por el Sistema envia via
correo electrénico al interesado, a fin

ldia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

de que acuda Subdireccion de
Ventanilla Unica por la notificacion.

21 Envia a la Subdireccion de Ventanilla ldia
Unica original de la orden de pago,
oficio de autorizacion para entrega.

22 Subdireccion de Ventanilla Recibe original de la orden de pago, y 1dia
Unica oficio de autorizacion.
23 Entrega al interesado el original de la 5 dias
orden de pago.
24 Recibe del interesado el original del 1dia

recibo de pago, entrega autorizacion y
recaba acuse de recibo.

25 Registraen el Libro de Gobiernoy turna ldia
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, Acuse de Recibo y copia del

| pago dederechos.
26 Jefatura de Unidad Recibe pago de derechos, acuse de 1 dia
Departamental de Giros recibo y lo integra al expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias, 3 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

L

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.
Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Ill de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

La Alcaldia dara respuesta a su solicitud, en un término no mayor de 5 dias habiles.

No procede la modificacidon de un establecimiento mercantil con Permiso para giro de Impacto
Vecinal, a fin de operar cualquiera de los giros que requieran Permiso para operar un giro de
Impacto Zonal; si fuera el caso, procedera el cese de actividades y la tramitacion de un nuevo
Permiso para el Funcionamiento de giro mercantil de Impacto Zonal.

Para el caso de modificacion de superficie, se deben pagar los derechos que se establecen en el
articulo 191 fraccion VI del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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7. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (S IAPEM), el Formato de Aviso
EM-04, aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacién y documentos a gue hace
referencia dicho formato y presentando los siguientes requisitos:

* En caso de que la modificacion sea por superficie, deberan estar asentada la nueva
superficie en los siguientes documentos:

e Certificado de Zonificacion de Uso de Suelo en cualquier modalidad (ya sea Usos de Suelo
Permitidos, Certificado Unico, por Derechos Adquiridos) vigente.

» Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fraccién XIV del articulo
10 de la Ley.

¢ Vo.Bo. de Seguridad y Operacién.

* Programa Interno o Especial de Proteccion Civil, segun corresponda y de conformidad con
la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal y su Reglamento.

e Poliza de Seguro.

8. En caso de que la modificacion sea de aforo presentar el calculo conforme al Reglamento de la
Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en Materia de Aforo y de Seguridad en
Establecimientos de Impacto Zonal.

9. Costo: En caso de que la modificacion sea por superficie, Articulo 191 Fraccion VI del Caodigo
Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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miso para la operacion de
to Zonal. (EM-05).

Objetivo General: Revalidar el Permiso para la operacion del Establecimiento Mercantil con giro de
Impacto Zonal o Impacto Vecinal, por medio de la presentacion, a través del Sistema Electrénico de
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, la solicitud a que hace referencia el articulo 32
en la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la _Activid_ad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos

Recibe Solicitud de Revalidacion del
Permiso para la operacion de
establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o Impacto Zonal, via
SIAPEM.

20
minutos

Descarga 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
comercial de Impacto Zonal a la base de
datos.

1dia

Envia via correo electronico la base de
datos a la Subdireccién de Ventanilla
Unica, para su registro en el Libro de
Gobierno.

15
minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que la ley requiere
para tramitar la autorizacion.

20
minutos

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de Abierto a Prevencion, por el
Sistema envia via correo electronico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica por la
notificacion.

1dia

Elabora oficio de Prevencion en el que le
indica al Interesado los documentos que
debe presentary le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su

notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene que en caso de que

no lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, el oficio que contiene la

1dia

Pdgina 156 de 337

%/\ !



MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
Qﬂo GOB|ERNGBEILA

(=] a=)
°V°° CIUDAD n;.g;xaco ow, IJ;E:&BA@’“!

ALEALDIA TLALPAN

(=]

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
prevencion, para su entrega.  al
Interesado.
8 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia del oficio de ldia s
Unica Prevencion.
9 Entrega al interesado el original y recaba | 5 dias
acuse de recibo. Envia acuse derecibo ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y Espectaculos
Plblicos.
10 Jefatura de Unidad Recibe el Acuse. ldia
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
iSubsana?
NO
11 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 15
tramite de prevencion a cerrado | minutos
denegado, informa por el Sistema, via
correo electronico al Interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica por la notificacion.
12 Elabora Resolucién de rechazo ldia
debidamente fundada y motivada.
13 Envia a la Subdireccion de Ventanilla ldia
Unica, para su entrega al interesado.
14 Subdireccién de Ventanilla | Recibe originaly copia de la resolucién de ldia
Unica rechazo.
15 Entrega al interesado el original y recaba S dias
acuse de recibo.
16 Envia acuse de recibo a la Jefatura 1 dia
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.
17 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al ldia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
(Conecta con el fin del procedimiento).
S
18 Recibe escrito y documentos e integra el 1dia
Expediente.
19 Elabora orden de pago de derechos y cita ldia
al titular del permiso para que se
presente en la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiemipo ‘
Espectaculos Publicos, para entregafle la
orden.

20 Elabora oficio de autorizacion de ldia

Revalidacion de Permiso de Impacto
Vecinal o Zonal.

21 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 15
tramite de prevencion a cerrado | minutos
autorizado, informa por el Sistema
mediante  correo  electrénico  al
Interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, por la
notificacion.

22 Envia a la Subdireccién de Ventanilla 1dia
Unica el original y copia del oficio de
Autorizacion de Revalidacion de Permiso
de Impacto Vecinal o Zonal, para su
entrega al interesado.

23 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de 1dia
Unica autorizacién de Revalidacién de Permiso
de Impacto Vecinal o Zonal.

24 Entrega al interesado original del oficio 1dia
de autorizacion Revalidacion de Permiso
de Impacto Vecinal o Zonal, recaba acuse
y original y copia de pago de derechos.
25 Registra en el Libro de Gobiernoy turna a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de recibo en original y
copia del pago de derechos.

26 Jefatura de Unidad Recibe acusey el original y copia del pago 1dia
Departamental de Giros de derechos; Integra al expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias, 1 hora y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través de

cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.
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2. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de Mexico, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan. ] I

3. De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacién, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia.

4. De conformidad con el articulo 32 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, la revalidacion de los permisos para la operacién de establecimientos mercantiles con
giro de impacto zonal debera tramitarse cada dos afios y, tratédndose de giros de impacto vecinal
cada tres afos, a través de la Solicitud prevista en la Ley de Establecimientos del Distrito Federal.

5. LaAlcaldia Tlalpan dara respuesta a su solicitud, en un término no mayor de 5 dias habiles.

6. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Formato EM-05,
aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e informacién a que hacer referencia el
mismo.

7. Costo: Articulo 191 fracciones |, Il y VI Parrafo segundo del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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30. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Cese de Actividades o|Cierre de Establecimientos ‘
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal, o Avisg de Suspension Temporal o
Cese Definitivo de Actividades de Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo Impacto, (EM-

06).

Objetivo General: Dar aviso a la autoridad mediante la Solicitud de Cese de Actividades o Cierre del
Establecimiento Mercantil con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal; o el Aviso de Suspension
Temporal o Cese Definitivo de Actividades de Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo
Impacto, por medio del sistema electrénico de avisos y permisos de establecimientos Mercantiles
(SIAPEM).

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud de Cese de | 20minutos
Departamental de Giros Actividades 0 Cierre de
Mercantiles y Espectaculos | Establecimientos Mercantiles con giro
Publicos de Impacto Vecinal o Impacto Zonal, o

Aviso de Suspension Temporal o Cese
Definitivo de  Actividades de
Establecimientos Mercantiles con giro
de Bajo Impacto, via SIAPEM.

2 Descarga el aviso de modificacion a la ldia
base de datos.
3 Envia por correo electrénico la base | 15 minutos

de datos a la Subdireccion de
Ventanilla Unica para su registro en
Libro de Gobierno.

4 Revisa que la informacién ingresada ldia
en el aviso de modificacion del
domicilio del Establecimiento
Mercantil, con motivo del cambio de
nomenclatura del lugar en que se
ubica, coincida con la informacién
contenida en el Expediente.

iSon correctos los datos?

NO

5 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa | 15 minutos
del tramite de abierto a cerrado
denegado, se informa por Sistema,
por via correo electronico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica por
la notificacion.

6 Elabora resolucion de rechazo 1ldia
debidamente fundada y motivada.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
T Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica, para su entrega al interesado.
8 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copial de la ldia
Unica resolucion de rechazo.
9 Entrega al interesado el original y 5 dias
recaba acuse de recibo.
10 Envia acuse de recibo a la Jefatura de ldia

Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectéaculos Publicos.

11 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al 1dia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

12 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa | 15 minutos
del tramite de abierto a cerrado
autorizado.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias, 1 horay 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.
Con fundamento en el articulo 6, fracciones ly Ill de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacién, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

Dar cumplimiento con la obligacién que los articulos 34 y 40 de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México, sefialan a los titulares de los Establecimientos Mercantiles
ya sea de Impacto Vecinal, Zonal o Bajo Impacto, de presentar la solicitud Cese de Actividades o
Cierre de Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal, o Aviso de
Suspension Temporal o Cese Definitivo de Actividades de Establecimientos Mercantiles con giro
de Bajo Impacto, por medio del “SIAPEM”.

Para realizar el tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), utilizando el
formato EM-06, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacién a que hace
referencia el mismo.
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Diagrama de Flujo:
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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31. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Traspaso de establecimie
permiso, o Aviso de Traspaso de Establecimiento Mercantil de Baj

Objetivo General: Atender las Solicitudes de Traspaso de Establecimie
Bajo Impacto que los ciudadanos ingresan en el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM).

Descripcion Narrativa:

Q o COB|ERNETBEILA €% ﬁCA
d cmmonenexxcoL:wme

nto mercantil que opera con
o Impacto. (EM-07).

htos Mercantiles con Giro de

No

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Plblicos

Recibe  solicitud de traspaso de
establecimiento mercantil que opera con
permiso, o Aviso de Traspaso de
Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto,
via SIAPEM.

20
minutos

Descarga solicitud de traspaso del permiso a
base de datos.

1dia

Envia por correo electrénico la base de datos
a la Subdireccién de Ventanilla Unica, para su
registro en el Libro de Gobierno.

15
minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el interesado
sean los que la ley requiere.

20
minutos

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de abierto a prevencion, informa por
Sistema mediante correo electrénico al
Interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica por la
notificacion.

1dia

Elabora oficic de prevencién en el que le
indica al Interesado los documentos que debe
presentar y le otorga un término de 5 dias
habiles, contados a partir de su notificacion
para presentar por escrito los mismos y le
previene de que, en caso de que no lo haga, su
tramite se tendrd por no presentado.

1dia

Envia a la Subdireccién de Ventanilla Unica, el
oficio que contiene la Prevencion, para su
entrega al Interesado.

ldia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1dia

Entrega al interesado oficio de prevencion.
Envia acuse de recibo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Plblicos.

5dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

Recibe Acuse.

1dia
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No | Responsable de |a Actividad Actividad | Tiempo
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
iSubsana? sl N A
NO
Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa de
prevencion a cerrado denegado, informa por
el Sistema, via correo electrénico al 15
11 ] 2 i
interesado, a fin de que acuda a la | minutos
Subdireccién de Ventanilla Unica, por la
notificacion.
1 Elabora resolucion de rechazo. 1 dia
13 Envia a la Subdireccion de Ventanilla Unica, ldia
para su entrega al interesado.
14 Subdireccic?n de Ventanilla | Recibe original y copia de la resolucion de ldia
Unica rechazo.
15 Entrega al interesado el original y recaba | 5dias
acuse de recibo.
Envia acuse de recibo a la Jefatura de Unidad 1dia
16 Departamental de Giros Mercantiles vy
Espectaculos Publicos.
Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al 1dia
17 Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
18 Recibg escrito y documentos e integra el i dia
expediente.
Elabora orden de pago de derechos, cita al
titular del permiso para que se presente en |a
19 Jefatura de Unidad Departamental de Giros 1dia
Mercantiles y Espectaculos Publicos para
entregarle la orden.
Elabora oficio de autorizacion de Traspaso 5
20 : ; 1dia
de Permiso de Impacto Vecinal o Zonal.
Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa del
tramite de prevencion a cerrado autorizado,
se informa por Sistema via correo electrénico ;
21 - 1 dia
al interesado, para que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, por la
notificacion.
29 Envia a la Subdireccién de Ventanilla Unica el .
B . a5 D ldia
original y copia del oficio de autorizacién de
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No | Responsable de la Actividad Actividad | . Tiempo

traspaso de permiso de Impacto Vecinal o |
Zonal, para su entrega al interesado.

Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia del oficio de ldia

Unica autorizacion de Traspaso de Permiso de
Impacto Vecinal o Zonal, para entregar al
interesado la primera y recabar acuse de
recibo en la copia, y recibe original y copias
del pago de los derechos.

23

Recibe el original y copias del pago de 5 dias
derechos, entrega al interesado original del
24 oficio de autorizacién Traspaso de Permiso
de Impacto Vecinal o Zonal, y recaba acuse
de recibo.

@/\

ALEaLDIA

Registra en el Libro de Gobierno, turna a la ldia
Jefatura de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos, Acuse
de Recibo y copias del pago de derechos.

25

Jefatura de Unidad Recibe original y copia del pago de derechos,
Departamental de Giros acuse de recibo y lo integra al expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

26 1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 34 dias, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1:

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectéaculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los avisos y solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.
Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fracciones | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacién, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

De conformidad con el articulo 33 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México el adquiriente ingresara la solicitud al Sistema dentro de los 30 dias habiles siguientes a
la fecha en que se haya efectuado.

La Alcaldia Tlalpan dara respuesta a su solicitud, en un término no mayor de 5 dias hébiles.
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6. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a traves del" Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Formato de Aviso
EM-07, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacion a que hace referencia
el mismo; debiendo contar previamente con los siguientes requisitos:

: -H Q/’ GOBIERNEIBELA LDIA
‘/ /ol

CArele

 Documento traslativo de dominio, con fecha no mayor a 30 dias habiles al momento de
presentar la Solicitud de Traspaso ante el SIAPEM.

Diagrama de Flujo:

Zplicitud de Traspaso de stablecimiento mercantil (EM-07),

2

3

i

L

Yy 1. Recibe Solicitud de 3. Enwia por correa 4, Revisa quelosdatos e
& E traspaso de 2. Descarga solicitud de glectronico la base de informacion 5. Ingresa al SIAPEM ¥
g 2 establecimiento perrizo. datos, para suregistro para tramitar [a cambia la etapa .
= mercantil, via SIAPEM. er Libro de Gobierno. autorizacion.
i :
s

=

=1

=}

-
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i ylnotorga un thrming T.Ervia

2 a &n easo de que no lo hags, el oficio Prevencion,

o] U trémmite se tendrs por no para su entrega.

= ﬁ presentado.

2

=

g

|5 y

= g

g% & Recibe original y 5. Ertrega al interesado

._;_5 = copia del oficia de oficia de prevencian,

Lo 5 Prevencion. Enwia atuse.

£S5
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i

iSubsana? IETRLTEE T N,
P ’\\ st 18. Recibe escrito y I/-—-\
10, Recibe Acuse. 4 ——— documentoseintegra el 19 )
e A expediente. v/
-
NG

11 Ingresa al SIAPEM y
cambiala etapa de

J..0, de Giras Mercantiles y Espectéculos Piblicos

25 12. Elabora Resolucitn \
prevencion a cerrado 13
s derechaze. /’
einforma para que
acuda.
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Spligtud de Traapeso de estab lecimiento mercantil [EM-07)

JMLD. de Giros Mercantiles y
Especticulos Pablicos
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectéaculos Pablicos.
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32. Nombre del Procedimiento: Solicitud de permiso para la ope
mercantiles con giro de Impacto Zonal. (EM-08).

Objetivo General: Autorizar el funcionamiento de aquellos Establecim

W ey
<11 ﬂo GOBIERNEEREL A
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CIUDA o
Q

racion de establecimientos

entos Mercantiles cuyo giro

principal sea la venta y/o distribucion de bebidas alcohdlicas en envase abierto y/o al copeo, para
su consumo en el interior, distinto a los giros de Impacto Vecinal.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe Solicitud de permiso para la
operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Zonal,
via SIAPEM.

20
minutos

Descarga solicitud de permiso para la
operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Zonal a
base de datos.

1dia

Envia por correo electronico la base de
datos a Ventanilla Unica, para su registro
en Libro de Gobierno.

15
minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que la ley requiere.

20
minutos

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de abierto a prevencion, informa
por Sistema mediante correo electrénico
al Interesado, a fin de que acuda a la

Subdireccién de Ventanilla Unica por la
notificacién.

ldia

Elabora oficio de prevencion en el que le
indica al interesado los documentos que
debe presentar y le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene que en caso de que
no lo haga, su tramite se tendra por no
presentado.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, el oficio que contiene la
Prevencion, para su entrega al
interesado.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1dia

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a la

5dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Plblicos.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe Acuse.

ldia

iSubsana?

NO

11

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa de
prevencion a cerrado denegado, informa
por el Sistema en correo electrénico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, por la
notificacion.

15
minutos

12

Elabora  Resolucion de  rechazo
debidamente fundada y motivada.

ldia

13

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la resolucién de
rechazo.

ldia

15

Entrega al interesado el original y recaba
acuse de recibo.

5dias

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

ldia

17

Jefatura de Unidad

Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra al
expediente.

15
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Recibe escrito y documentos e integra el
expediente.

1dia

19

Elabora permiso de Impacto Zonal, envia
con el expediente, para autorizacion y
firma de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

1dia

20

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe y analiza el permiso de Impacto
Zonal con el expediente.

3 dias

21

Firma permiso de Impacto Zonal y envia
con expediente la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Ecpectaculos Pibliceos.

1dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

Elabora orden de pago de derechos y cita
altitular del permiso para que se presente

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Mercantiles y Espectaculos | en la Jefatura de Unidad Departamental
Pablicos de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos para su entrega.
23 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 15

tramite de prevencion a cerrado | minutos
autorizado, informa por el Sistema via
correo electronico al interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccién de Ventanilla
Unica, por la Notificacion.

24 Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica el original y copia del permiso de
Impacto Zonal, para su entrega.

25 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia del permiso de ldia
Unica Impacto Zonal.
26 Recibe el original y copias del pago de 5 dias

derechos y entrega al interesado original
del permiso de Impacto Zonal, y recaba
acuse de recibo.

27 Registra en el Libro de Gobierno, turna a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del permiso de
impacto zonal, original y copias del pago
de derechos.

28 Jefatura de Unidad Recibe original y copia del pago de 1dia
Departamental de Giros derechos, acuse de recibo y lo integra al
Mercantiles y Espectaculos | expediente.
Publicos

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias, 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

2. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y |1l de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Economico, implementar el
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los trdmites que correspondan.

3. Deacuerdo al articulo 8, fracciones | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, deberd publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia.

Pagina 172 de 337




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o MCALDI
0B |ERNETBREL ¥ LDIA
°d 9 El?JgADRETECM%an:g oe LPP;;NA i
o Sneans

o

4. De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México son considerados de Impacto Zonal los Establecimientos Mércantiles cuyo giro principal
sea la venta y/o distribucion de bebidas alcohélicas en envase abierto y/o al copeo, para su
consumo en el interior, distinto a los establecimientos con giro de impacto vecinal.

5. En los establecimientos con giro de Impacto Zonal podran prestarse los servicios de venta de
alimentos preparados, musica viva y musica grabada o videograbada, television, alquiler de
juegos de salén, de mesa y billares, asi como celebrarse eventos culturales, manifestaciones
artisticas de caracter escénico, cinematografico, literario o debate y podran contar con espacio
para bailar o para la presentacion de espectaculos, sin necesidad de ingresar nueva solicitud de
Permiso al Sistema.

6. Queda prohibida la entrada a menores de edad a todos estos Establecimientos Mercantiles,
excepto cuando en éstos, se lleven a cabo o se celebren tardeadas, en cuyo caso no se podran
vender, ni distribuir bebidas alcohélicas, ni productos derivados del tabaco o cualquier otra
sustancia de naturaliza ilicita.

7. Los Establecimientos Mercantiles de Impacto Zonal no podran ubicarse a menos de trescientos
metros de los centros educativos, asi como en inmuebles en los que los Programas de Desarrollo
Urbano establezcan uso habitacional H (habitacional).

8. Los giros de Impacto Zonal tendran los horarios de servicio a partir de las 11:00 horas a las 3:00
horas del dia siguiente y el horario de venta de bebidas alcohélicas sera a partir de las 11:00 a las
2:30 horas. Se podra ampliar su horario de funcionamiento y venta de bebidas alcohoélicas, dos
horas mas de lo establecido, siempre que se cumpla permanentemente con las obligaciones,
prohibiciones y requisitos sefalados en la ley.

9. Son de impacto zonal los establecimientos mercantiles cuyo giro principal sea la realizacién de
juegos con apuestas y sorteos, que cuenten con permiso de la Secretaria de Gobernacion.

10.Estos establecimientos deberan cumplir con las obligaciones contenidas en el apartado Ay en
las fracciones I, 111, IV, VI, IXy X del apartado B del Articulo 10, asi como las del articulo 13 de esta
Ley, y obtener el visto bueno de la Secretaria de Gobierno.

11.LaAlcaldia Tlalpan otorgara o negara por medio del Sistema Electronico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles, el Permiso para funcionamiento de un Establecimiento Mercantil
con giro de Impacto Zonal, en un término no mayor a cinco dias habiles, en caso contrario no
podra funcionar de manera inmediata, en virtud de que opera la negativa ficta.

12.Lavigencia del Permiso para funcionamiento de giros de Impacto Zonal es de dos afios, debiendo
ingresar al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, el Aviso de
Revalidacion correspondiente, quince dias habiles antes de su vencimiento.

13.Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), utilizando el
Formato EM-08, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacién a que hace
referencia el articulo 31 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México,
debiendo contar previamente con los requisitos siguientes:

» Certificado de Zonificacion de Uso de Suelo en cualquier modalidad (ya sea Usos de Suelo
Permitidos, Certificado Unico, por Derechos Adquiridos) vigente.

¢ Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fracciéon XIV del articulo
10 de la Ley.

¢ Vo.Bo. de Seguridad y Operacion.

* Programa Interno o Especial de Proteccion Civil, segun corresponda y de conformidad con
la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal y su Reglamento.
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e Calculo de aforo conforme al Reglamento de la Ley de Establlecimientos Mercantiles del

Distrito Federal en Materia de Aforo y de Seguridad en Establec

mientos de Impacto Zonal.

» Que cuenta con Sistema de Seguridad a que hacen referencia los articulos 10 y 13.

¢ Visto Bueno de la Secretaria de Gobierno.
e Comprobante de tener instalados arcos detectores de metales o poseer detectores
portatiles.
14.Costo: Articulo 191 Fraccion Il del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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33. Nombre del Procedimiento: Aviso para la colocacion en la
Instalaciones de Establecimientos Mercantiles cuyo giro prep
alimentos y/o bebidas y revalidacion del mismo. (EM-09).
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Via Publica de Enseres e
onderante sea la'venta de

Objetivo General: Validar la informacion registrada en el aviso para la colocacién en la via publica
de Enseres e Instalaciones de Establecimientos Mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de
alimentos y/o bebidas y revalidacién del mismoy tener certeza de su legal funcionamiento.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Plblicos

Recibe aviso para la colocacion en la Via
Publica de Enseres e Instalaciones de
Establecimientos Mercantiles cuyo giro
preponderante sea la venta de alimentos
y/o bebidas, y/o revalidacién del mismo,
via SIAPEM.

20
minutos

Descarga aviso para la colocacion en la
Via Publica de Enseres e Instalaciones de
Establecimientos Mercantiles cuyo giro
preponderante sea la venta de alimentos
y/o bebidas, revalidacion del mismo a la
base de datos.

1dia

Envia por correo electrénico la base de
datos a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su registro en Libro de
Gobierno.

15
minutos

Revisa que los datos e informacién
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que la ley requiere,
para tramitar la autorizacion.

20
minutos

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa del
tramite de abierto a prevencion, y por el
Sistema informa via correo electrénico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, por la
notificacion.

1dia

Elabora oficio de prevencion en el que le
indica al interesado los documentos que
debe presentary le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito
los mismos, y le previene que en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

1ldia
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No.

Resp?l_se_ib-[ﬁe la Actividad

Actividad

Tlempo

Envia de maneradigital a la Subdireccién
de Ventanilla Unica, el Dbficio que
contiene la Prevencion, para su entrega.

1 dia

Subdireccién de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1dia

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a la
Jefatura Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

5dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe Acuse.

1dia

iSubsana?

NO

11

Ingresa al sistema y cambia la etapa de
prevencion a cerrado denegado.

1ldia

12

Elabora Resolucién de rechazo
debidamente fundada y motivada.

1dia

13

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica para su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la Resolucion
de rechazo.

1ldia

15

Entrega al interesado el original y recaba

acuse de recibo.

5dias

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra al
expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Recibe escrito y documentos e integra el
expediente.

1dia

19

20

Elabora orden de pago de derechos y
cita al titular del permiso para que se
presente en la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos, para entregarle
la orden.

1dia

Elabora oficio de autorizacion para la
colocacién en laVia Plblica de Enseres e
Instalaciones de Establecimientos

15
minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Mercantiles cuyo giro preponderante
sea la venta de alimentos y/¢ bebidas'y
revalidacion del mismo.

21

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de prevencién a cerrado
autorizado, para que el Sistema envie
correo electronico al interesado, de que
el tramite ha quedado autorizado, a fin
de que acuda a la Subdireccién de
Ventanilla Unica, por la notificacién.

1dia

22

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica el original y copia del oficio de
autorizacion, para su entrega al
interesado.

1dia

23

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original,
autorizacion.

copia del oficio de

1dia

24

Recibe del interesado el original y copias
del pago de derechos, entrega
autorizacion y recaba acuse de recibo.

ldia

25

Registra en el Libro de Gobierno; turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Especticulos
Publicos, acuse de recibo del oficio de
autorizacion, original y copias del pago
de derechos.

1dia

26

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe pago de derechos y acuse de
recibo; integra al expediente.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Colocar en la via publica enseres e instalaciones que sean necesarios para la prestacién de sus
servicios.
La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Ill de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, implementar el

Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

Z;
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. De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para ia Ciudad de

México, es facultad de la Alcaldia, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron de los
establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en el
portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

. De conformidad con el articulo 14 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de

México el Titular de un giro Mercantil de Bajo Impacto cuyo giro preponderante sea la venta de
alimentos preparados y/o bebidas podran.

. Enlavia publica en donde se coloquen enseres, se podra fumar siempre que el humo del tabaco

no penetre al interior del establecimiento y que no se genere un lugar cerrado por instalar
barreras que impidan la circulacion del aire, cualquiera que fuere el material con las que se
elaboren, aunque sean desmontables.

. La colocacién de los enseres e instalaciones, procederd cuando se reunan las siguientes

condiciones:

e Que sean contiguos al establecimiento mercantil y desmontables, sin que se encuentren
sujetos o fijos a la via publica.

* Que para el paso de peatones se deje una anchura libre de por lo menos dos metros, entre
la instalacion de los enseres y el arroyo vehicular.

e Que no ocupen la superficie de rodamiento para la circulacion vehicular, ni areas verdes,
e impida u obstruya elementos de accesibilidad para personas de discapacidad.

¢ Que suinstalacion no impida la operacién de comercios preexistentes,

e Que los enseres o instalaciones no se utilicen para preparar o elaborar bebidas o
alimentos.

¢ Que no se instalen en zonas preponderantemente destinadas al uso habitacional.

e En ningln caso los enseres podran abarcar una superficie mayor al 50% de la superficie
total del establecimiento mercantil.

. La Alcaldia Tlalpan ordenara el retiro inmediato de los enseres en los casos que se constate a

través de visita de verificacion, que su colocacion o instalaciéon contraviene lo dispuesto por la
Ley. El retiro lo hard el titular y ante su negativa u omision, lo ordenara la Alcaldia a costa de
aquél en los términos de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

. ElAviso para la colocacion en la via publica de los enseres o instalaciones tendrd'vigencia de un

ano y podra'ser revalidado por periodos iguales con la sola manifestacion que el titular ingrese
al Sistema de que las condiciones no han variado y el pago de derechos que establezca el Codigo
Fiscal de la Ciudad de México.

10.En caso de vencimiento del Aviso o de violacién a lo dispuesto por la Ley, el titular estard obligado

a retirar los enseres o instalaciones por su propia cuenta. De lo contrario, la Alcaldia ordenara el
retiro, corriendo a cargo del titular los gastos de ejecucion de los trabajos en términos de la Ley
de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

11.Los Avisos que se encuentren vigentes en el momento en que el titular realice el traspaso del

establecimiento mercantil, se entenderan transferidos al nuevo titular hasta que termine su
vigencia. En este caso, se entenderd que el nuevo titular del establecimiento mercantil es
también el titular de dicho Aviso.

12.Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema

Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), utilizando el
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referencia el articulo 16 de la Ley de Establecimientos Mercantiles d
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s e informacion a que hace
el Distrito Federal.

13.Costo: Art. 191 Fraccion Il incisos a y b del Codigo Fiscal del GobierTo del Distrito Federal.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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34. Nombre del Procedimiento: Aviso de Modificacion por Cambio en el Aforo, en el Giro
Mercantil, en el Nombre o Denominacién Comercial de Establecimiento Mercantil con Giro de Rajo
Impacto. (EM-10).

Objetivo General: Informar a la autoridad, mediante un Aviso la Modificacion presentado a través
del Sistema Electronico de avisos y permisos de establecimientos mercantiles (SIAPEM), que un
Establecimiento Mercantil con Giro de Bajo Impacto, requiere modificar el aforo, el giro mercantil,
el nombre o denominacién comercial.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Aviso de Modificacién por Cambio ldia
Departamental de Giros en el Aforo, en el Giro Mercantil, en el
Mercantiles y Espectaculos | Nombre o Denominacién Comercial de
Publicos Establecimiento Mercantil con Giro de
Bajo Impacto, via SIAPEM.
2 Descarga Aviso de Modificacion a la base 1dia
de datos.
3 Envia por correo electronico la base de 15

datos a la Subdireccion de Ventanilla | minutos
Unica, para su registro en Libro de
Gobierno y recibe el informe.

4 Revisa la informacién presentada en el 20
Aviso de Modificacion. minutos
¢Son correctos los datos?

NO
5 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del 20

tramite de cerrado autorizado a | minutos

prevencion, mediante el Sistema, informa
via correo electroénico al interesado, a fin
de que acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica, por la notificacién.

6 Elabora oficio de prevencion en el que le 1dia
indica al interesado los documentos que
debe presentary le otorga un término de
5 dias habiles, contados a partir de su
notificacion para presentar por escrito los
mismos, y le previene de que, en caso de
que no lo haga, su tramite se tendra por
no presentado.

7 Envia a la Subdireccion de Ventanilla 1dia
Unica, el oficio que contiene la
prevencion, para su entrega.

8 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de 1dia
Unica prevencién.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Entrega al interesado |oficio de
prevencion. Envia acuse de|recibo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

5 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe el Acuse.

1dia

iSubsana?

NO

11

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de prevencion a cancelado vy
registra las inconsistencias. Por el
Sistema via correo electrénico informa al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica por la
notificacion.

15
minutos

12

Elabora resolucién de rechazo

debidamente fundada.

1dia

13

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica para su entrega al interesado.

1 dia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la resolucion de
rechazo.

1dia

15

Entrega al interesado el original y recaba
acuse de recibo.

5 dias

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra al
expediente.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Recibe escrito y documentos e integra el
expediente.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 19).

Sl

19

Elabora oficioc de autorizacién de la
modificacion del aviso que le fue
otorgado para la operacion del
Establecimiento Mercantil con Giro de
Bajo Impacto.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo

20 Ingresa al SIAPEM y cambia |a etapa del 1dia
tramite de prevencion |a cerrado
autorizado. Por el Sistema informa via
correo electrénico al interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica, por la notificacion.

21 Envia a la Subdirecciéon de Ventanilla 1dia
Unica el original y copia del oficio de
autorizacion, para su entrega.

22 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de 1dia
Unica autorizacion.
23 Entrega autorizacion y recaba acuse de ldia
recibo.
24 Registra en el Libro de Gobierno, turna a ldia

la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros  Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del oficio de
autorizacion.

25 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al 1dia
Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos, tiene la
funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia y operar el SIAPEM, a través del cual los
interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus Nnegocios.

- Confundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de a Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

. De acuerdo al articulo 8, fraccién | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

. Cuando el propietario de un establecimiento mercantil de Bajo Impacto realice una modificacién
por cambio en el aforo, en el giro mercantil, en el nombre o denominacién comercial, debera
formulary presentar a través del Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos

Mercantiles, el Formato de Aviso EM-10, aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e
informacién a que hace referencia el propio formato.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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35. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Permiso para la Operacion de

Mercantiles con giro de Impacto Vecinal. (EM-11).

Objetivo General: Autorizar el funcionamiento de aquellos Establecim

entos Mercantiles cuyo giro

‘ LDIA
Qd o glﬁgfbn;zomémég %‘I}A- BIER /‘l ‘
gumm

(=]

Establecimientos ‘

principal sea salon de fiestas; restaurante; establecimientos de hospedaje, club privado, salas de
cine con o sin venta de bebidas alcohdlicas, teatros y auditorios; en el que se expendan bebidas
alcohélicas al copeo, para su consumo con alimentos, y que son distintos a los giros de Impacto

Zonal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

I Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Plblicos

Recibe Solicitud de Permiso para la
Operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto
Vecinal, via SIAPEM.

20 minutos

Descarga Solicitud de Permiso para la
Operacion de  establecimientos
mercantiles con giro de Impacto
Vecinal a la base de datos.

1 dia

Envia por correo electrénico la base de
datos a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su registro en Libro de
Gobierno.

15 minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que |a ley requiere.

20 minutos

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de abierto a prevencioén, por
Sistema informa via correo electrénico
al interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica, por
la notificacion.

1ldia

Elabora oficio de prevencién donde
indica al interesado los documentos
que debe presentar y le otorga un
término de 5 dias habiles, contados a
partir de su notificacion para presentar
por escrito los mismos, y le previene de
que, en caso de que no lo haga, su
tramite se tendra por no presentado.

ldia

Envia a la Subdireccién de Ventanilla
Unica, el oficio que contiene la
prevenciéon para que lo entregue al
interesado y recabe el acuse de recibo.

ldia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
prevencién, para  entregar  al

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
interesado la primera y recabar acuse
de recibo en la copia.

9 Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a la
Jefatura de Unidad Departamental de 5 dias
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

10 Recibe Acuse. ldia
¢Subsana?

NO
11 Jefatura de Unidad Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa de | 15 minutos
Departamental de Giros prevencion a cerrado denegado, por el
Mercantiles y Espectaculos | Sistema se informa via correo
Publicos electrénico al interesado, a fin de que
acuda a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, por la notificacién.

12 Elabora Resolucion de rechazo ldia
debidamente fundada.

13 Envia a la Subdireccion de Ventanilla ldia
Unica, para su entrega al interesado.

14 Subdireccion de Ventanilla | Recibe original y copia de la Resolucién ldia

Unica de rechazo, para su entrega al
interesado.

15 Entrega al interesado el original y 5 dias
recaba acuse de recibo.

16 Envia acuse de recibo a la Jefatura de 1dia
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

17 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al | 20 minutos

Departamental de Giros expediente.
Mercantiles y Espectaculos
B Publicos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

18 Recibe escrito y documentos e integra ldia
el expediente.

19 Elabora permiso de Impacto Vecinal, ldia
envia solicitud y expediente para
autorizacion y firma de la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

20 | Direccion General de Asuntos | Recibe solicitud y expediente, analiza 3 dias

Juridicos y de Gobierno que se cumpla con todos los requisitos
y documentos.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiem_po

21

Firma permiso de Impacto Vecinal y
envia con el expediente a la|Jefatura
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1 dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Elabora orden de pago de derechos y
cita al titular del permiso para que se
presente en la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos para entregarle
la orden.

1dia

23

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa del
tramite de prevenciéon a cerrado
autorizado, para que el “Sistema”
envie correo electronico al interesado,
afin de que pase a la Ventanilla Unica a
recoger la notificacion.

15 minutos

24

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica el original y copia del permiso de
Impacto Vecinal, para su entrega.

1 dia

25

Subdireccién de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del permiso de
Impacto Vecinal.

1dia

26

Recibe el original y copias del pago de
derechos y entrega al interesado
original del permiso de Impacto
Vecinal, recaba acuse de recibo.

5 dias

27

Registra en el Libro de Gobierno, turna
ala Jefatura de Unidad Departamental
de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del permiso
de Impacto Vecinal, originaly copia del
pago de derechos.

1dia

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe original y copias del pago de
derechos, acuse de recibo y lo integra
al expediente.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 36 dias, 1 hora y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:
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. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos, tiene la

funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del
cual los interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Ill de la Ley de Establecimientos Mercantiles para

la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdémico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

- Deacuerdo al articulo 8, fracciones | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de

México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacién, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

. De conformidad con el articulo 19 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de

México, son considerados de impacto vecinal, los giros de salones de fiesta, restaurantes,
establecimientos de hospedaje, clubes privados y salas de cines con o sin venta de bebidas
alcoholicas, teatros y auditorios.

. Estos Establecimientos Mercantiles podran realizar eventos, exposiciones, actividades

culturales, manifestaciones artisticas de caracter escénico, cinematografico, literario o debate,
en donde se prohibe la venta o distribucion de bebidas alcohélicas a menores de edad.

- Los restaurantes tendran como giro principal la venta de alimentos preparados y de manera

complementaria la venta de bebidas alcohélicas. Ademas, podréan preferentemente prestar el
servicio de musica vivay grabada o video grabada, asi como el servicio de television y en ningun
caso se permitira servir bebidas alcohélicas a las personas que no cuenten con lugar propio.

. Los horarios de los giros de impacto vecinal se encuentran establecidos en el articulo 24 de la

Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal.

- La Alcaldia Tlalpan otorgard o negara por medio del sistema de avisos y permisos para

Establecimientos Mercantiles, el Permiso para operar un Establecimiento Mercantil con giro de

Impacto Vecinal en un término no mayor a cinco dias hébiles, en caso contrario podran
funcionar de manera inmediata, en virtud de que opera la Afirmativa Ficta.

- En caso de que el Establecimiento Mercantil requiera de Programa Interno de Proteccion Civil,

su presentacion se hara de conformidad con la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito
Federal y su Reglamento.

10.Lavigencia del Permiso para funcionamiento de los giros de Impacto Vecinal es de tres afios, por

lo cual quince dias habiles antes de su vencimiento, el interesado debera ingresar, por medio
del Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Aviso
de Revalidacion.

11.En los giros en que se vendan bebidas alcohélicas queda estrictamente prohibida la modalidad

de barra libre o cualquier promocion similar. En los lugares donde exista cuota de admision
general o se cobre el pago por derecho de admisién o entrada no podra exentarse el pago de
éstas ni hacer distincién en el precio, en atencién al género.

12.Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del Sistema

Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), utilizando el
Formato EM-11, aportando bajo protesta de decir verdad, los datos e informacion sefialada en
el articulo 31 de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, debiendo
contar previamente con los siguientes requisitos:
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e Certificado de Zonificacion de Uso de Suelo en cualquier modalidad (ya sea Usos de Suelo
Permitidos, Certificado Unico, por Derechos Adquiridos) vigente.

« Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fraccion XIV del articulo
10 de la Ley.
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¢ Vo.Bo.de Seguridad y Operacion.
e Programa Interno o Especial de Proteccion Civil, segin corresponda y de conformidad con
la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal y su Reglamento.
e Poliza de Seguro.
13.Calculo de aforo conforme al Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito
Federal en Materia de Aforo y de Seguridad en Establecimientos de Impacto Zonal.
14.Costo: Articulo 191 Fraccién | del Codigo Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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Objetivo General: Ampliar el horario de funcionamiento y venta de be
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36. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la ampliacion de
mercantiles con giro de Impacto Zonal. (EM-12).

L
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harario de establecimientos

bidas alcoholicas, dos horas.

mas de lo establecido para los Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Zonal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe via SIAPEM la solicitud de
autorizacion para la ampliacion de
horario de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Zonal.

20 minutos

Descarga a la Base de Datos la solicitud
de autorizaciéon para la ampliacién de
horario de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Zonal.

20 minutos

Envia via correo electrénico la Base de
Datos a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su registro en el Libro de
Gobierno.

15 minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean conforme a la Ley.

20 minutos

Ingresa al SIAPEM, actualiza el estado del
tramite de abierto a prevencién, para
que el Sistema envie via correo
electrénico al interesado y acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica por la
Notificacién.

1dia

Elabora oficio de prevencion, indica al
interesado los documentos que debe
presentar y otorga en un término de 5
dias habiles.

1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla
Unica el oficio de prevencién para su
entrega al interesado.

1dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia del oficio de
prevencion.

1dia

Entrega al interesado el oficio de
prevencion, recaba Acuse de recibo y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

5dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

Recibe Acuse de recibo.

1 dia
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo '

YY)

DAD: D M e

Mercantiles y Espectaculos
Publicos

¢Subsana?

NO

|

Ingresa al SIAPEM, actualiza la etapa de
prevencion a cerrado denegado, para
que el Sistema envie via correo
electronico al interesado y acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica por la
Notificacion.

15 minutos

12

Elabora la Resolucion de Rechazo.

ldia

13

Envia original y copia la Resolucién de
Rechazo a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Recibe original y copia de la Resolucién
de Rechazo.

1dia

15

Entrega al interesado el original de la
Resolucion de Rechazo y recaba Acuse de
recibo.

5dias

16

Envia Acuse de recibo a la Jefatura
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectéculos
Publicos

Recibe Acuse de recibo e integra al
Expediente.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Recibe el Escrito y Documentos del
interesado e integra Expediente.

1dia

19

Elabora la Orden de Pago de derechos,
cita al interesado para que acuda a las
oficinas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos, para su entrega.

ldia

20

Elabora oficio de autorizacion, para la
ampliacién de horario de
establecimientos mercantiles con giro
de Impacto Zonal.

1dia

21

Ingresa al SIAPEM, actualiza la etapa del
tramite de prevencién a cerrado
autorizado, para que el Sistema envie
via correo electronico al interesado y
acuda a la Subdireccion de Ventanilla

Unica por la Notificacién.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

22 Envia a la Subdireccién de |Ventanilla 1dia
Unica el original y copia del oficio de
autorizacion para la ampliacion de
horario de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Zonal.

23 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia del oficio de 1dia
Unica autorizacion para la ampliacion de
horario de establecimientos mercantiles
con giro de Impacto Zonal; entrega el
original al interesado y recaba Acuse de
recibido.

24 Registra en el Libro de Gobierno, turna a ldia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos Acuse.

25 Jefatura de Unidad Recibe Acuse e integra al Expediente. ldia
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién:28 dias, 1 hora y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia y operar el SIAPEM, a través del cual los
interesados presentan los Avicos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, implementar el
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fraccién | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

De conformidad con el articulo 27 fraccién A, de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la
Ciudad de México, Los titulares de los giros de impacto zonal podran ampliar su horario de
funcionamiento y venta de bebidas alcohélicas, dos horas mas de lo establecido en los parrafos
anteriores, siempre y cuando cumplan de manera permanente, las obligaciones y prohibiciones
sefialadas en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México.

Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, el Formato de Aviso EM-12,
aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e informacién a que hace referencia el
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articulo 31 de la Ley de Establecimientos Mercantiles, debiendo contar previamente con los

siguientes requisitos:

Contar con arcos detectores de metales o detectores portatiles,/en cada uno de los accesos
para clientes del establecimiento; )
Contar con al menos un técnico en atencion médica prehospitalaria de guardia de las 11:00
horas a las 05:00 del dia siguiente, debidamente acreditado por la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México, por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de
Competencias Laborales o que cuenten con cédula profesional;

Desarrollar un plan de accién social a favor del consumo responsable de bebidas alcohélicas
y que evite el consumo de sustancias psicoactivas, que contendra medidas de difusion que
llevaran a cabo los titulares de los establecimientos mercantiles contra el uso y abuso del
alcohol y/o sustancias psicoactivas, y las consecuencias negativas de conducir bajo su
influjo;

Nombrar expresamente al o los dependientes del Establecimiento Mercantil por medio del
Sistema, el titular podra cambiar, al o los dependientes nombrados por lo menos tres dias
antes de que surta efecto dicho cambio. El o los dependientes seran solidariamente
responsables del cumplimiento de la sancion o sanciones de que se traten; y

Estd obligado a contratar elementos de seguridad acreditados por la Secretaria de
Seguridad Publica, quienes deberan primordialmente vigilar se lleve a cabo lo establecido
en la fraccion VIl del apartado B del articulo 10 fraccién de la presente Ley.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, elabora
oficio de prevencion e indica al interesado los documentos que debe presentar y otorga en un
término de 5 dias habiles, contados a partir de su notificaciéon para presentar por escrito los
mismos y previene de que, en caso de que no lo haga, su tramite se tendra por no presentado.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.

Pagina 200 de 337




MANUAL

ADMINISTRATIVO

37.

Nombre del Procedimiento: Aviso de ingreso al Sistema Electré
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), de aquellos Establecimientos
Funcionamiento Tipo A, B, Ordinaria o Especial, para en lo sucesiv
funcionar Establecimiento Mercantil con giro de Impacto Vecina

corresponda. (EM-A).

9 GOB|ERNOWIE! LA

v ® CIUDAD DE Msmcoue

CﬂLD{A
LPA.NU

nico de Avisos y Permisos de
que operan con Licencia de
0 operar con Permiso para
| o Impacto Zonal, segin

Objetivo General: Registrar ante el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SIAPEM), a aquellos Establecimientos que operaban con Licencia de Funcionamiento
Tipo A, B, Ordinaria o Especial, antes de la promulgacién de la Ley en vigor, para en lo sucesivo
operar con Permiso para funcionar Establecimiento Mercantil con giro de Impacto Vecinal o
Impacto Zonal, segun corresponda.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectéculos
Publicos

Recibe por Sistema Electronico de Avisos
y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (EM-A). y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM),
de aquellos Establecimientos que operan
con Licencia de Funcionamiento Tipo A, B,
Ordinaria o Especial, para en lo sucesivo
operar con Permiso para funcionar
Establecimiento Mercantil con giro de
Impacto Vecinal o Impacto Zonal, segun
corresponda.

20 minutos

Descarga a la Base de Datos interna el
Aviso de ingreso al Sistema Electrénico de
Avisos y Permisos de Establecimientos

Mercantiles (SIAPEM), de aquellos
Establecimientos que operan con
Licencia de Funcionamiento Tipo A, B,
Ordinaria o Especial, para en lo sucesivo
operar con Permiso para funcionar
Establecimiento Mercantil con giro de
Impacto Vecinal o Impacto Zonal, segin
corresponda.

20 minutos

Envia via correo electronico la Base de
Datos a la Subdireccién de Ventanilla
Unica, para su registro en el Libro de
Gobierno.

15 minutos

Revisa la informacion del Aviso, coteja
con el Expediente que obra en el archivo
interno y verifica que coincida en su
totalidad y no tenga variaciones.

20 minutos

¢{La informacién es correcta y completa?

NO

‘gl\

aun Lela T
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No. | Responsable de la Actividad Actividad _ T:empo

Ingresa al SIAPEM, actualiza e| estado del |15 minutos
tramite a cerrado denegado, para que el
5 Sistema envie via correo elgctronico al
interesado y acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica por la Notificacion.

6 Elabora la Resolucion de Rechazo. 1 hora
Envia original y copia de la Resolucion de
7 Rechazo a la Subdirecciéon de Ventanilla 1 hora
Unica para su entrega al interesado.
8 Subdireccion de Ventanilla Recibe original y copia de la Resolucion 1dia
Unica de Rechazo.

Entrega al interesado el original de la

ﬁ/s L

9 Resolucion de Rechazo y recaba Acuse de | 10 minutos
recibo.
Envia Acuse de recibo a la Jefatura
10 Unidad Departamental de  Giros | 20 minutos
Mercantiles y Espectaculos Publicos.
1 Jefatura de Unidad Recibe Acuse de recibo e integra al 1 hora
Departamental de Giros Expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos
Conecta con fin del procedimiento.
Sl
12 Permanece el estado del tramite en el 1dia
SIAPEM en concluido y autorizado.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 diasy 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 20 dias habiles.
Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcion de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia y operar el SIAPEM, a través del cual los
interesados presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, implementar el
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo 8, fraccién | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padroén de los
establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en el
portal de Internet de la Alcaldia.

De conformidad con el articulo Séptimo transitorio de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de México, los titulares de Establecimientos Mercantiles que a la fecha de entrada
en vigor de esta Ley se encuentren funcionando con Licencia de Funcionamiento Tipo A o B,
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Ordinaria o Especial, tendran la obligacion de ingresar el Aviso o Solicitud de Permiso al Sistema,
en un plazo de doce meses, el cual se contara a partir de que inicie laloperacion de dicho Sistema,
tramite que no generara pago alguno de derechos.

5. Asimismo, ingresaran al Sistema la Solicitud de Permiso, segtin sea kel caso, en la fecha en la que
se actualice el vencimiento de la licencia que le fue otorgada originalmente. Es decir, la Solicitud
de Permiso que ingrese de conformidad con el parrafo anterior dejara de tener efectos en el
momento en el que vencia la Licencia de Funcionamiento Tipo A o B, Ordinaria o Especial,
momento en el cual deberan ingresar al Sistema la Solicitud de Revalidacién del Permiso de
conformidad con lo previsto en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México.

6. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Formato de Aviso
EM-A, aportando bajo protesta de decir verdad, y de acuerdo a la informacién descrita en la
Licencia a registrar, los datos e informacion a que hace referencia el articulo 31 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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38. Nombre del Procedimiento: Aviso de ingreso al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de

Establecimientos Mercantiles, de aquellos que operan con Declarz
sucesivo funcionen con aviso para operar Establecimiento Mercan

(EM-B).

cion de Apertura, para en o
til con giro de Bajo Impacto.

Objetivo General: Incorporar al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SIAPEM), a aquellos Establecimientos Mercantiles que se encuentran operando antes
delinicio de dicho sistema, a través de una Declaracidn de Apertura, para en lo sucesivo operar con
Aviso de Funcionamiento de Establecimiento Mercantil con Giro de Bajo Impacto.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe via SIAPEM el Aviso de ingreso al
Sistema Electronico de Avisos y Permisos
de Establecimientos Mercantiles, de
aquellos que operan con Declaracién de
Apertura, para en lo sucesivo funcionen con
aviso para operar Establecimiento
Mercantil con giro de Bajo Impacto.

20 minutos

Descarga a la Base de Datos interna el Aviso
de ingreso al Sistema Electrénico de Avisos
y Permisos  de Establecimientos
Mercantiles, de aquellos que operan con
Declaracion de Apertura, para en lo
sucesivo funcionen con aviso para operar
Establecimiento Mercantil con giro de Bajo
Impacto.

1 dia

Envia via correo electronico la Base de
Datos interna a la Subdireccion de
Ventanilla Unica para su registro en el Libro
de Gobierno.

15 minutos

@AT

0,

ABCALDIA
CIUDAD DEMEXICO uvﬁcﬂ? LPAE\I’W BIE
o
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ALEALDIA ThALBaN

Revisa la informacion del Aviso, coteja con
el Expediente que obra en el archivo
interno y verifica que coincida en su
totalidad y no tenga variaciones.

20 minutos

¢Lainformacion es correctay completa?

NO

Ingresa al SIAPEM, actualiza el estado del
tramite a cerrado denegado, para que el
Sistema envie via correo electrénico al
interesado y acuda a la Subdireccién de
Ventanilla Unica por la Notificacion.

15 minutos

Elabora Resolucion de Rechazo.

1dia

Envia original y copia de la Resolucién de
Rechazo a la Subdireccion de Ventanilla
Unica para su entrega al interesado.

1dia
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No. \ Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
8 Subdireccién de Ventanilla | Recibe original y copia de la Résolucion de ldia
Unica Rechazo, para entregar al intergsado.

Entrega al interesado el original de la

9 Resolucion de Rechazo y recaba Acuse de 1dia
recibo.
Envia Acuse de recibo a la Jefatura Unidad

10 Departamental de Giros Mercantiles vy ldia
Espectaculos Publicos.

11 Jefatura de Unidad Recibe Acuse de recibo e integra al 1dia

Departamental de Giros Expediente.
Mercantiles y Espectaculos
Pablicos

(Conecta con el fin del procedimiento).
S|

12 Permanece el estado del tramite en el 1dia
SIAPEM en concluido y autorizado.
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos, tiene la
funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan y operar el SIAPEM, a través del

cual los interesades presentan los Avisos y Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos Mercantiles para

la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo Economico, implementar el
Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual
los interesados realizan los tramites que correspandan.

De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron
de los establecimientos mercantiles que operen en la demarcacion, el cual, debera publicarse en
el portal de Internet de la Alcaldia Tlalpan.

De conformidad con el articulo séptimo transitorio de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de México, los titulares de Establecimientos Mercantiles que a |a fecha de entrada
en vigor de esta Ley se encuentren funcionando con Declaraciéon de Apertura, o Licencia de
Funcionamiento Tipo A o B, Ordinaria o Especial, tendran la obligacion de ingresar el Aviso o
Solicitud de Permiso al Sistema, en un plazo de doce meses, el cual se contara a partir de que
inicie la operacion de dicho Sistema, tramite que no generara pago alguno de derechos.

Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Formato de Aviso

EM-B, aportando bajo protesta de decir verdad, y de acuerdo a la informacion descrita en la
Declaracion de Apertura a registrar, los datos e informacion que senala en el propio formato.
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Omar Leonardo Gutiérrez Medrano.
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos.
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39. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de cierre de gaveta de cripta.

Objetivo General: Vigilar que las gavetas queden herméticamente cerr.
cadéveres o restos humanos, a fin de evitar emisiones contaminan

CALDIA
LP&!L

ambiente; en apego a la normatividad aplicable y los principios de la buena administracion.

Descripcion Narrativa:

adas, al depositarse enéstas
tes y su propagacion en el

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
i Jefatura de Unidad Recibe al solicitante, informa y revisa la | 30 minutos
Departamental de Panteones | Documentacion para la Autorizacion de
(personal administrativo) Cierre de Gaveta de Cripta.
¢La documentacion esta completa?
NO
2 Informa al solicitante los motivos por lo | 30 minutos
que no procede la solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
3 Requiere al solicitante realizar el 1hora
depésito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.
4 Elabora el Recibo de Pago y recaba | 20 minutos
autorizacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones.
5 Entrega el Recibo de Pago a la Jefatura | 10 minutos
de Unidad Departamental de
Panteones (personal operativo).
6 Jefatura de Unidad Realiza el cierre de gaveta de cripta y | 30 minutos
Departamental de Panteones | entrega a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Panteones (personal
administrativo).
7 Jefatura de Unidad Entrega la  Documentacion  al | 30 minutos
Departamental de Panteones | solicitante.
(personal administrativo)
8 Elabora Reporte de Ingresosy turnaala ldia
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
9 Direccion de Gobierno yVia | Recibe y remite a la Direccion General ldia
Publica de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) (personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.
10 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y remite a la Direccién 1dia
Juridicos y de Gobierno Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) (personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
i Jefatura de Unidad Elabora Informe Conceptos |y Cuotas ldia
Departamental de Panteones | para losingresosy entrega a la Jefatura
(personal administrativo) de Unidad Departamental de
Panteones. Recaba Acuse. '
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias, 3 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Para la obtencién del permiso correspondiente del Cierre de Gaveta, el solicitante, responsable
y/o titular debera presentar la siguiente documentacion:

a) Autorizacion del servicio de inhumacién en Cripta, de acuerdo al procedimiento aplicable.

b) Identificacion Oficial del solicitante y/o responsable.

Las Gavetas en Cripta deberan sellarse herméticamente utilizando materiales de construccién
resistentes, impermeables y de vida prolongada, es decir, que no puedan ser facilmente
removidos.

Sera obligatorio para quienes inhumen en cripta proceder al cierre de gaveta.

El Solicitante, responsable y/o titular debera cubrir, indistintamente de lo que corresponda por
el Servicio de Inhumacién, el monto establecido por concepto de Cierre de Gaveta en el Aviso
anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos que recaude por concepto de
aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacién automatica, publicado en
la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que deberdn permanecer a la vista del
publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de Panteones.

El comprobante de pago. denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos,
impreso en papel seguridad y debidamente foliado, debera contener, entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacion y el sello de pagado.
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Autorizacion de cierrede gaveta de cripta

VALIDO

Aguétin Betancourt Nava.
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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40. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para Desmonte |y Monte de Monumento,
Construccién de Gaveta (Profundizacion y Encortinado), Citarilla de Cemento, Ampliacion,

Profundizacién y Arreglo de Fosa.

Objetivo General: Otorgar permisos para el desmonte, monte de monumento, construccion de
gaveta, citarilla de cemento, ampliacion, profundizacion y arreglo en fosas con el fin de adecuarlas
y mantenerlas en mejor estado; en apego a la normatividad aplicable y los principios de la buena
administracion.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe al solicitante, informa y revisa la | 30 minutos
Departamental de Panteones | Documentacion.
(personal'administrativo)

(La documentacion esta completa?
NO

2 Informa al solicitante los motivos porlo | 5 minutos
que no procede la solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

3 Requiere al solicitante realizar el 1 hora
deposito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

4 Elabora el Recibo de Pago, entrega a la | 30 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones y autoriza el permiso.

5 Entrega la  Documentacién  al | 30 minutos
solicitante.
6 Elabora el Reporte de Ingresos y turna a 1dia

la Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

7 Direccion de Gobiernoy Via | Recibe y remite a la Direccién General ldia
Publica de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) (personal administrativo), el

Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos, para su

tramite.
8 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y remite a la Direccion ldia
Juridicos y de Gohierno Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) (personal administrativo) el

Comprobante de Pago, Recibo de Pago

y el Reporte de Ingresos.

9 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la Jefatura ldia

Departamental de Panteones | de  Unidad  Departamental de
(personal administrativo) Panteones. Recaba Acuse.

Fin del procedimiento.
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No. | ResponsabledelaActividad | Actividad | Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 2 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la obtencién del permiso correspondiente a Desmonte y Monte de Monumento,
Construccion de Gaveta (Profundizacion y Encortinado), Citarilla de Cemento, Ampliacion,
Profundizacion y Arreglo de Fosa, el solicitante, responsable y/o titular debera presentar la
siguiente documentacion:

a) Titulo y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa.
b) Identificacion Oficial del solicitante, responsable y/o titular.

2. Para la construccién o colocacion de un monumento o capilla sobre una fosa se debera observar
que no se rebasen las medidas que se establecen en el Reglamento de Cementerios del Distrito
Federal -hoy Ciudad de México-, y no se afecte a los derechos de terceros que tengan la
titularidad sobre las fosas colindantes.

3. La ampliacién de fosa estara sujeta a la disponibilidad de espacio que se tenga en el 4rea de
afectacion.

4. La construccion de gavetas en fosas queda sujeta a las especificaciones de medidas que marca
el Reglamento de Cementerios del Distrito Federal -hoy Ciudad de México.

5. La autorizacion de ampliacion se otorgara al solicitante, responsable y/o titular, cuando no se
cause danos o perjuicios a fosas contiguas.

6. La construccion de la citarilla de cemento sobre la fosa debera realizarse dentro del espacio que
ésta ocupe, sin invadir otras zonas que pudiesen danar las fosas colindantes en el perimetro,
observando las medidas permitidas que establece el Reglamento de Cementerios del Distrito
Federal ~hoy Ciudad de México.

7. La citarilla de cemento que sea construida podra utilizarse como base para la colocacion de
monumento, para disminuir los riesgos de hundimiento; pudiendo ser removida en caso de que
el solicitante, responsable y/o titular requiera Inhumar, Exhumar o Reinhumar en el lugar.

8. Las excavaciones que se realicen en fosas no deberan exceder las medidas que marca el
Reglamento de Cementerios del Distrito Federal -hoy Ciudad de México-, para lo cual debera
observarse que no se invadan espacios contiguos, ocupados por sepulcros u otras areas de uso
comun.

9. Lo previsto en este procedimiento es de aplicacion supletoria del relativo a la construccion de
gaveta en cripta en lo que al concepto se refiere, y general para los casos en que se requiera para
abrir un espacio en el subsuelo para sepultura sin construccion.

10.Los trabajos de arreglo de fosa se limitaran al espacio que haya sido asignado de acuerdo a lo
que marca el Reglamento de Cementerios del Distrito Federal -hoy Ciudad de México.

11.El solicitante, responsable y/o titular deberd cubrir el monto establecido al concepto
correspondiente en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos que recaude
por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que deberan
permanecer a la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones.
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12.El comprobante de pago, denominado recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos,
Impreso en papel seguridad y debidamente foliado, debera conteher, entre otros, la firma del .

servidor publico responsable de la recaudacion y el sello de pagadd.

Diagrama de Flujo:
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Agustin Betancourt Nava.
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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41. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de fosa otorgada bajo

Objetivo General: Proporcionar mantenimiento a la fosa bajo el régime
se otorga seguridad y certeza juridico-administrativa a los titulares de
normatividad aplicable y los principios de la buena administracion.

Descripcién Narrativa:

o
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Recibe al solicitante, informa y revisa la
Documentacion para el tramite del
servicio de mantenimiento a la fosa
bajo el régimen de perpetuidad.

30 minutos

;La documentacion esta completa?

NO

Informa al solicitante los motivos por lo
que no procede la solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

si

Requiere al solicitante realizar el
depodsito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Recibo de Pago, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones y autoriza el mantenimiento
a la fosa bajo el régimen de
perpetuidad.

30 minutos

Entrega la  Documentacion  al

solicitante.

30 minutos

Elabora Reporte de Ingresos y turnaala
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo), para su
tramite.

1dia

T Direccion de Gobierno y Via
Publica
(personal administrativo)

Recibe y remite a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.

1 dia

8 Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)

Recibe, analiza y remite a la Direccion
Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.

1dia

9 Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Elabora Informe y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Panteones. Recaba Acuse.

1 dia

Fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 2 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para el mantenimiento de fosa otorgada bajo el régimen de perpetuidad el titular debera
presentar la siguiente documentacion:

« Titulo y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa.
« Identificacion oficial del titular.

2. El mantenimiento se aplicaran a derechos de uso de fosas por unidad y nimero de gavetas
ocupadas bajo el régimen de perpetuidad, los cuales deberan hacerse anualmente.

3. La omision del pago por diez afios actualizara el supuesto normativo del Reglamento de
Cementerios del Distrito Federal -hoy Ciudad de México.

4. Eltitular debera cubrir por el mantenimiento de fosa otorgada bajo el régimen de perpetuidad
el monto establecido por tal concepto en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los
ingresos que recaude por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo
de aplicacién automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo
que deberan permanecer a la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones.

5. El comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos,
impreso en papel seguridad y debidamente foliado, deberé contener, entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacién y el sello de pagado.
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Agustin Betancourt Nava.

Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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42. Nombre del Procedimiento: Refrendo de derechos de uso de fosa,

Objetivo General: Proporcionar seguridad y certeza juridico-adminis

0

GOB|IERNSDE LA

d ? CIUDAD DE ME);ICOO

e Y

LPAN |

DATOE T AT

trativa a los titulares de los

derechos sobre el uso de la fosa por la temporalidad maxima otorgada; en apego a la normatividad
aplicable y los principios de la buena administracion.

Descripcién Narrativa:
No

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Recibe al solicitante, informay revisa la
Documentacion para el servicio de
refrendo de derechos de uso de fosa.

30 minutos

¢La documentacion esta completa?

NO

Informa al solicitante los motivos por lo
que no procede la solicitud.

5 minutos

Conecta con el fin del procedimiento.

S

Requiere al solicitante realizar el
depésito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Recibo de Pago, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones y autoriza.

30 minutos

Entrega la  Documentaciéon  al
solicitante.

30 minutos

Elabora Reporte de Ingresos y turna a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

1dia

Direccion de Gobierno y Via
Publica
(personal administrativo)

Recibe y remite a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos, para continuar
el tramite.

1dia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)

Recibe, analiza y remite a la Direccién
Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Elabora Informe y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Panteones. Recaba Acuse.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecuci6n: 4 dias, 2 horas y 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar: ‘

1. Para el refrendo el solicitante, responsable y/o titular deberd presentar (a siguiente
documentacion:
« Titulo y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa: - —
« |ldentificacion oficial del solicitante, responsable y/o titular.
2. Los refrendos se aplicaran a derechos de uso de fosas por unidad y nimero de gavetas ocupadas
bajo el Régimen de Temporalidad Maximay Criptas Familiares vacias, los cuales deberan hacerse
puntualmente cada 7 afios durante los primeros 30 dias siguientes a la fecha de su vencimiento.
3. La omisién del pago de refrendo actualizara el supuesto normativo del Reglamento de
Cementerios del Distrito Federal -hoy Ciudad de México.
4. El solicitante, responsable y/o titular deberad cubrir por el refrendo de derechos el monto
establecido en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos que recaude por
concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacion automatica,
publicado en la Gaceta Oficial de la de |la Ciudad de México, mismo que deberan permanecera la
vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de Panteones.
5. El comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos,
impreso en papel seguridad y debidamente foliado, debera contener, entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacion y el sello de pagado.

Pagina 220 de 337




o
), =1
MANUAL rgrzr.% o’po GoalER%@LA CALCALDIA N l
ADMINISTRATIVO o ) ‘/ CIUDAD DEERICO LPAN'© 55 |
o YR CIUDAL, ..
Q
Diagrama de Flujo:
‘ iLa documentacion
estd completa?
LRecibe al solicitante, 3.Requiere al solicitants 4.Elabora el Recibo de S.Entregala Py
informa y revisa la realizar el depasite Pago, entregay Documentacion al @'I
Documentacion. bancario. autoriza. solicitante. =t

Refrendo de derechos de uso de fosa

JUD deParteanes

Linforma al solicitante
los motivos por lo que
no procede |a soljcitud,

nes

inistrativol (personal admini.

JUun. deFan
dmini

6.Elabora Reportede S:Elabora Informey
Ingresos y turna. eritrega. Recaba Acuse.

©

ivol | [personal at

Direccion de Gobierno y Via Publica |

T.Recibe y remive
el Comprobarite de
Pago, Recibo de Pagoy
el Resorte de Ingresas.

e

8-

5 H.Recibe, analizay

o remite el Comprobante
- dePaga, Recibo dePago
g y & Reporte de Ingresos.
e

[i:

&

E

VALIDO

Agustin Betancourt Nava.
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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43. Nombre del Procedimiento: Servicio de Exhumacion.

}‘/ -

Objetivo General: Realizar los tramites respectivos para la exhuma
humanos, que tengan las caracteristicas de aridos, a efecto de optimjizar el aprovechamiento de

espacios en las fosas, en apego a la normatividad aplicable y |

ALCALDIA

Sftnon. ‘g/\ ]

ciu DAtf BEMEXICO"

ERNO-DELA |
\DDEMExrco .

cion de cadéaveres o restos

osprincipios—dela-buena

administracion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Recibe, informa y revisa la
Documentacion del solicitante, para el
servicio de Exhumacion.

30 minutos

¢La documentacion esta completa?

NO

Informa al solicitante los motivos por lo
que no procede la solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Requiere al solicitante realizar el
deposito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Recibo de Pago, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones y autoriza.

30 minutos

Realiza el servicio de Exhumacion del
cadaver o restos humanos.

5 horas

Entrega la  Documentacion  al
solicitante.

30 minutos

Elabora el Reporte de Ingresos y turna a
la Direccién de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

1dia

8 Direccién de Gobierno y Via
Publica
(personal administrativo)

Recibe y remite a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos, para continuar
el tramite.

1dia

9 Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)

Recibe, analiza y remite a la Direccion
Recursos Financieros y Presupuestales
el Comprobante de Pago, Recibo de
Pago y el Repotrte de Ingresos.

1 dia

10 Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Elabora Informe y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Panteones. Recaba Acuse.

1dia

Fin del procedimiento.

~ Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 7 horas y 35 minutos.
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No. | Responsable de la Actividad [ Actividad $ ] Ttempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la prestacion del servicio publico de Exhumacion, el solicitante, responsable y/o titular
debera presentar la siguiente documentacion:

a) Titulo y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa.
b) Orden de Inhumacion del Cadaver o Restos Humanos.
c) Identificacion Oficial del solicitante y/o responsable.

2. Los cadaveres o restos humanos originalmente depositados en una fosa otorgada bajo el
régimen de temporalidad minima, solo podran ser exhumados al cumplirse 7 afios de haberse
inhumado en los demas casos después de 6 afios, 1 dia 0 5 afios 1 dia, tratandose de adultos o
parvulos respectivamente.

3. Cuando al efectuarse la exhumacion de cadaver o restos humanos, alin se encuentren en estado
de descomposicion, procedera a reinhumarse de inmediato en el mismo sitio.

4. La exhumacion de restos aridos debera hacerse en presencia de la parte interesada.

5. El solicitante, responsable y/o titular debera cubrir por el servicio de exhumacién el monto
establecido por este concepto en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos
que recaude por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que
deberan permanecer ala vista del piblico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones.

6. Comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamiento,
impreso en papel seguridad, debidamente foliado, deber contener entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacion y sello de pagado.
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Agustin Betancourt Nava.
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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44. Nombre del Procedimiento: Servicio de Inhumacion.

Objetivo General: Otorgar el Servicio de Inhumacién de cadaveres, restos humanos y/o restos aridos
en apego a la normatividad aplicable y los principios de la buena administracion.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |
1 Jefatura de Unidad Recibe al solicitante, e informa los | 15 minutos
Departamental de Panteones | requisitos para atender el servicio.
(personal administrativo) Determinar si cuenta con fosa.

¢Cuentan con fosa?

Si

2 Recibe la documentacion, por parte 10 minutos
del solicitante.

(Conecta con la actividad nimero 5).

NO

3 Realiza una busqueda fisica y en los | 15 minutos
registros con el objeto de corroborar
que se traten de fosas susceptibles de
asignar.

¢ Existe Disponibilidad?

NO

4 Informa al solicitante y sugiere optar | 5 minutos
por el servicio de Cremacion.
(Conecta con la actividad namero 1).
si

5 Realiza la revision de la | 20 minutos |
documentacion.

{La documentacion esta completa?
NO

6 Informa al solicitante los motivos porlo | 5 minutos
que no procede la solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

7 Requiere al solicitante realizar el 1 hora
depésito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

8 Elabora el Recibo de Pago, e instruye a | 30 minutos
la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones (personal operativo) para
| su atencion.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Realiza el servicio de inhumacion e 1 dia
Departamental de Panteones | informa a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Panteones (personal
administrativo). ; ;
10 Jefatura de Unidad Entrega la  Documentacion  al | 30 minutos
Departamental de Panteones | solicitante.
(personal administrativo)
11 Elabora Reporte de Ingresosyturna a la l1dia
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
12 Direccion de GobiernoyVia | Recibe y remite a la Direccién General 1dia
Publica de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) (personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.
13 | Direccién General de Asuntos | Recibe, analiza y remite a la Direccion 1dia
Juridicos y de Gobierno Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) (personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos.
14 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la Jefatura ldia
Departamental de Panteones | de  Unidad  Departamental de
(personal administrativo) Panteones. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
Aspectos a considerar:
1. Para la prestacion del servicio publico de inhumacion, el solicitante, responsable y/o titular

debera presentar la siguiente documentacion:

a) Certificado de defuncion.

b) Orden de Inhumacioén.

c) Titulo y/o comprobante que acrediten los derechos -en caso que cuente con fosa.
Identificacion oficial del solicitante, responsable y/o titular.

El certificado de defuncion debera gestionarlo el solicitante, responsable y/o titular ante las
autoridades de salud y la orden de Inhumacién en Juzgado del Registro Civil.

. Tratandose de parvulos de menos de 24 horas de vida, no sera exigible la orden de Inhumacion

del Juzgado del Registro Civil, bastara con el certificado de muerte fetal; en tal situacion la
Jefatura de Unidad Departamental de Panteones podra instruir lo conducente.

. El otorgamiento de los servicios de Inhumacion, quedara condicionado a la disponibilidad que

se tenga de espacios 0 a la susceptibilidad de utilizar aquellos que se encuentren en fosas
habilitadas.
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5. En caso de que los cadaveres o restos humanos provengan de otra Entidad Federativa o el
extranjero, ademas de cumplir con los requisitos ordinarios, se debera presentar la autorizacién
de traslado e internacion correspondiente.

6. En virtud de solicitar el servicio de inhumacién antes de las 12 horas ocurrido el deceso, ademas
de los requisitos senalados, sera necesario la autorizacién correspondiente de la Agencia de
Proteccion Sanitaria.

7. Asimismo, para la inhumacion de cadéaveres después de las 72 horas del deceso, ademéas de
cumplir con los requisitos ordinarios, se debera presentar la autorizacién de la Agencia de
Proteccion Sanitaria y de la tesis de embalsamamiento.

8. Al tratarse de restos humanos es necesario contar con el documento en el que se constate la
procedencia de los mismos por las autoridades competentes, ademas de los requisitos generales
aplicables.

9. Cuando el servicio de Inhumacién proceda efectuarse en cementerios vecinales, el Solicitante,
responsable y/o titular debera tramitar autorizacion respectiva ante la autoridad tradicional del
pueblo donde se localice el cementerio.

10.El solicitante, responsable y/o titular debera cubrir por el servicio de Inhumacién, el monto
establecido por este concepto en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos
que recaude por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que
deberan permanecer a la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones.

11.El comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos,
impreso en papel seguridad y debidamente foliado, debera contener, entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacién y el sello de pagado.

Pagina 227 de 337




—_ o
MANUAL BHE &2, cociernpopia L ALCALDIA T
ADMINISTRATIVO 0 YS cupAo DEMERIco LPAN- & 15 J
= ° v vy Y  CIUDADDE'MEXICO
=t Q
Diagrama de Flujo: .
i
gg smam_pm.]
2 Instruye, par 5o siemcibn.
g
|3
E
i
;E 3 Realin el e de-
43 inhumacion ¢ infrma.
AR
2

Pagina 228 de 337




= =]
MANUAL ﬁ{?ﬁ \Y GOB|ERNE CALD[A
ADMINISTRATIVO Y A c.ummﬂ PBIER \1
o

UDA ™

14. Elabora informe y entrega
Fiecaba Acuse,

JUD. de Panteanes
Izersenal administrativol

12 Recibe y remite.
el Comprobante de Pago, Recibo
e Pagay el Reporte de Ingresos.

Servicién de INhumacion

HCCion B Gubimrno y Wa BUblica
toersanal adminstrativel

T

Retibg
dePagoyel anmd: Ingresos.

inersonal adiministeativel

Guriral 0 Azuntos

VALIDO

Yz

Agustin Betancourt Nava,
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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45. Nombre del Procedimiento: Servicio de Reinhumacion,

M GOB|ERNG-BE-LA
d CIUDAD DE Mémco

Objetivo General: Realizar los tramites necesarios con el objeto de que los restos

sean reintegrados o depositados en una fosa, en apego a la normativic

de la buena administracion.

Descripcién Narrativa:

ALCALDIA

LPAN ﬂ,‘

CIUDADUE“ME’XIC’O"

humanos aridos

ad aplicable y los principios

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe, informa y revisa la | 30 minutos
Departamental de Panteones | Documentacion del solicitante, para el
(personal administrativo) servicio de Reinhumacion.
{La documentacion esta completa?
NO
2 Informa al solicitante los motivos porlo | 5 minutos
que no procede la solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
3 Requiere al solicitante, realizar el 1 hora
depdsito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.
4 Elabora el Recibo de Pago, autoriza e | 30 minutos
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones (personal
operativo).
5 Jefatura de Unidad Realiza el servicio de Reinhumacién de 2 horas
Departamental de Panteones | los restos humanos e informa a la
(personal operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Panteanes (personal administrativo).
6 Jefatura de Unidad Entrega la  Documentacion  al | 30 minutos
Departamental de Panteones | solicitante.
(personal administrativo)
7 Elabora el Reporte de Ingresos y turna a ldia
la Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
8 Direccion de Gobierno yVia | Recibe y remite a la Direccién General 1dia
Publica de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) (personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos, para continuar
el tramite.
9 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y remite a la Direccion ldia
Juridicos y de Gobierno Recursos Financieros y Presupuestales
(personal administrativo) el Comprobante de Pago, Recibo de
Pagoy el Reporte de Ingresos.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la Jefatura 1 dia
Departamental de Panteones | de  Unidad  Departamental de
(personal administrativo) Panteones. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 4 horas y 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

il

Para la prestacion del servicio publico de reinhumacion, el solicitante, responsable y/o titular
debera presentar la siguiente documentacién:

a) Titulo y/o comprobante que acrediten los derechos, en caso que cuente con fosa.

b) Autorizacién de exhumacion.

¢) Identificacion oficial del solicitante, responsable y/o titular.

El servicio de reinhumacién se otorgaré sélo a quienes ostenten el derecho de uso de fosa.

El deposito de los restos aridos deberd hacerse al pie de la fosa cuando éstos sean exhumados o
en espacio construido de aquellas que demuestren poseer los derechos de uso de fosa, siempre
y cuando dispongan de espacio suficiente.

El solicitante, responsable y/o titular debera cubrir por el servicio de Exhumacién el monto
establecido por este concepto en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos
que recaude por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que
deberan permanecer a la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones.

Comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamiento,
impreso en papel seguridad, debidamente foliado, deber contener entre otros, la firma del
servidor publico responsable de la recaudacién y sello de pagado.
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Agustin Betancourt Nava.
Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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46. Nombre del Procedimiento: Servicio de Cremacion.

Objetivo General: Otorgar el Servicio de Cremacion de cadaveres, res

ciudadania en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcién Narrativa:

Qﬁ GOB|ERNO.DE LA
V CIUDAD DEMEXICO %LPAN
J d CIUDAD DEMEXICH

ALCALDIA

tos humanos y/o aridos a la

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Recibe, informa y revisa |la
Documentacion del solicitante, para
otorgar el servicio de Cremacion.

30 minutos

;La documentacion esta completa?

NO

Informa al solicitante los motivos por lo
que no procede la solicitud.

_5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Verifica los horarios disponibles.

10 minutos

Entrega al solicitante el Formato de
Solicitud, para su llenado.

5 minutos

Recibe el Formato de Solicitud
requisitado.

10 minutos

Requiere al solicitante realizar el
deposito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Recibo de Pago, autoriza e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones (personal

operativo) su seguimiento.

30 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal operativo)

Realiza el servicio de Cremacion e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones (personal
administrativo).

3 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones
(personal administrativo)

Entrega al solicitante la
Documentacion con las cenizas.

30 minutos

10

Elabora Reporte de Ingresosy turnaa la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

1dia

11

Direccion de Gobierno y Via
Publica
(personal administrativo)

Recibe y remite a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) el
Comprobante de Pago, Recibo de Pago
y el Reporte de Ingresos, para continuar
con el tramite.

1dia
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"~ No. Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
12 Direccion General de Asuntos | Recibe, analiza y remite a la Direccion 1dia
Juridicos y de Gobierno Recursos Financieros y Presupuestales

(personal administrativo) el Comprobante de Pago, Recibo de
Pago v el Reporte de Ingresos.

13 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la Jefatura ldia
Departamental de Panteones | de  Unidad  Departamental de
(personal administrativo) Panteones. Recaba Acuse.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 diasy 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Para la prestacion del servicio publico de cremacion, el solicitante, responsable y/o titular
debera presentar la siguiente documentacion:

a) Certificado de defuncién.

b) Orden de cremacién.

d) Identificacion oficial del solicitante y/o responsable.
El Formato de solicitud sera proporcionado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones.
Elcertificado de defuncion deberd gestionarlo el solicitante y/o responsable ante las autoridades
de salud y la orden de cremacion en Juzgado del Registro Civil.
Tratandose de parvulos de menos de 24 horas de vida, no ser4 exigible la orden de cremacion del
Juzgado del Registro Civil, bastara con el certificado de muerte fetal; en tal situacion la Jefatura
de Unidad Departamental de Panteones podra instruir lo conducente.
En caso de solicitar el servicio de cremacion antes de las 12 horas después del deceso, ademas
de los requisitos sefialados, sera necesario la autorizacién correspondiente de la Agencia de
Proteccion Sanitaria.
Asimismo, en el caso de que los cadaveres o restos humanos provengan de otra Entidad
Federativa o el extranjero, ademas de cumplir con los requisitos ordinarios, se debera presentar
la autorizacién de traslado e internacién correspondiente.
De igual forma para la cremacion de cadaveres después de las 72 horas de ocurrido el deceso,
ademas de cumplir con los requisitos ordinarios, se deberan presentar la autorizacién de la
Agencia de Proteccion Sanitaria y la tesis de embalsamamiento.
Al tratarse de restos humanos es necesario contar con el documento en el que se constate la
procedencia de los mismos por las autoridades competentes, ademas de los requisitos generales
aplicables.
El solicitante y/o responsable debera cubrir por el servicio de cremacion, el monto establecido
por este concepto en el Aviso anual relativo a Conceptos y Cuotas para los ingresos que recaude
por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que deberan
permanecer a la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones.
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Agustin Betancourt Nava.

Jefe de Unidad Departamental de Panteones.
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47. Nombre del Procedimiento: Incorporacién al Programa de Reordenamiento del Comercioen la ‘
Via Publica.

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes de incorporacion al Programa de

Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, de los ciudadanos que ejercen su actividad —
comercial en la Via Piblica y que cubren con los requisitos indicados por la normatividad vigente, a
fin de regularla y mejorar el entorno urbano.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe la Solicitud, captura en sistema 1 hora
Servicios y Atencion interno y turna a la Direccion General
Ciudadana de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo) (personal administrativo).
2 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud, captura en sistema | 20 minutos
Juridicos y de Gobierno interno y turna a la Direccion de
(personal administrativo) Gobierno y Via Publica (personal
administrativo).
3 Direccion de Gobierno yVia | Recibe la Solicitud, captura en sistema | 30 minutos
Publica interno y turna a la Jefatura de Unidad
(personal administrativo) Departamental de Tianguis y Via
Pablica (personal administrativo).
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, captura en sistema | 20 minutos
Departamental de Tianguisy | internoy analiza.
Via Publica
(personal administrativo)
5 Elaborala Orden de Trabajoyturnaala | 30 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica (personal
operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza la 3 horas
Departamental de Tianguisy | inspeccion en el sitio y emite el Reporte
Via Publica de Supervisién a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Tianguis y Via
Publica.
7 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Supervision, 1 hora
Departamental de Tianguisy | otorga Vo. Bo; y turna a la Direccion de
Via Publica Gobierno y Via Publica.
8 Direccion de Gobiernoy Via | Recibe el Reporte de Supervision, 1 hora
Publica analiza y turna a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
9 Direccion General de Asuntos | Recibe el Reporte de Supervision, 1 hora
Juridicos y de Gobierno revisa y determina si cumple con los
Lineamientos para su autorizacion.
{El  Reporte cumple con los
Lineamientos para su autorizaciéon?
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo '

NO

10

Elabora oficio de respuesta informande
los motivos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Direccién del |
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana. Recaba Acuse.

1 hora ‘

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

11

Autoriza la Solicitud de Incorporacién
al Programa de Reordenamiento del
Comercio en la Via Publica e instruye a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).

10 minutos

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal administrativo)

Elabora oficio de autorizacion
estipulando las caracteristicas del
Reordenamiento del Comercio en la Via
Publica.

30 minutos

13

Contacta via telefonica al solicitante y
agenda cita.

30 minutos

14

Recibe al solicitante y recaba original y
copia de identificacion oficial para
cotejo.

30 minutos

15

Coteja original y copia de identificacion
oficial y entrega oficio de autorizacion.
Integra en Expediente.

10 minutos

16

Consulta en el Sistema del Comercio en
Via Puiblica (SISCOVIP) la cantidad total
a pagar e indica al solicitante el nimero
de cuenta para que efectue el pago.

20 minutos

17

Recibe del solicitante la Ficha de
Deposito de Pago y Recibo de Pago.

30 minutos

18

Elabora Informe, anexa el Recibo de
Pago y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica con copia a la Subdireccién de
Gobierno.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 5 horas y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40 dias.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, sera la responsable de recibir las
peticiones de Incorporacién al Programa de Reordenamiento dél Comercio en Via Publica
mediante escrito dirigido a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, donde
mencione brevemente el motivo por el cual se solicita el permiso e indique el giro, ubicacion,
dimensiones, horario y dias laborables, tipo de puesto (fijo o semifijo), que solicita se le autorice.

2. La incorporacion al programa se realiza a través del Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP) que tiene como finalidad sistematizar la informacion de los comerciantes que
realizan su actividad comercial en la via publica, integrando herramientas que permitan ademas
de llevar el registro de estos, la emision de los Recibos de Pago correspondientes.

3. LaDireccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno establecera los lineamientos y politicas
para el correcto otorgamiento de permisos para el uso y aprovechamiento de la via publica, sin
que se afecte la naturaleza y destino de la misma.

4. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Plblica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, realizara la integracion de los comerciantes al Sistema
de Comercio en Via Publica.

5. Los promotores asignados a la Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via
Publica en Tlalpan, realizaran supervisiones en sitio, a fin de verificar si el solicitante cumple con
los lineamientos establecidos y de esta forma determinar si es procedente la solicitud.

6. La Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica elaborard el Recibo de
Pago de acuerdo a lo dispuesto en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, mediante el Sistema
de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), y el solicitante acudird a la Institucién Bancaria que la
Alcaldia disponga para efectuar el pago correspondiente.

7. ElRecibo de Pago, deberé contener nombre, firma de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y sello oficial.

8. El solicitante presentara la documentacion en copia para el tramite de Incorporacion al
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica:
a) Comprobante de Antigliedad.
b) Clave Unica del Registro Nacional de Poblacién (CURP).
c) Cuatro Fotografias Tamario Infantil.
d) Identificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).
e) Acta de Nacimiento.
f) Comprobante de Domicilio Reciente.
g) Croquis hecho a mano de donde solicita autorizacion.
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Jefe de Unida rtamental de
Tianguis ublica.
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48, Nombre del Procedimiento: Atencion a quejas, peticiones, coptrol y reordenamiento en

materia de comercio en via publica.

Objetivo General: Ejecutar las acciones en cumplimiento de la normatividad establecida en materia
de comercio en via publica, para vigilar que los bienes de uso comun, via-publica; vialidades; plazas;,
parquesy jardines se utilicen conforme a su naturaleza y se afecte lo menos posible a las personas.

Descripcién Narrativa:

ﬁ/\ }

ClupAab Bé"MER!t’ 3

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe la Solicitud, captura en sistema 1 hora
Servicios y Atencion interno y turna a la Direccion General de
Ciudadana Asuntos Juridicos y de Gobierno (personal
(personal administrativo) administrativo).
2 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud, captura en sistema | 20 minutos
Juridicos y de Gobierno interno y turna a la Direccion de Gobierno
(personal administrativo) y Via Publica (personal administrativo).
3 Direccién de Gobierno y Via Recibe la Solicitud, captura en sistema | 30 minutos
Publica interno y turna a la Jefatura de Unidad
(personal administrativo) Departamental de Tianguis y Via Publica
(personal administrativo), para su
atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, captura en sistema | 20 minutos
Departamental de Tianguisy | internoy analiza.
Via Publica
(personal administrativo)
5 Elabora la Orden de Trabajo y turna a la | 30 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica (personal
operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza la 3 horas
Departamental de Tianguisy | inspeccion ocular y emite la Nota
Via Publica Informativa a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Tianguis y Via Publica.
7 Jefatura de Unidad Recibe la Nota Informativa, revisa y 1hora
Departamental de Tianguisy | determina si existen irregularidades.
Via Publica
~¢Procede la solicitud?
NO
8 Elabora oficio de respuesta informando 1 hora
los motivos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Direccién del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora Nota Informatival y solicita
antecedentes del comercignte en via
publica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica
(personal operativo).

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal operativo)

Recibe la Nota Informativa y emite
Respuesta con los datos solicitados a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica.

1 hora

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguisy
Via Publica

Recibe la Respuesta; elabora
Apercibimiento Unico con Ejecucién
Directa y Acta Circunstanciada de
Ejecucion Directa y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Tianguis y

Via Publica (personal operativo).

2 dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal operativo)

Recibe el Apercibimiento Unico con
Ejecucion Directa con el Acta
Circunstanciada de Ejecucién Directa.

5 minutos

13

Notifica al comerciante y otorga el plazo
para que subsane las irregularidades en
que incurre.

5 minutos

14

Revisa si el comerciante se retirdé o
subsand las irregularidades.

30 minutos

¢El comerciante se retiré o subsané las
irregularidades?

NO

15

Acta Circunstanciada de
Ejecucion Directa, recaba firma de Acuse

de recibo y entrega original del
documento mencionado.

Realiza el

1 hora

16

Realiza acciones de reordenamiento o
levanta el puesto con los enseres y
mercancias de la via publica, para su
resguardo.

1 hora

17

Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica
copia del Apercibimiento Unico con
Ejecucion  Directa con el Acta
Circunstanciada de Ejecucion Directa
debidamente requisitada.

30 minutos

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguisy
Via Publica

Recibe el Apercibimiento Unico con
Ejecucion  Directa con el Acta
Circunstanciada de Ejecucion Directa.

5 minutos

19

Elabora la Multa y entrega al comerciante.

30 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
20 Jefatura de Unidad Recibe la Multa pagada con copias del | 10 minutos
Departamental de Tianguisy | Apercibimiento Unico con Ejecucion |
Via Publica Directa con el Acta Circunstanciada de
(personal operativo) Ejecucion Directa y entrega a ta Jefatura
de Unidad Departamental de Tianguis y
Via Publica (personal administrativo).
21 Jefatura de Unidad Elabora el Acta Circunstanciada de 1 hora
Departamental de Tianguisy | Entrega de Enseres, Acuse de Recibo de
Via Pablica Mercancias y Puesto y oficio para el
(personal administrativo) encargado de bodega e informa la salida
de las mercancias, enseres y puesto.
Archiva en expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
22 Jefatura de Unidad Informa a la Jefatura de Unidad | 20 minutos
Departamental de Tianguisy | Departamental de Tianguis y Via Publica
Via Publica mediante Nota Informativa con soporte
(personal operativo) fotografico. '
23 Jefatura de Unidad Recibe Nota Informativa con soporte | 5 minutos
Departamental de Tianguisy | fotografico e instruye a la Jefatura de
Via Publica Unidad Departamental de Tianguis y Via
Publica (personal administrativo).
24 Jefatura de Unidad Elabora Informe y turna a la Jefatura de 1 hora
Departamental de Tianguisy | Unidad Departamental de Tianguis y Via
Via Publica Pliblica con copia a la Subdireccién de
(personal administrativo) Gobierno. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 40 dias.

Aspectos a considerar:

1. Atender las peticiones, quejas y denuncias ciudadanas, que se presenten por escrito y captadas
en la Direccién del Centro de Servicios y Atencién a la Ciudadania de la Alcaldia Tlalpan, por el
ejercicio del comercio en via publica, es necesario establecer de manera clara y precisa el
procedimiento administrativo a seguir desde el origen de la peticién hasta la conclusion de la
misma mediante las siguientes acciones:
a) Realizar inspecciones diarias por parte del Supervisor personal adscrito a la Jefatura de

Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, en base a las 6rdenes de trabajo que se le
asignan, programacion de operativos y/o a través de su trabajo cotidiano para detectar
irregularidades en el ejercicio del comercio en la via pablica.
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. La Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, una vez que obtenga la

informacién por parte del inspector del comercio en via publica adscrito a [a Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, de las quejas ciudadanas y/o su trabajo cotidiano,
podra instrumentar el procedimiento administrativo para el reordenamiento de los
comerciantes en via publica.

. Elinspector del comercio en via publica, privilegiara el dialogo y la conciliacién de intereses en

el reordenamiento del comercio en via publica.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Piblica elaborara la documentacién para

que el inspector del comercio en via publica realice el reordenamiento del comercio en via
publica.

. Elcomerciante tiene 90 dias para acudir a la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via

Publica para solicitar la devolucién de las mercancias, enseres y puesto.

. Eltiempo para retirar al comerciante de la via publica es variable, como lo establece |a Ley de

Procedimiento Administrativo, que senala que se dara un “plazo razonable”, mismo que
dependiendo del tipo de puesto o comerciante puede variar de 15 minutos para el caso de
comerciantes ambulantes hasta 120 horas para los casos de puestos fijos y que cuenten con
permiso.

. Las acciones de reordenamiento consisten en: retiro de comerciantes, ajuste de medidas,

reubicacion y cumplimiento de la normatividad.

. Cuando las mercancias retiradas de la via publica sean productos perecederos, el comerciante

tendra 24 horas para solicitar la devolucién, pasado este tiempo se desechara, en los demas
casos tendra 6 meses antes de iniciar el procedimiento de chatarrizacion.

10.El peticionario debera llenar el Formato Universal CESAC con los siguientes datos:

a) Nombre completo y firma del Solicitante.

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones.

c) Datos precisos (nombre de la calle, entre qué calles, colonia, giro, color del puesto, dias de
operacion y horario).

d) Descripcién de las irregularidades que reporta.
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Atencion a queias, peticiones, contral y reordenamiento en materia de comercic en
wvia plblica
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El comerciante se

retiro bsani las
i i 2
. 13Hotificasl 14Revizasiel e
comercianta y otorga el comerciante se retird o 5 Bl
plazo para gue sub hzant las
lasiregularidades. irregulardades.

IO de TTangus y via POBTES

publica

23.Inferma mediante
Wota Infarmativa con
sopantefotografice.

Atencion a guejas, peticiones, control y reordenamiento en materia de comercio enwia

15.Realiza el Acta 17.Remite
Circunstanciada de 16.Realiza acciones de Apercibimients Onico ey
Ejecucion Directa, reordenamienta o —» con Ejecucian Directa
recaba firma de Acuse levanta el puesto. cor el Acta
deretibo y entrega. Circunstanciada.
3
=
*3
i
2 18.Recibe el b 27
e R :
@ Apercibimiente Unico
2 @ con Ejecucian Directa | 3 Elah:;ra lal-lu‘kn ¥ @-J
S _ R entrega al comarciante,
= Circunstanciada,
]
-
=
3

20.Recibe la Multa
pagada con copias
y entrega.

2 21.Elabora d Acta

g Circunstanciada, Acuse
g de Recibo de

_E Mercanciasy Puesto y
= oficio.

JUD e Tianguias yvia Publica | J.UDde Tianguis y via Publica

24.Elabora Infarme y
turna. Recaba Acuse.

Atencion a guejas, peticiones, control yeordenamients en materia de comercio en via poblica

JULD. de Tianguis y Via Publica

23.Recibe Nota
Informativa con soparte
fetegrafico e instruye.
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49. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para exentar el pago pc

de la via publica.

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes para ex
aprovechamiento recibidas de los comerciantes en via publica.

Descripcion Narrativa:

% GOB|ERNO-DELA
‘/ CIUDAD DE MEX!CO

ALCALD[A
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CIUDAD BE'ME’}QIC'U"

or el uso y aprowecham:ento

entar el pago por el uso y

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe la Solicitud con la 1 hora
Servicios y Atencion Documentacion soporte, captura en
Ciudadana sistema interno y turna a la Direccion
(personal administrativo) General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno (personal administrativo).
2 Direccion General de Asuntos | Recibe  la  Solicitud  con la | 5minutos
Juridicos y de Gobierno Documentacion soporte para la
(personal administrativo) exencion de pago por el uso y
aprovechamiento de la via publica.
3 Captura en sistema interno la Solicitud | 20 minutos
y turna con la Documentacion soporte
a la Direccion de Gobiernoy Via Publica
(personal administrativo).
4 Direccién de Gobiernoy Via | Recibe la  Solicitud con  la | 30 minutos
Publica Documentacion soporte, captura en
(personal administrativo) sistema interno y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Publica (personal administrativo),
para su atencion.
5 Jefatura de Unidad Recibe la  Solicitud con la| 20 minutos
Departamental de Tianguisy | Documentacion soporte y captura en
Via Publica sistema interno.
(personal administrativo)
6 Elabora la Ordende Trabajo yturnaala | 30 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica (personal
operativo).
T Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza la 3 horas
Departamental de Tianguisy | inspeccién ocular y entrevista al
Via Publica solicitante,
(personal operativo)
8 Elabora el Reporte de Supervision y | 30 minutos
remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica.
9 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Supervision; 1 hora
Departamental de Tianguisy | otorga Vo. Bo; y turna a la Direccién de
Via Publica Gobiernoy Via Publica.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

10

Direccion de Gobierno y Via
Publica

Recibe el Reporte de Supervi%ién,
analizay turna ala Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

1hora

11

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe el Reporte de Supervision,
revisa y determina si cumple con los
Lineamientos para su autorizacion.

1 hora

(El  Reporte cumple con los
Lineamientos para su autorizacion?

NO

12

Elabora oficio de respuesta informando
los mativos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana. Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

13

Elabora oficio de modificaciones y
turna a la Subsecretaria de Programas
de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica.

3 horas

14

Recibe notificacion de modificacion al
Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP); elabora oficio y remite a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

2 horas

15

Direccion de Gobierno y Via
Pablica
(personal administrativo)

Recibe oficio y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Publica (personal administrativo).

1 hora

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe oficio; contacta via telefénica al
comerciante y agenda cita.

30 minutos

17

Recibe al comerciante, recaba Acuse de
recibido de oficio con el Recibo de Pago
debidamente firmado.

10 minutos

18

Elabora Informe y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Publica con copia a la Subdireccion
de Gobierno. Recaba Acuse.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 1 hora y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 40 dias.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccidn del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, serd la responsable de recibir las
peticiones para exentar el pago por el Uso y Aprovechamiento de la Via Publica.

2. Con fundamento en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, el grupe-2:Exentos; se integra-por
las personas con discapacidad, adultas mayores, madres solteras, indigenas y jovenes en
situacion de calle, que ocupen puestos de 1.80 por 1.20 metros cuadrados o menos, y quedaran
exentas de pago, siempre que se encuentren presentes en los mismos.

3. Las personas a que se refiere esta exencion de pago de aprovechamientos, acreditaran su
situacion, mediante la presentacion de solicitud escrita, acompariada del documento publico
con el que acredite alguno de los supuestos referidos en el grupo 2, de exentos. En su caso, las
autoridades proporcionaran las facilidades necesarias para que los interesados puedan acceder
a dicho beneficio fiscal.

4. La exencion de Pago por el Uso y Aprovechamiento de la Via Publica se realiza a traves del
Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), que tiene como finalidad sistematizar la
informacién de los comerciantes que realizan su actividad comercial en la via publica,
integrando herramientas que permitan ademas de llevar el registro de éstos, la emision de los
recibos de pago correspondientes.

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, realizara la integracion de los comerciantes al Sistema
de Comercio en Via Plblica (SISCOVIP) a los comerciantes que sean beneficiados como Exentos.

6. Los promotores asignados a la Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via
Publica en Tlalpan, realizaran supervisiones en sitio, a fin de verificar si el solicitante cumple con
los lineamientos establecidos y de esta forma determinar si es procedente la solicitud.

7. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, elaborara el Recibo de Pago con beneficio de
Exento de acuerdo a lo dispuesto por el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, mediante el
Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP).

8. ElRecibo de Pago, debera contener nombre y firma de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y sello oficial.

9. Elsolicitante presentara la documentacion correspondiente para el tramite de exencion de pago
por el Uso y Aprovechamiento de la Via Comercio en la Via Pablica:

a) Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.

b) Clave Unica del Registro Nacional de Poblacién (CURP).

c) Cuatro Fotografias Tamafio Infantil.

d) Identificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).
e) Acta de Nacimiento,

f) Comprobante de Domicilio Reciente.

g) Croquis de localizacion del Puesto, hecho a mano.

Y seglin sea el caso, Solicitante con capacidades diferentes:

a) Documento que acredite la condicion expedida por el DIF,

Para el caso de tercera edad:

a) Documento que acredite la condicion expedida por el INAPAM.
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Para el caso de madre soltera:

a) Documento que acredite la condicién (Acta de Nacimiento de los
Para el caso de indigenas y jovenes en situacion de calle:

a) Documento que acredite la condicién expedida por el IASIS.

Diagrama de Flujo:
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50. Nombre del Procedimiento: Renovacion de los Permisos para el A

Via Publica,

Objetivo General: Mantener actualizados los permisos y pagos del aprd

vechamiento y uso de la Via

o 3
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0
provechamiento y Uso de la ‘

Publica, de los comerciantes que cumplen con los requisitos emitidos porta normatividad vigente: —

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién del Centro de
Servicios y Atencion
Ciudadana
(personal administrativo)

Recibe la  Solicitud con la
Documentacion soporte, captura en
sistema interno y turna a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno (personal administrativo).

1 hora

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)

Recibe la Solicitud y Documentacion
soporte para la renovacion del permiso
para el aprovechamiento y uso de la via
publica.

5 minutos

Captura en sistema interno la Solicitud
y turna con la Documentacion soporte
a la Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

20 minutos

Direccion de Gobierno y Via
Plblica
(personal administrativo)

Recibe la  Solicitud con la
Documentacion soporte.

10 minutos

Captura en sistema interno la Solicitud
y turna con la Documentacién soporte
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).

20 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe la  Solicitud con la
Documentacion soporte y captura en
sistema interno.

20 minutos

Otorga al solicitante el numero de
cuenta e indica la cantidad a pagar.

10 minutos

Recibe del solicitante la Ficha de
Deposito de Pago, imprime el Recibo de
Pago y tramita firma.

20 minutos

Recaba Acuse de la Ficha de Depdsito
de Pago con el Recibo de Pago.

10 minutos

10

Elabora Informey turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Pablica con copia a la Subdireccion
de Gobierno, para su conocimiento.
Recaba Acuse.

1 hora

Fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad \ Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucifn: 3 horas y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 15 dias.

Aspectos a considerar:

1.

La Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, seré la responsable de recibir las
peticiones de renovacion de los permisos para el Aprovechamiento y Uso de la Via Publica, se
realiza a través del Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), que tiene como finalidad
sistematizar la informacién de los comerciantes que realizan su actividad comercial en la via
publica, integrando herramientas que permitan ademas de llevar el registro de éstos, la emision
de los recibos de pago correspondientes.

La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno establecers los lineamientos y politicas
para el correcto otorgamiento y renovacion de los permisos para el uso y aprovechamiento de la
via publica, sin que afecte la naturaleza y destino de la misma.

La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, procedera a renovar los permisos para el uso y
aprovechamiento de la via pablica, previa identificacién del titular del permiso.

La Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, elaborar4 el Recibo de
Pago de acuerdo a lo dispuesto por el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, mediante el Sistema
de Comercio en Via Publica SISCOVIP, y el solicitante acudiré a la Institucion Bancaria que la
Alcaldia disponga para efectuar el pago correspondiente.

El Recibo de Pago, debera contener nombre y firma de a Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y sello oficial.

Elsolicitante presentara la documentacion necesaria para el tramite de Renovacion al Programa
de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica:

-Formato de Solicitud requisitado.

-ldentificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados, original y copia) para cotejo.
-Copia de Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.
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51. Nombre del Procedimiento: Cambio de ubicacion, modalidad, gir
ampliacién de giro o dimensiones.

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes, ya sea
modalidad, giro o dimensiones, horario y dias que trabaja, que

ALCALDIA
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o

o0, horario, dias que trabaja,

, de cambio de ubicacion,
reaticen los comerciantes

incorporados al Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP).

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe la  Solicitud con la 1 hora
Servicios y Atencion Documentacion soporte, captura en
Ciudadana sistema interno y turna a la Direccion
(personal administrativo) General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno (personal administrativo).
2 Direccion General de Asuntos | Recibe la  Solicitud con la| 5minutos
Juridicos y de Gobierno Documentacion soporte.
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud | 20 minutos
y turna con la Documentacion a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
4 Direccién de GobiernoyVia | Recibe la  Solicitud con  la | 30 minutos
Publica Documentaciéon soporte, captura en
(personal administrativo) sistema interno y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Plblica (personal administrativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la  Solicitud con  la| 20 minutos
Departamental de Tianguisy | Documentacion soporte y captura en
Via Publica sistema interno.
(personal administrativo)
6 Elabora la Orden de Trabajoy turnaala | 30 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Puablica (personal
operativo).
7 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza la 3 horas
Departamental de Tianguis y | inspeccion ocular, verifica si es factible
Via Publica la peticion y entrevista al solicitante.
(personal operativo)
8 Elabora el Reporte de Supervision y | 30 minutos
remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica.
9 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Supervision, 1 hora
Departamental de Tianguisy | otorga Vo.Bo., y turna a la Direccién de
Via Publica Gobierno y Via Publica.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

10

Direccion de Gobierno y Via
Publica

Recibe el Reporte de Supervision,
analizayturna alaDireccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

1lhora

1

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

revisa y determina si cumple con los
Lineamientos, para su autorizacion.

1 hora

{El  Reporte cumple con los
Lineamientos para su autorizacién?

NO

12

Elabora oficio de respuesta informando
los motivos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana. Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

S

13

Elabora oficio de modificaciones y
envia a la Subsecretaria de Programas
de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica.

3 horas

14

Recibe notificacion de modificacion al
Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP); elabora oficio y remite a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

2 horas

15

Direccion de Gobierno y Via
Publica

(personal administrativo)

Recibe oficio y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y

Via Piblica (personal administrativo).

1 hora

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe oficio; contacta via telefénica al
comerciante y agenda cita.

30 minutos

17

Recibe al comerciante, recaba Acuse de
recibido de oficio con el Recibo de Pago
debidamente firmado.

10 minutos

18

Elabora Informey turna a la Jefatura de |

Unidad Departamental de Tianguis y
Via Publica con copia a la Subdireccion
de Gobierno. Recaba Acuse,

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 1 hora y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 40 dias. |
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Aspectos a considerar:

1. La Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, serd la responsable de recibir las
solicitudes de cambio mediante escrito dirigido a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno donde se mencione brevemente el motivo de la peticion. -

2. El Cambio de Ubicacion, Modalidad, Giro, Horario y Dias que Trabaja se realizan a través del
Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), que tiene como finalidad sistematizar la
informacion de los comerciantes que realizan su actividad comercial en la via publica,
integrando herramientas que permitan ademas de llevar el registro de éstos, la emision de los
recibos de pago correspondientes.

3. La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, realizara la integracion de los comerciantes al Sistema
de Comercio en Via Publica (SISCOVIP) a los comerciantes que soliciten, ya sea, el Cambio de
Ubicacion, Modalidad, Giro, Horario y Dias que Trabaja.

4. Los promotores asignados a la Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via
Publica en Tlalpan, realizaran supervisiones ensitio, a fin de verificar si es factible la modificacion
solicitada y determinar si es procedente la solicitud.

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Pulblica, elaborard el Recibo de Pago con las
modificaciones realizadas, mediante el Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP).

6. El Recibo de Pago, debera contener nombre y firma de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y sello oficial.

7. Elsolicitante presentara la documentacion necesaria para el tramite de Renovacion al Programa
de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica:

a) Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.
b) Clave Unica del Registro Nacional de Poblacion (CURP).

c) Cuatro Fotografias Tamafio Infantil.

d) Identificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).

e) Acta de Nacimiento.

f) Comprobante de Domicilio Reciente.

g) Croquis de localizacién del Puesto, hecho a mano.

h) Adicionalmente para el caso de cambio de ubicacion:

i) Croquis de propuesta de nueva ubicacion del Puesto, hecho a mano.
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52. Nombre del Procedimiento: Baja de permiso para ejercer el comercio en via pu blica.

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes de baja [del permiso para ejercer el
comercio en via publica que realicen los comerciantes o familiares

fallecimiento del titular del permiso.

Descripcién Narrativa:

e comerciantes en caso de

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direcciéon del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacion | 1hora
Servicios y Atencion soporte, captura en sistema interno y

Ciudadana turna a la Direccién General de Asuntos
(personal administrativo) Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).

2 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacion 5
Juridicos y de Gobierno soporte para la baja del permiso, para | minutos
(personal administrativo) ejercer el comercio en via publica.

3 Captura en sistema interno la Solicitud y 20

turna con la Documentacién soporte a la | minutos
Direccion” de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
4 Direccién de GobiernoyVia | Recibe la Solicitud y Documentacién 30
Pablica soporte, captura en sistema interno y | minutos
(personal administrativo) turna ‘a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica
(personal administrativo), para su
atencién.
5 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacion 20
Departamental de Tianguisy | soporte, analiza y captura en sistema | minutos
Via Publica interno.
(personal administrativo)
6 Elabora la Orden de Trabajo y turna a la 30
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Tianguis y Via Publica (personal
operativo).
T Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; entrevista al | 3 horas
Departamental de Tianguisy | solicitante y coteja el Acta de defuncion
Via Publica mediante presentacion de original de la
(personal operativo) misma.
8 Elabora el Reporte de Investigacion y 30
remite a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via Publica.
9 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Investigacion,daVo. | 1hora
Departamental de Tianguisy | Bo. y turna a la Direccion de Gobierno y
Via Publica Via Publica.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

10

Direccion de Gobierno y Via
Publica

Recibe el Reporte de Investigacion,
analiza y turna a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobiefno.

1 hora

11

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe el Reporte de Investigacién, revisa
y determina si procede la baja del
permiso.

1 hora

{Procede?

NO

12

Elabora oficio de respuesta informando
los motivos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Direccién del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana. Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

13

Elabora oficio de modificacionesy turna a
la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica y se realice la baja solicitada.

3 horas

14

Recibe notificacion de modificacién al
Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP); elabora oficio y remite a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).

2 horas

15

Direccion de Gobierno y Via
Publica
(personal administrativo)

Recibe oficio y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y Via
Publica (personal administrativo).

1 hora

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe oficio; contacta via telefénica al
comerciante y agenda cita.

20
minutos

17

Recibe al comerciante y recaba Acuse de
recibido de oficio debidamente firmado.

10
minutos

18

Elabora Informe y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y Via
Publica con copia a la Subdireccién de
Gobierno. Recaba Acuse.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 1 hora y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 40 dias.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, sera la responsable de recibir las
solicitudes de baja mediante escrito dirigido a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno donde se mencione brevemente el motivo de la peticién. - :

2. La Baja del Permiso para Ejercer el Comercio en Via Publica se realiza a través del Sistema de
Comercio en Via Publica, que tiene como finalidad sistematizar la informacion de los
comerciantes que realizan su actividad comercial en la via publica, integrando herramientas que
permitan ademas de llevar el registro de éstos, la emision de los recibos de pago
correspondientes.

3. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, realizara la baja del Permiso para Ejercer el Comercio
en Via Publica al Sistema de Comercio en Via Plblica, que realicen los comerciantes o familiares
de comerciantes en caso de fallecimiento del titular del permiso.

4. La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica, informard mediante oficio la atencién que se dio
respecto a la solicitud de baja del permiso.

5. Elsolicitante presentara la documentacion correspondiente para el tramite de Baja del Permiso
para Ejercer el Comercio en Via Publica:

a) Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.

b) Clave Unica del Registro Nacional de Poblacion (CURP).

c) Identificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).
d) Acta de Nacimiento.

)
e) Comprobante de Domicilio Reciente.
f) Croquis de localizacién del Puesto, hecho a mano.

g) Adicionalmente para el caso de baja por defuncion:

h) Acta de Defuncién.

i) En los casos de Identificacion Oficial y Acta de Defuncién Original y copia para cotejo, en
los demas requisitos solo copia.
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53. Nombre del Procedimiento: Permiso para ejercer actividades comerciales de romerias en
mercados publicos de Tlalpan.

Objetivo General: Autorizar al locatario, (persona que obtuvo| todas las autorizaciones
correspondientes para ejercer el comercio en los locales dentro del-mercado); para realizar la
celebracion de romerias en los periodos establecidos para tal efecto.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Ventanilla Recibe la Solicitud y Documentacion 1 hora
Unica soporte, captura en sistema interno y
(personal administrativo) turna a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud con la Documentacion | 5 minutos
Juridicos y de Gobierno soporte.
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud y 20
turna con la Documentacion soporte ala | minutos
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
4 Direccion de Gobierno y Via | Recibe la Solicitud con la Documentacion 30
Publica soporte, captura en sistema interno y | minutos
(personal administrativo) turna a la Subdireccion de Gobierno
('personal administrativo).
) Subdireccién de Gobierno Recibe la Solicitud con la Documentacién 30
(personal administrativo) soporte, captura en sistema interno y | minutos
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Mercados y
Concentraciones (personal
administrativo), para su atencion.
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con la Documentacion 20
Departamental de Mercadosy | soporte, captura en sistema interno y | minutos
Concentraciones revisa.
(personal administrativo)
iProcede?
NO
7 Elabora Notificacién y remite a la 30
Subdireccion de Ventanilla Unica | minutos
(personal administrativo) para que el
Locatario subsane la omision. Recaba
| Acuse.
(Conecta con la actividad 1).
Si
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Elabora y entrega el Formatd de Pago de | 1 hora
Derechos al Locatario en| las areas
adyacentes a los mercados publicos de
Tlalpan. o .
9 Otorga al Locatario el nimero de cuenta 10
e indica la cantidad a pagar. minutos
10 Recibe del Locatario la Ficha de Deposito 10
de Pago. minutos
11 Elabora oficio de autorizacién, recaba 30
firma y envia a la Subdireccion de [ minutos
Ventanilla Unica para su entrega al
Locatario.
12 Elabora Informe de atencién y turna a la 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados y Concentraciones con copia a
la Subdireccion de Gobierno. Recaba
Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Con Fundamento en las Normas para las Romerias en Mercados Publicos de la Ciudad de México,
publicadas el 25 de mayo de 2015 en la Gaceta Oficial de la entonces Distrito Federal y en
cumplimiento de las obligaciones y requisitos que se encuentran establecidos en el Reglamento
de Mercados para el Distrito Federal y los Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de
los Mercados Publicos del Distrito Federal, los Locatarios interecados en obtener los permisos
para ejercer actividades comerciales en romerias deberan presentar su solicitud en el formato
oficial correspondiente ante la Subdireccién de Ventanilla Unica, a los 20 dias previos a fecha de
inicio de éstas, con los siguientes datos y documentos:

a) Copia de la Cédula de Empadronamiento (original sélo para su cotejo).

b) Identificacion Oficial del Locatario (original y copia para su cotejo).

c) Clave Unica de Registro de Poblacion del Locatario (original y copia para su cotejo).

d) Refrendo correspondiente al afio que se realiza la solicitud.

e) Identificacion Oficial vigente de la persona que ejercera la actividad comercial a nombre
del Locatario.

f) Ensu caso, documento que acredite la representacion legal.

g) Comprobante de pago de la contribucién que proceda conforme a lo establecido en el
Codigo Fiscal de la Ciudad de México o en los ordenamientos legales que se emitan, por el
periodo correspondiente, en su caso.

h) Constancias de Pago de Derechos por Uso de Piso, correspondientes al afio en gue se
realiza la solicitud.
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones (personal admmzstratlvo),
elabora Notificacién y remite a la Subdireccién de Ventanilla Unica para que el Locatario subsane
la omisién. En caso de que no subsane dicha falta, se dara por no presentado su tramite.

En su caso:

3. Encaso de que no se cuente con las Constancias de Pago de Derechos por Uso de Piso; se tendra
que solicitar la Certificacion de Pago a la tesoreria de Gobierno de la Ciudad de México por los
Derechos de Uso o Aprovechamiento de Bienes del Dominio Publico (uso de piso),
correspondiente al afio en que se realiza la solicitud.

4, Para el caso de los Mercados Publicos en Auto Administracion, se anexara el comprobante de no

adeudo al Fideicomiso del Mercado, correspondiente al afio en que se realiza la solicitud.

5. Para el otorgamiento del permiso, ademas de que el Locatario cumpla con los requisitos a que
hace referencia el articulo anterior, la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno o el
area Administrativa que corresponda, en funcion de sus atribuciones, debera cerciorarse que el
local opuesto se encuentre activo y/o no esté sujeto a un procedimiento administrativo.

6. Los permisos otorgados al Locatario, con motivo de la celebracion de las Romerias son
temporales, personales, intransferibles y revocables.

7. En caso de que los Permisionarios contintien operando concluido el periodo de la Romeria, la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno o el area administrativa que corresponda,
en funcién de sus atribuciones, podré llevar a cabo el retiro de los bienes y productos que ahi se
encuentren.

8. En caso de haber sido apercibido y reincidir en el incumplimiento, la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno o el area administrativa, en funcion de sus atribuciones, llevara
a cabo la revocacion del permiso, una vez agotado el procedimiento administrativo.

9. Para el caso que la solicitud no retina los requisitos establecidos, la autoridad competente
prevendra por escrito y por una solavez al Locatario, para que, en el término de los 5 dias habiles

siguientes a esta notificacion, subsane la falta, apercibido que, de no hacerlo en el plazo
concedido, se tendra por no presentada la solicitud.
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ovechamiento de Sanitarios

tes la concesion por el

aprovechamiento del servicio de los sanitarios en los mercados pablicos de la Alcaldia Tlalpan, con
la finalidad de que dicho servicio sea administrado por éstas.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe y atiende a la Asociacion de | 10 minutos
Departamental de Mercadosy | Comerciantes.
Concentraciones
(personal administrativo)
2 Informa de los requisitos y entrega la | 10 minutos
Solicitud.
3 Recibe de la Asociacion de | 10 minutos
Comerciantes la Solicitud requisitada
con la Documentacién anexa.
4 Turna la Solicitud requisitada con la | 10 minutos
Documentacién a la Subdireccion de
B Gobierno (personal administrativo).
5 Subdireccion de Gobierno Recibe la Solicitud requisitada con la | 10 minutos
(personal administrativo) Documentacioén, captura en sistema
interno y turna a la Direccién de
Gobierno y Via Publica.
6 Direccion de Gobiernoy Via | Recibe la Solicitud requisitada con la | 10 minutos
Pablica Documentacién, captura en sistema
interno y turna a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
7 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud requisitada con la | 30 minutos
Juridicos y de Gobierno Documentacion, revisa y determina.
iProcede?
NO
8 Elabora oficio e informa a la Asociacién | 30 minutos
de Comerciantes los motivos por lo que
no procede la Solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento).
S|
9 Elabora oficio de Visto Bueno, autoriza, 1 hora
anexa la  Solicitud con |la
Documentacién y remite a la Direccion
de Gobierno y Via Publica.
10 Direccion de Gobiernoy Via | Recibe oficio de Visto Bueno, la | 30 minutos
Publica Solicitud con la Documentacion y turna
a la Subdireccion de Gobierno.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
il Subdireccién de Gobierno Recibe oficio de Visto Bueno, la | 30 minutos
Solicitud con la Documentacipn y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mercados y Concentraciones, para
continuar con el tramite.
12 Jefatura de Unidad Recibe oficio de Visto Bueno y la | 10 minutos
Departamental de Mercadosy | Solicitud con la Documentacion.
Concentraciones
13 Elabora Convenio en dos tantos, realiza 1 hora
oficio y cita a la Asociacion de
Comerciantes.

14 Recibe a la  Asociacion  de | 10 minutos
Comerciantes, entrega el Convenio,
para firma.

15 Recaba el Convenio firmado y entrega | 30 minutos

un tanto a la Asociacién de
Comerciantes.
16 Archiva el segundo tanto con el oficio | 30 minutos
de Visto Bueno, la Solicitud y la
Documentacion en el expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para otorgar una Concesién por el Aprovechamiento de Sanitarios en Mercados Publicos se
aplicara la Ley del Procedimiento Administrativo, siempre y cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

a) Solicitud debidamente elaborada por la Asociacion de Comerciantes que esté interesada
en obtener la Concesién en comento.

b) Copia del Acta Protocolaria de la Asociacion de Comerciantes formalizada ante Notario
Publico, conforme a lo establecido en el Reglamento de Mercados para el Distrito Federal
y demas normatividad vigente en la materia.

c) Copia de Identificacién Oficial de los representantes de la Asociacién de Comerciantes.

d) Copias actualizadas de Comprobante de Domicilio de los representantes de la Asociacion
de Comerciantes.
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Claudia Raola Gohzalez Gonzalez.
Jefe de Unidad Departamental de
Mercados y Concentraciones.
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55. Nombre del Procedimiento: Integracion de expedientes para canalizacion a las Dependencias

encargadas de la de Regularizacién Territorial.

Objetivo General: Coadyuvar con diferentes Instancias gubernamentales a efecto de generar
estrategias para que la ciudadania pueda acceder a programas de Regularizacion Territorial.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacion,
1 Servicios y Atencion captura en sistema interno y remite a la 1.t
Ciudadana Direccion General de Asuntos Juridicos y
(personal operativo) de Gobierno (personal administrativo).
2 | Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacion, 1dia
Juridicos y de Gobierno para la incorporacion a programas de
(personal administrativo) Regularizacion Territorial.

3 Captura en sistema interno la Solicitud y 5 dias
turna con la Documentacion a la
Direccion de Ordenamiento Territorial
(personal administrativo).

4 Direccién de Ordenamiento | Recibe la Solicitud y Documentacién, | 10 minutos

Territorial para la incorporaciéon a programas de
(personal administrativo) Regularizacién Territorial.

5 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacién a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Regularizacion Territorial.

6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacién, | 5 minutos

Departamental de para la incorporacién a programas de
Regularizacién Territorial Regularizacion Territorial.

7 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacion a la Jefatura
de Unidad  Departamental de
Regularizacion  Territorial  (personal
administrativo).

8 Jefatura de Unidad Contacta via telefénica al solicitante y | 10 minutos

Departamental de agenda cita. . '
Regularizacion Territorial
(personal administrativo)

9 Recibe al solicitante, coteja |la 2 dias
Documentacion y determinar si es
procedente  la  integracion  del
expediente.
iProcede?

NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
10 Elabora oficio de respuesta informando 1dia
los motivos por los que no procede’la [
Solicitud y remite a la Direccién del
Centro de Servicios y “Atencion
Ciudadana. Recaba Acuse.
L (Conecta con fin del procedimiento).
Sl
11 Integra Expediente y turna a la Jefatura 1dia
de Unidad Departamental de
Regularizacion Territorial.
12 Jefatura de Unidad Recibe Expediente y elabora oficio ldia
Departamental de dirigido a la Instancia correspondiente
Regularizacion Territorial para la atencion.
13 Turna el oficio a la Direccién de 1 hora
Ordenamiento Territorial para rubrica.
14 | Direcciéon de Ordenamiento | Recibe el oficio, rubrica y turna a la 2 dias
Territorial Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno.
15 | Direccién General de Asuntos | Recibe el oficio, firma y envia a la 5 dias
Juridicos y de Gobierno Instancia correspondiente con los
Expedientes.
16 Recaba Acuse e informa a la Jefatura de 1 hora
Unidad Departamental de
Regularizacién Territorial. gl
17 Jefatura de Unidad Elabora oficio e informa al solicitante a 1dia
Departamental de través de la Direccion del Centro de
Regularizacién Territorial Servicios y Atencién Ciudadana de la
integracion de su Expediente y la
Instancia a la que fue canalizado para su
atencion.
18 Jefatura de Unidad Recaba Acuse y archiva. lhora
Departamental de
Regularizacion Territorial
(personal administrativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias, 1 hora y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Documentos que debera presentar el Solicitante para la Integracion de Expedientes:
a) Identificacion Oficial copia y original de cada uno de los interesados para su cotejo.

b) Croquis de localizacion.

c) Original y copia de documento con el que se acredite la posesion del inmueble de buena fe,
pacifica y a titulo de duefio (Contrato privado de compraventa, cesion de derechos,
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testamento, carta de posesion, Donacion, Acta de Asamblea y/b Resolucion de la instancia

Jurisdiccional con la cual acredita su origen.)
d) Original y copia de documento con el que se demuestre la posesién ininterrumpida por un

lapso minimo de 5 afios (boleta predial, recibo del pago del servicio de luz, agua, servicio

telefonico).

e) Original y copia de Acta de Matrimonio en caso de ser casado.

f) Original y copia de Acta de Nacimiento.

g) Original y copia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

h) Original y copia simple de la Opinién de Uso de Suelo.

2. El tramite de las solicitudes de Incorporacién a programas de Regularizacién Territorial debe ser
realizado por el titular del predio ante la Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

3. Lineamientos para declarar No Procedente la solicitud de Incorporacién a programas de
Regularizacion Territorial:

a) Que el documento con el que el solicitante pretenda acreditar la titularidad del predio no sea
idéneo para ese fin.

b) Que la antigliedad de la posesion del predio sea menor a cinco afos.

c) Que el solicitante no cumpla con cualquiera de los requisitos exigidos para el tramite
establecido por las Dependencias encargadas de la Regularizacién Territorial.

d) Que el uso de suelo dictaminado por la Opinidn de Uso de Suelo sea distinto al H
(Habitacional), HC (Habitacional con Comercio en Planta Baja), HO (Habitacional con
Oficinas), HM (Habitacional Mixto) y CB (Centro de Barrio), HRC (Habitacional Rural con
Comercio y Servicios), HR (Habitacional Rural) y HRB (Habitacional Rural de Baja Densidad).

e) Que exista conflicto respecto de la titularidad del predio.

f) Que el documento con el que se demuestre la posesién ininterrumpida no esté a nombre del
o sea dirigido al titular del predio.
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José Antoni nguez Hernandez,
Director de Ordenamiento Territorial.
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56. Nombre del Procedimiento: Expedir Certificado de Residencia a
domicilio dentro de los limites de la Demarcacién Territorial de a

Ley Organica de Alcaldias.
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las personas que tengan su
cuerdo a lo establecido en la

Objetivo General: Proporcionar a los habitantes que se ubican en los poblados de esta Demarcacién
Territorial el servicio de filiacion e identificacion, a través de la expedicién de un documento

denominado Certificado de Residencia.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe la Solicitud, Documentacion vy
Subdireccion de Ventanilla | OfMato, para expedir el Certificado de
S Residencia, captura en sistema interno y
1 Unica - . ., 1hora
(personal operativo) ren?lt.e a la Direccion Gelneral de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 | Direccién General de Asuntos | Recibe la Solicitud, Documentacién y | 5 minutos
Juridicos y de Gobierno Formato, para expedir el Certificado de
(personal administrativo) Residencia.
3 Captura en sistema interno la Solicitud y ldia
turna con la Documentacién y el Formato
a la Direccion de Ordenamiento
Territorial (personal administrativo).
4 Direccion de Ordenamiento | Recibe la Solicitud, Documentacion y | 5 minutos
Territorial Formato, para expedir el Certificado de
(personal administrativo) Residencia.
5 Captura en sistema interno la Solicitud y 1dia
turna con la Documentaciény el Formato
a la Jefatura de Unidad Departamental
| de Regularizacion Territorial.
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, Documentacién y | 5 minutos
Departamental de Formato, para expedir el Certificado de
Regularizacion Territorial Residencia, captura en sistema interno y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Regularizacion
Territorial (personal operativo).
T Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, Documentacion y ldia
Departamental de Formato, para expedir el Certificado de
Regularizacién Territorial Residencia y revisa la ubicacion del
(personal operativo) predio.
¢Procede?
NO
8 Elabora oficio e informa al solicitante a 1dia
través de la Subdireccién de Ventanilla
Unica los motivos por lo que no procede
la Solicitud. Recaba Acuse.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con fin del procedimignto).
Sl

9 Elabora el Certificado de Residencia y 2 horas
remite a la Direccion de Ordenamiento
Territorial.

10 Direccion de Ordenamiento | Recibe el Certificado de Residencia, 2 horas

Territorial rubrica y turna a la Direccién General de

Asuntos Juridicos y de Gobierno.

11 | Direccién General de Asuntos | Recibe el Certificado de Residencia y 1 hora
Juridicos y de Gobierno firma.

12 Elabora oficio y envia al solicitante a 1 hora
través de la Subdireccion de Ventanilla
Unica el Certificado de Residencia
validado.

13 | Direccién General de Asuntos | Recaba Acuse y archiva. 1 hora
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

L,

2z

3.

Los Documentos que debera presentar el Solicitante para Expedir el Certificado de Residencia:
a) Original y copia de Identificacion Oficial del solicitante para su cotejo.

b) Croquis de localizacion.

¢) Original y copia de Documento con el que se acredite la posesion del inmueble de buenafey
pacifica (contrato privado de compraventa, contrato de arrendamiento, cesion de derechos,
testamento, carta de posesion, donacion, acta de asamblea y/o resolucion de la instancia
jurisdiccional con la cual acredita su origen, etc.)

d) Original y copia de Acta de Matrimonio en caso de ser casado.

e) Original y copia de Acta de Nacimiento.

f) Original y copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

g) Original y copia de Documento con el que se acredite la posesion del inmueble de buena fe y
pacifica (Contrato privado de compraventa, contrato de arrendamiento, cesion de derechos,
testamento, carta de posesion, Donacion, Acta de Asamblea y/o Resolucion de la Instancia
Jurisdiccional con la cual acredita su origen, etc.)

El tramite de las solicitudes de Expedicion de Certificado de Residencia debe ser realizado por el
Interesado y, en su caso, el Tutor Responsable, ante la Subdireccion de Ventanilla Unica.
Lineamientos para declarar No Procedente la solicitud de Expedicion de Certificado de
Residencia:

a) Que el interesado no acredite su personalidad.

b) Que el interesado no acredite su residencia.

c) Que el solicitante no cumpla con cualquiera de los requisitos exigidos para el tramite.
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José Antonio Dominguez Hernandez.
Director de Or iento Territorial.
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57. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Opinion del Uso del Suelo.

Objetivo General: Atender las solicitudes que formulen los ciudadanos
del suelo y zonificacion en que se ubica el predio de interés.

Descripcién Narrativa:

CALDIA
LPA{N e

s que quieren conocer el uso

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion del Centro de
Servicios y Atencién
Ciudadana
(personal técnico operativo)

Recibe la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa y genera folio en
Sistema Unificado de  Atencién
Ciudadana.

15
minutos

Escanea la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del. Suelo con
documentaciéon anexa y turna por
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno, para su atencion.

1dia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe via Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacién anexa.

15
minutos

Turna via Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana la solicitud de Expediciéon de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa a la Direccién de
Ordenamiento  Territorial  (personal
técnico operativo), para su atencién.

1 hora

Direccion de Ordenamiento
Territorial
(personal técnico operativo)

Recibe via Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana la solicitud de Expedicién de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa, para la Expedicion
de Opinién del Uso del Suelo.

15
minutos

Descarga la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo, registra en
Libro de Gobierno, imprime y entrega de
manera fisica con documentacion anexa a
la Direccién de Ordenamiento Territorial,
para Visto Bueno y asignacion.

ldia

Direccién de Ordenamiento
Territorial

Recibe la solicitud de Expediciéon de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa, da Visto Bueno y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del Uso
del Suelo (personal técnico operativo),
para su atencion.

ldia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

8

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo
(personal técnico operativo)

Recibe la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa, registraen el Libro
de Gobierno y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conservacion
del Uso del Suelo, para su instruccion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo

Recibe la solicitud de Expedicién de
Opinién del Uso del Suelo con
documentacién anexa e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion del Uso del Suelo (personal
técnico operativo), para la elaboracion de
Ficha Técnica Descriptiva de soporte y
emitir la Opinion del Uso del Suelo.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo
(personal técnico operativo)

Recibe la solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa y ubica el predio
mediante geolocalizacion con apoyo de
sistemas  digitales remotos, para
determinar el Uso de Suelo y Zonificacion
en el que se encuentra el predio de
interés.

2 dias

11

Elabora Ficha Técnica Descriptiva
indicando el Uso del Suelo y Zonificacion
del predio de interés e integra a la
solicitud de Expedicion de Opinion del
Uso del Suelo junto con ladocumentacion
anexa y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del Uso
del Suelo, para su revision.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacién del Uso del
Suelo

Recibe Ficha Técnica Descriptiva vy
solicitud de Expedicion de Opinion del
Uso del Suelo con documentacion anexay
revisa que los datos sean correctos.

1 hora

¢La Ficha Técnica Descriptiva es acorde
con los datos de geolocalizaciéon que
determinan el Uso del Suelo vy
Zonificaciéon?

NO

13

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del Uso
del Suelo (personal técnico operativo),
para que realice las adecuaciones
pertinentes.

1dia

(Conecta con la actividad 10).
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo o

Sl

14

Valida Ficha Técnica Descriptiva vy
solicitud de Expedicién de Qpinion del
Uso del Suelo con documentacién anexa,
e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del Uso
del Suelo (personal técnico operativo),
para que elabore el oficio de respuesta.

1ldia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo
(personal técnico operativo)

Recibe instrucciones, realiza oficio de
respuesta, entrega Ficha Técnica
Descriptiva y solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacidon anexa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conservacion
del Uso del Suelo, para su rdbrica.

1dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo

Recibe oficio de respuesta, Ficha Técnica
Descriptiva y solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion anexa; rubricayenvia a la
Direccion de Ordenamiento Territorial,
para firma.

1dia

17

Direccion de Ordenamiento
Territorial

Recibe oficio de respuesta, Ficha Técnica
Descriptiva y solicitud de Expedicion de
Opinion del Uso del Suelo con
documentacion  anexa. Revisa la
documentacion.

1dia

¢Es acorde la respuesta con los datos de
la solicitud de Expedicién de Opinién del
Uso del Suelo?

NO

18

Devuelve de manera fisica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conservacion
del Uso del Suelo (personal técnico
operativo), para que realice las
adecuaciones correspondientes.

1 hora

(Conecta con la actividad 15).

Sl

19

Firma oficio, rubrica Ficha Técnica
Descriptiva y regresa con solicitud de
Expedicion de Opinién del Uso del Suelo y
documentacion anexa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conservacion
del Uso del Suelo (personal técnico
operativo), para su entrega.

1ldia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tuempo
20 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta firmado, Ficha 2 dias
Departamental de Técnica Descriptiva rubricadaly solicitud
Conservacion del Uso del de Expedicion de Opinion del Uso del
Suelo Suelo con documentacién——anexa;
(personal técnico operativo) | contacta al solicitante y agenda cita, para
su entrega.
21 Entrega oficio de respuesta firmado y 15
recaba Acuse de recibo del solicitante. minutos
22 Genera copia de Acuse de recibo firmado 15

por el solicitante y entrega a la Direccion | minutos
de Ordenamiento Territorial (personal
técnico operativo).

23 Direccion de Ordenamiento | Recibe copia de Acuse de recibo firmado | 1hora

Territorial por el solicitante e integra al Expediente
(personal técnico operativo) | de la Direccion de Ordenamiento
Territorial.
24 Registra en el Sistema Unificado de ldia

Atencién Ciudadana como atendido y en
el Control Interno. Archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias, 7 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a Considerar:

1.

La Opinion de Uso del Suelo se expide a peticion de parte, para informar el uso de suelo y
zonificacion donde se encuentra el predio de interés, asi como si se es sujeto de dotacion de
servicios y/o crédito de vivienda, o para otros fines de interés particular.’
El solicitante podra ingresar su solicitud de Expedicién de Opinion del Uso del Suelo, via digital,
presencial en la Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), o por Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).
La solicitud de Expedicion de Opinion del Uso del Suelo, debera ir con copia simple de los
siguientes documentos:

a) Identificacion oficial.

b) Documento que acredite la titularidad del predio (contrato de compraventa, sesion de

derechos, escritura publica, contrato de donacion, resolucion judicial), en su caso.
c¢) Croquis o imagen de Google Maps que precise la ubicacion del predio de interés.

4. La expedicion de la Opinion del Uso del Suelo, se realizara de conformidad a lo estipulado en el

Programa Delegacional de Desarrollo Urbano para la Delegacion Tlalpan, Ley de Desarrollo
Urbano del Distrito Federal y Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.
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5. La opinion del Uso del Suelo, en ningin momento es un permiso de construcmon, ni'Certificado

de Zonificacion; se emite con fines meramente informativos.

6. Para la actividad 1, la Direccién del Centro de Servicios y Atencién Giudadana (CESAC), realiza ia
revision previa de la documentacion que es ingresada por parte del/Solicitante.

7. ElPersonal Técnico Operativo que se sefiala en el procedimiento, puede corresponder a Personal
de Base, Base Sindicalizado o de Estabilidad Laboral de la Alcaldia Tlalpan.

Diagrama de Flujo:
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José Antonio Do gug Hernandez.
Directorde O jento Territorial.
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58. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la Justificacién
Humanos Irregulares que solicitan su incorporacion al proceso de

Objetivo General: Integrar la Justificacion Técnica de Asentamientos |
debera enlistar concretamente con fundamentos técnicos, los motivo

o
% GOBIERNEDE LA

“ALCALDIA

g CIUDAD DEMEXICO _ (ni
i v e}
WL - LPA,
0

dumanos Irregulares, la cual

=
BIER 3‘\'
DA:I!.:!IA !!b:!‘u

Técnica de 'Asentamientos
cambio de uso de suelo:

s por los que se propone que

un asentamiento humano irregular sea considerado para su evaluacién Y, €nsu caso, su regulacion
de cambo de uso de suelo.

Descripcién Narrativa:

| No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacién,
1 Servicios y Atencidn captura en sistema interno y remite a la 1 hora
Ciudadana Direccion General de Asuntos Juridicos y
(personal operativo) de Gobierno (personal administrativo).
2 | Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacién. 5 minutos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud y 5 dias
turna con la Documentaciéon a la
Direccion de Ordenamiento Territorial
(personal administrativo).
4 Direccién de Ordenamiento | Recibe la Solicitud y Documentacion. 5 minutos
Territorial
(personal administrativo)
5 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacion a la Jefatura
de Unidad Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos Irregulares
(personal administrativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacién. 5 minutos
Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos
Irregulares
(personal administrativo)
7 Elabora oficio y turna a la Direccién 1dia
General de Obras y Desarrollo Urbano.
8 Revisa el Expediente General, localiza el 1 hora
Asentamiento Humano Irregular vy
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos Irregulares.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
9 Jefatura de Unidad Coordina y elabora el Plan dé Trabajo, 5 dias
Departamental de Coloniasy | para preparar la Justificacion Técnica'de
Asentamientos Humanos Asentamientos Humanos Irregulares e
Irregulares instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Colonias vy
Asentamientos Humanos Irregulares
(personal administrativo).
10 Jefatura de Unidad Elabora volantes e informa a los 5 horas
Departamental de Coloniasy | habitantes del Asentamiento Humano
Asentamientos Humanos Irregular los trabajos que se llevaran a
Irregulares cabo, para integrar la Justificacion
(personal administrativo) Técnica.
11 Acude al Asentamiento Humano 1dia
Irregular y volantea casa por casa dentro
del poligono reconocido e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Colonias y Asentamientos Humanos
Irregulares.
12 Jefatura de Unidad Celebra la Asamblea Informativa, 3 horas
Departamental de Coloniasy | comunica y acuerda con los habitantes
Asentamientos Humanos del Asentamiento Humano Irregular los
Irregulares trabajos a desarrollar dentro del mismo e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Colonias vy
Asentamientos Humanos Irregulares
(personal administrativo).
13 Jefatura de Unidad Recibe y conforma la Base de los Datos 30 dias
Departamental de Coloniasy | recabados en campo.
Asentamientos Humanos
Irregulares
(personal administrativo)
14 Recibe y registra las Opiniones Técnicas 20 dias
de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.
15 Integra la Justificacion Técnica. 15 dias
16 Elabora resultado de la Justificacion 1 hora
Técnica en el Asentamiento Humano
Irregular. |
17 Remite el resultado de la Justificacion | 10 minutos
Técnica a la Direccion de Ordenamiento
| Territorial (personal administrativo).
18 | Direccion de Ordenamiento | Recibe el resultado de la Justificacion 1dia
Territorial Técnica integrada, revisa y remite a la
(personal administrativo) Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno (personal administrativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
19 | Direccion General de Asuntos | Recibe el resultado de la Justificacién 3 dias
Juridicos y de Gobierno Técnica integrada, revisa y envia a la
(personal administrativo) Comision de Evaluacion de

Asentamientos Humanos Irregulares
para su determinacion (personal
administrativo).

20 Jefatura de Unidad Recaba Acuse de conocimiento y archiva. 1 hora
Departamental de Coloniasy
Asentamientos Humanos
Irregulares
(personal administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias, 4 horas y 25 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

. Eltramite inicia ante la Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC).
- La Solicitud de un asentamiento humano irregular o predio que desee iniciar el proceso de

regulacion de cambio de uso de suelo, dirigido al Titular de la Alcaldia Tlalpan, en su calidad de
presidente(a) de la Comision de Evaluacién de Asentamientos Humanos Irregulares.

. La Direccién de Ordenamiento Territorial, elaborara las Justificaciones Técnicas de predios,

colonias o asentamientos que soliciten el proceso de regulacién de cambio de uso de suelo a la
Alcaldia.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos Irregulares,

celebrard asambleas informativas con los ocupantes del asentamiento, comités vecinales y

representaciones comunicando el inicio de los trabajos de diagnostico o estudio, calendario de
actividades, requisitos para participar, asi como los efectos y alcances.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos Irregulares,

solicitara las opiniones técnicas a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano (El nombre
de la Direccion General en mencién que se menciona en este procedimiento es ilustrativo ya
puede aplicar para la Area Administrativa que solicite su incorporacion al proceso de cambio de
uso de suelo) y las integrara a la Justificacion Técnica de Asentamientos Humanos Irregulares
para remitir a la Direccion de Ordenamiento Territorial; a fin de contar con los elementos
juridicos y técnicos que permitan la evaluacion de la solicitud, los cuales se integran aun
expediente individual en el caso de predios o lotes, y a un expediente general en caso de colonias
o asentamientos.

. Una vez integrado el expediente, deberd ser enviado y presentado ante la Comisién de

Evaluacion de Asentamientos Humanos Irregulares de Tlalpan (CEAHIT).

. Las actividades sefialadas con los numerales 9 y 10, varian seg(in el nimero de predios que

contenga el asentamiento humano irregular solicitante.
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59. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de los titulares en los Asentamlentos Humanos

Objetivo General: Mantener actualizado el padron de titulares de
Asentamientos Humanos Irregulares reconocidos por el Programa

Irregulares.

Urbano para la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

los predios ubicados en

Delegacional de Desarrollo

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacion,
1 Servicios y Atencion captura en sistema interno y remite a la 1 hota
Ciudadana Direccion General de Asuntos Juridicos y
(personal operativo) de Gobierno (personal administrativo).
2 | Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacion. 10 minutos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud y 5 dias
turna con la Documentacion a la
Direccion de Ordenamiento Territorial
(personal administrativo). _
4 Direccion de Ordenamiento | Recibe la Solicitud y Documentacién. 5 minutos
Territorial
(personal administrativo)
5 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacion a la Jefatura
de Unidad Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos Irregulares
(personal administrativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacién. 5 minutos
Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos
Irregulares
(personal administrativo)
7 Localiza el Expediente Individual, parasu | 30 minutos
revision y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Colonias vy
Asentamientos Humanos Irregulares.
8 Jefatura de Unidad Analiza la Solicitud  con la 2 dias
Departamental de Coloniasy | Documentacion y determina si es
Asentamientos Humanos procedente otorgar el cambio.
Irregulares
{Procede? B
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Elabora oficio de respuesta informando ldia
los motivos por los que no procede la
Solicitud y remite a la Diriccic’m del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana, para su entrega al
solicitante. Recaba acuse.
(Conecta con fin del procedimiento).
S|
10 Elabora oficio de respuesta e informa por 1 hora
la Direccién del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana al solicitante la
fecha y hora para la celebracién de la
comparecencia.
11 Celebra la comparecencia en la fecha y 1 hora
hora con el solicitante.
12 Elabora y entrega el Acta de la 1hora
Comparecencia al solicitante; recaba Vo.
Bo. de la Direccion de Ordenamiento
Territorial.
13 Instruye a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
Departamental de Colonias y
Asentamientos Humanos Irregulares
(personal administrativo), para la
actualizacion del Expediente.
14 Jefatura de Unidad Cambia etiqueta del Expediente | 20 minutos
Departamental de Coloniasy | Individual con el nombre del solicitante y
Asentamientos Humanos archiva.
Irregulares
(personal administrativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 5 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
Aspectos a considerar:
1. ElContrato (compraventa y/o donacion, cesion de derechos, etc.) que acredita la titularidad del
predio sujeto al cambio de titular.
2. Credencial de Elector (INE, pasaporte, cartilla, cédula profesional).
3. Croquis de ubicacion.
4. Testigos (segun el caso).
5. Declaracion de herederos y nombramiento de albacea (Notario Piblico y/o Juez de lo Familiar).
6. La Direccion de Ordenamiento Territorial, se cerciorard de que el solicitante acredite
personalidad e interés juridico.
7. La falta de interes juridico sera motivo suficiente para negar el acceso al expediente de que se

trate, lo anterior de conformidad con la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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8. En caso de que existan dos o mas titulares, deberan comparecer las partes sin excepcnon, salvo
en los casos en la cual acredita justificacion notarial y/o resolucion de la autoridad
Jurisdiccional. ;

9. Ala comparecencia deberan acudir las partes del convenio o contrato que se tome como base

de la titularidad. —

10.En caso de fallecimiento, se requiere previamente haber realizado un juicio sucesorio
(testamentario o intestamentario) ante el Juez de lo Familiar y/o Notario Publico, y debera
exhibir la declaracion de herederos y nombramiento de albacea.
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60. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias de Servici
de Agua Potable en pipas.

Objetivo General: Expedir Constancia de Servicios Publicos para el serv
de acuerdo a los criterios establecidos por la Alcaldia, para satisfacer

ERNO-DELA ALCALDIA %,‘ '
AD DE MEmco LPAN
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"'}
0s Publicos para la Dotacion

icio de agua potable en pipas

el Derecho Humano al agua

potable reconocida en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde no se

cuenta con la infraestructura del servicio ordinario.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacion,
1 Servicios y Atencion captura en sistema interno y remite a la 1. bt
Ciudadana Direccion General de Asuntos Juridicos y
(personal operativo) de Gobierno (personal administrativo).
2 | Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacion. 10 minutos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud y 5 dias
turna con la Documentacion a la
Direccion de Ordenamiento Territorial
(personal administrativo).
4 Direccion de Ordenamiento | Recibe la Solicitud y Documentacion. 10 minutos
Territorial
(personal administrativo)
5 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacién a la Jefatura
de Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario y Vivienda Irregulares.
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacion. 10 minutos
Departamental de Padrén
Inmobiliario y Vivienda
Irregulares
7 Programa el recorrido en el predio 30 dias
solicitado e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario y Vivienda Irregulares
(personal operativo) su seguimiento.
8 Jefatura de Unidad Realiza el recorrido y entrevista al 1dia
Departamental de Padrén | solicitante.
Inmobiliario y Vivienda
Irregulares
(personal operativo)
9 Integra el Expediente y entrega a la ldia
Jefatura de Unidad Departamental de
Padron  Inmobiliario y  Vivienda
Irregulares (personal de administrativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad § Tlempo
10 Jefatura de Unidad Recibe el Expediente, elabora oficio de | 30 minutos
Departamental de Padron | respuesta y recaba firma de la Jefatura
Inmobiliario y Vivienda de Unidad Departamental de Padrén
Irregulares Inmobiliario y Vivienda Irregulares.
|| (personal de administrativo)
11 Remite oficio de respuesta a la Direccién | 30 minutos

del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana, para su entrega al
solicitante.
12 Remite copias de conocimientoy archiva 2 horas
Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias, 4 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los requisitos para el trémite de Expedicién de Constancias de Servicios Publicos:

a) El titular del predio debera ingresar el tramite ante la Direccién del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana CESAC.

b) Ser habitante de la Alcaldia.

¢) Elsolicitante debera someterse a fotointerpretacion.

d) Que el predio para el cual se solicita la constancia cuente con una antigiiedad minima de 3
anos siempre que se encuentre dentro de la poligonal de actuacion.

e) En caso de que el predio para el cual se solicita la constancia se encuentre fuera de la
poligonal de actuacion debera contar con una antigiiedad minima de 5 afios.

f) Queel predio para el cual se solicita la constancia no se encuentre en proceso de construccion
o ampliacion.

2. El tramite de las solicitudes ciudadanas de Constancias de Servicios Pblicos para la Dotacion de
Agua Potable es exclusivo para los habitantes de Poblados Rurales y Asentamientos Humanos
Irregulares y para zonas con desabasto, debiendo realizarlo Gnicamente el titular del predio ante
la Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, lo anterior bajo los criterios del
Programa de Desarrollo Urbano de la Alcaldia de Tlalpan vigente.

3. El solicitante recibira respuesta en un plazo no mayor a 40 dias habiles contados a partir de la
recepcion que realice la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia del
expediente de solicitud.

4. Documentos que debera presentar el solicitante:

a) Identificacion Oficial en copia simple.
b) Documento para acreditar la titularidad del predio en copia simple.
¢) Croquis de localizacién del predio para el cual se solicita la Constancia.

5. Las Constancias de Servicios Piblicos para la Dotacion de Agua Potable seran negativas en caso
de que:

a) Eldocumento con el que el solicitante pretenda acreditar la titularidad del predio no cumpla
con los requisitos minimos que exige la legislacién aplicable.
b) El predio para el cual se solicita la Constancia, esté clausurado por la Autoridad competente.
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¢) Elsolicitante esté construyendo o ampliando la construccion.

d) La antigtiedad fisica de la construccion sea menor de tres afios cuando se encuentren dentro
de la poligonal de actuacién y menor a cinco los que se encuentren fuera de ella.

e) No sera procedente si no se cumple con alguno de los requisitos exigidos para el tramite.

6. Si la constancia emitida fuere positiva y el solicitante una vez notificade via telefénica sobre la
emision de su respuesta, no se presenta a la Jefatura de Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario y Vivienda Irregulares a recibirla en un plazo maximo de 3 meses, la misma quedara
cancelada y debera reiniciar el tramite correspondiente.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Padrén Inmobiliario y Vivienda Irregulares (personal de
administrativo), elabora respuesta al solicitante y remite copias de conocimiento a la Direccién
del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana CESAC, a la Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y a la Direccion de Ordenamiento Territorial.
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61. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Incorporacién de Predio
Privada a bienes de dominio publico.
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s o Inmuebles de Propiedad

Objetivo General: Generar los expedientes técnicos administrativos de los predios o inmuebles a

posterior asignacion a la Alcaldia, con apego a la normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Solicitud y Documentacion,
1 Servicios y Atencidn captura en sistema interno y remite a la 1. b6
Ciudadana Direccion General de Asuntos Juridicos y
(personal operativo) de Gobierno (personal administrativo).
2 | Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud y Documentacion. 5 minutos
Juridicos y de Gobierno
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la Solicitud y 5 dias
turna con la Documentacion a la
Direccién de Ordenamiento Territorial
(personal administrativo).
- Direccion de Ordenamiento | Recibe la Solicitud y Documentacion. 5 minutos
Territorial
(personal administrativo)
5 Captura en sistema interno la Solicitud y 2 dias
turna con la Documentacion ala Jefatura
de Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario 'y Vivienda Irregulares
(personal administrativo).
6 Jefatura de Unidad Racibe la Solicitud y Documentacién. 5 minutos
Departamental de Padrén
Inmobiliario y Vivienda
Irregulares
(personal administrativo)
7 Integra el  expediente  Técnico- 35dias
Administrativo y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario y Vivienda Irregulares.
8 Jefatura de Unidad Recibe el  expediente  Técnico- 3 dias
Departamental de Padrén | Administrativo, elabora el Proyecto de
Inmobiliario y Vivienda Oficio y remite a la Direccién General de
Irregulares Asuntos Juridicos y de Gobierno, para
firma.
9 Envia el expediente a la Direccidn 1dia
General de Patrimonio Inmobiliario de la
Ciudad de México, para efecto de
determinar lo conducente.

Pagina 313 de 337

s
d nﬁ‘l
by




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o .
0/’ coelernopeta | ALCALDIA ﬂ .
° © CIUDAD DE MEXICO %, _ /‘ ' \
‘{6 O%LPAN» ALy

CIUDAB BE'MEXIT"

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Entrega oficio de respuesta y remite a la | 30 minutos
Direccion del Centro de Servicios 'y
Atencion Ciudadana, para su entrega al
solicitante. ; ]
11 Remite copias de conocimiento y archiva 1hora
Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias, 2 horas y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los Requisitos para el tramite de Incorporacién de Predios o Inmuebles de Propiedad Privada a
bienes de dominio publico:
a) Eltitulardel predio o inmueble debera ingresar la Solicitud de Incorporacién ante la Direccion
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana CESAC.
b) Elsolicitante debera acreditar la propiedad del predio o inmueble que se pretenda incorporar.
2. El solicitante recibira respuesta en un plazo no mayor a 501 dias habiles contados a partir de la
recepcion que realice la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia del
expediente de solicitud.
3.- Documentos que deberd presentar el solicitante:
a) ldentificacion Oficial en copia simple.
b) Documento para acreditar la propiedad del predio o inmueble a incorporar en copia
certificada (Escritura Publica, Certificado Parcelario, Acta de Asamblea, Sentencia

Ejecutoriada).
c) Original y/o copia certificada del antecedente registral del predio o inmueble a incorporar.

d) Croquis de localizacion del predio o inmueble a incorporar.

e) Siel propietario del predio o inmueble aincorporar es una Asociacion o Sociedad Civil, debera
realizar la solicitud el Representante Legal de la misma, debiendo integrar los documentos
antes enlistados, Acta Constitutiva y la autorizacion de los socios (acta de Asamblea de los
asociados 0 socios).

4. Integra el expediente Técnico-Administrativo a efecto de:

+ Analiza el aspecto juridico de los documentos presentados a efecto de verificar la titularidad
del predio o inmueble.

+ Realiza visita fisica.

+ Solicita levantamiento topografico.

5.- Seremite el expediente a la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México,
solicitando que sea sometido al Comité de Patrimonio Inmobiliario para dictaminar su
procedencia y en su momento la asignacion a la Alcaldia para su utilizacion, resguardo y/o
administracion.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Padrén Inmobiliario y Vivienda Irregulares (personal de
administrativo), elabora respuesta al solicitante y remite copias de conocimiento a la Direccion
del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana CESAC, a la Direccién General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno y a la Direccion de Ordenamiento Territorial.
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62. Nombre del Procedimiento: Atencion para la prevencion de la vio

Objetivo General: Proporcionar atencién de la policia para la prevencic
género, con personal capacitado en la atencion integral de las y los
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encia familiar y de género.

on de la violencia familiar y de
receptores de violencia de la

demarcacion, con la finalidad de otorgar asistencia especializada, sensible y de calidad mediante el

Servicio del Centro de Atencion Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Fomento a la Recibe a la victima, solicita datos 1 hora
Equidad de Género e Igualdad | necesarios para su auxilio y diagnéstica.
Sustantiva
(personal operativo)
2 Canaliza y acompana a la Direcciéon de| 1hora
Seguridad Ciudadana (personal operativo).
3 Direccion de Seguridad Recibe a la victima, evalia y recaba datos| 2 horas
Ciudadana necesarios.
(personal operativo)
4 Canaliza a la victima a la Subdireccién de | 10 minutos
Programas y Proyectos de Prevencién del
Delito (personal operativo).
5 Subdireccion de Programasy |Recibe a la victima, solicita el| 1hora
Proyectos de Prevencion del acompafamiento con la Unidad
Delito Especializada de la Policia para la
(personal operativo) Prevencién de la Violencia Familiar y de
Género, para que acudan al lugar de los
hechosy valoren.
6 Valora, asesora y atiende las necesidades 3 horas
de la victima de violencia.
7 Elabora Informe de las acciones tomadas 1 hora
para la victima de violencia y entrega a la
Subdireccién de Programas y Proyectos de
Prevencion del Delito.
8 Subdireccion de Programasy | Recibe Informe de las acciones tomadas 1 hora
Proyectos de Prevencion del para la victima de violencia, analiza el
Delito resultado de la atencién brindada y
entrega a la Direccion de Seguridad
Ciudadana.
9 Direccion de Seguridad Recibe Informe de las acciones tomadas | 30 minutos
Ciudadana para la victima de violencia, analiza y turna
a la Direccion de Fomento a la Equidad de
| L Género e Igualdad Sustantiva.
10 Direccion de Seguridad Archiva Acuse del Informe. 10 minutos
Ciudadana
(personal operativo)
Fin del procedimiento.
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No.| Responsable de laActividad | Actividad | Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucién:|1 dia, 2 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atendion o resolucion: No aplica.

CIUDAD DE*MEX1C0*

Aspectos a considerar:

1. La Unidad Especializada de la Policia para la Prevencion de la Violencia Familiar y de Género, es
una Unidad que es manejada por elementos de la Policia Auxiliar, que trabajan en coordinacion
con personal del Centro de Atencion Telefénica Tlalpan y con la Policia de Unidad de Proteccion
Ciudadana correspondiente, sin embargo, es vital mencionar que sélo se cuenta con una sola
Unidad y que si la misma se encuentra en otro apoyo o sufriera de una falla mecanica, el auxilio
debera ser atendido por personal de la policia de la Unidad de Protecciéon Ciudadana
correspondiente.

2. Por protocolo a atencién a las victimas en la Unidad Especializada no se debe de trasladar de
ninguna manera, aun cuando lo solicite, al presunto generador de violencia.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe a la victima,
solicita datos necesarios 2. Canali =
para suauxilioy . Canaliza y acompana,
diagnostica.

Direccian de Fomerto a la Equidad de Género e
wwuzldad Sustantiva (oersonal ocosratival

Direccion de Segunidad Ciudadare

3. Recibe ala victima,
evaliia y recaba datos 4. Canaliza.
neCesanios.

{nersonal coarative!

y Froyecios de

5. Recibe, solicita el
acompanamients 6. Valora, asesora y 7. Elabora Informe de las
para que acudan al lugar atiende las necesidades |— acciones tomadas
de los hachos y valoren, de la victima de violencia, yentrega,

Mencion para la prevencion de la violencia familiar y de género

con de Pr !
Prevencson del Delite inersonal ooeratival

8 Recibe Informe de las
acciones tomadas,

analiza el resultade de
la atencién brindada y
entrega.

Prevencién cel Defto

Subidireccion de Programas y Proyectos de | Subdiree
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Atencian pira la prevencian de la violencia lamiliar y de género

Direccidn de Segunidad Cludadana

9.Recibe Informe de las
acciones tomadas,
analiza y turna.

©

h e e

Ipersonal aperativol

10. Archiva Acuse del
Informe.

VALIDO

—

José Alan Kuri Arias.
Subdirector de Programas y Proyectos de
Prevencion del Delito.
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n del delito y vlolenua.

Objetivo General: Atender, implementar y dar seguimiento a los programas y acciones encaminadas
a atender la demanda ciudadana en materia de prevencion del delito yT:fiolencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

i

} No.

Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana
(personal operativo)

Recibe la Solicitud de talleres para la
prevencion del delito y violencia, captura
en sistema interno y turna a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno (personal operativo).

1 hora

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe la Solicitud de talleres para la
prevencion del delito y violencia, captura
en sistema interno y turna a la Direccion
de Seguridad Ciudadana.

1 hora

Direccién de Seguridad
Ciudadana

Recibe la Solicitud de talleres para la
prevencion del delito y violencia, captura
en sistema interno y turna a la
Subdireccion de Programas y Proyectos
de Prevencion del Delito.

1 hora

Subdireccion de Programasy
Proyectos de Prevencién del
Delito

Recibe la Solicitud de talleres para la
prevencion del delito y violencia, captura
en sistema interno y turna a la
Subdireccion de Programas y Proyectos
de Prevencién del Delito (personal
operativo) para su analisis.

1 hora

Subdireccion de Programas y
Proyectos de Prevencion del
Delito
(personal operativo)

Recibe y analiza la Solicitud de talleres
para la prevencion del delito y violencia.

5 dias

Elabora oficio de respuesta y/o comunica
via telefénica al interesado sobre la
disponibilidad de los temas solicitados,
las fechas y horarios existentes para su
imparticion.

1 hora

;Recibe respuesta del interesado?

NO

Elabora oficio de respuesta indicando los
motivos de la negativa de la participacion
y entrega a la Subdireccién de Programas
y Proyectos de Prevencién del Delito para
firma.

1 hora

Recibe oficio de respuesta firmado y
envia a la Direccion del Centro de

1 hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Servicios y Atencion Ciudadana, para su
entrega del Solicitante. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento). -
Sl
9 Programa la fecha para impartir el taller 1dia
para la prevencién del delito y violencia.
10 Elabora oficio de atencién, recaba firma 1 hora
de la Subdireccion de Programas vy
Proyectos de Prevencion del Delito.
11 Envia oficio de atencién firmado a la | 20 minutos
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana para su entrega del
Solicitante. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
Aspectos a considerar:
1. Laejecucion de algun programa y accion estd encaminada a la atencién de demanda ciudadana
al respecto, depende de la suficiencia presupuestal destinada para estos fines.
2. Las platicas, talleres y socio-dramas se imparten preferentemente en planteles educativos del
Sector Oficial de nivel preescolar, primaria, secundaria y nivel medio superior en horarios
matutino y vespertino que se encuentren ubicadas en colonias de alta vulnerabilidad social yde
acuerdo con la agenda preestablecida para ello.
3. Eltiempo de imparticion de los talleres, platicas, conferencia o socio-dramas relacionados con

la prevencion de delitos y violencia, es variable en virtud de las fechas y horarios existentes para
su imparticion.
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Diagrama de Flujo:
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1. Recibe la Solicitud,
@ captura en sistera
interno y turna.

Direceion
Atencion Ciudadal

y

2. Recibe |a Solicitud,
captura en sistema
interno y turna.

Uireccion General de Asuntos Junidicos y de
Gobierno(personal operativel |

3. Recibela Solicitud,
captura en sistema
interno y turna.

Solicitud detalleres para la pravencion del delito y violencia

Direccionde Seguridad Ciudadana

4. Recibe la Solicitud,

captura en sistema
interno ¥ turna

para su analisis.

de Prevencion del Delito

| Subdireccion deFrogramasy Froyectos
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VALIDO

Jose Alan Kuri Arias.
Subdirector de Programas y Proyectos de
Prevencion del Delito.
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64. Nombre del Procedimiento: Supervisar los Servicios de Seguridad y Vigilancia

Auxili

Objetivo General: Controlar, supervisar y verificar el pago de los servici

ar de la Ciudad de México.

V4]

ALCALDIA

\D DE MEXICO C%FDh| PAN- =
a B
AN CIUDADDE MEXICO"

0
de la Policia

os de Seguridad y Vigilancia,

que presta la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para prevenir, controlary reducir el -delito;
infracciones civicas y violencia en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Seguridad
Ciudadana

Elabora oficio para solicitar la Cotizacion
Anual del Servicio a la Comandancia del
Destacamento de la Direccion General de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

1dia

Recibe respuesta por oficio con la
Cotizacion Anual del Servicio e instruye a la
Direccion de Seguridad Ciudadana
(personal operativo), para su atencion.

8 dias

Direccién de Seguridad
Ciudadana
(personal operativo)

Elabora oficio, anexa la Cotizacién Anual
del Servicio y entrega para firma a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno (personal operativo).

30
minutos

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe, recaba firma del oficio con la
Cotizacion Anual del Servicio y turna a la
Direccion General de Administracion.

3dias

Direccion General de,
Administracion

Recibe oficio con la Cotizaciéon Anual del
Servicio, comprueba suficiencia
presupuestal, da Vo.Bo., y remite a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

3 dias

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe autorizacion de la Cotizacion Anual
de Servicio y turna a la Direccion de
Seguridad Ciudadana.

3 dias

Direccién de Seguridad
Ciudadana

Recibe la autorizacion de la Cotizacion
Anual de Servicio y solicita a la
Comandancia del Destacamento de la
Direccion General de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, el formato de Bases de
Colaboracion para la prestacion de
servicios de seguridad y vigilancia.

5 dias

Recibe de la Comandancia del
Destacamento de la Direccion General de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México,
cuatro tantos del formato de Bases de
Colaboracion para la prestacion de
servicios de seguridad y vigilancia, firmado
y entrega a la Direccion de Seguridad

5dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

| Tiempo

Ciudadana (personal operaativo},- para su
seguimiento.

Direccion de Seguridad
Ciudadana
(personal operativo)

Elabora oficio, anexa las Bases de
Colaboracion y turna a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno, para
Vo.Bo.

1 hora

10

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio con las Bases de
Colaboracion, da Vo.Bo. y remite a la
Direccion General de Administracion, para
firma.

ldia

11

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con las Bases de
Colaboracion, firma y devuelve a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno,

3dias

12

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe las Bases de Colaboracion firmadas
y turna a la Direccion de Seguridad
Ciudadana.

3dias

15

Direccion de Seguridad
Ciudadana

Recibe las Bases de Colaboracion con
autorizacion de suficiencia presupuestal y
firma.

ldia

14

Entrega un tanto en original a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, a la Direccion General de
Administracion, a la Comandancia del
Destacamento de la Direccion General de la
Policia Auxiliar y Acuse a la Direccion de
Seguridad Ciudadana (personal operativo).

2 dias

15

Direccién de Seguridad
Ciudadana
(personal operativo)

Recibe Acuse de las Bases de Colaboracién
y genera expediente de Contratacion del
Servicio.

1 dia

16

Elabora oficio de designacién al personal
para la supervision.

1dia

17

Recaba firma del oficio de designacion de la
Direccion de Seguridad Ciudadana y envia
a la Comandancia del Destacamento de la
Direccion General de la Policia Auxiliar.

1dia

18

Recibe respuesta de las Fatigas de Servicio
y la Conciliacion de Turnos en cinco tantos
y turna al personal designado para
supervision.

5 dias

19

Recibe la supervision y verificacion del
contenido de los formatos de las Fatigas de
Servicio y de la Conciliacion de Turnos en
cinco tantos.

3dias

Pagina 325 de 337




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ERNODBELA
AD DE HExrco

ALCALDIA

Lm,w ﬁl\l

CIUDAD DEMERILD"

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

20

Elabora oficio con los resultados, para
Vo.Bo. y firma de la Direccion de Seguridad
Ciudadana y de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno:

ldia

21

Recibe oficio para autorizacion y firma del
contenido de los formatos de las Fatigas de
Servicio y de las Conciliacion de Turnos en
cinco tantos, recaba firma y turna a la
Direccion General de Administracion.

6 dias

22

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio de las Fatigas de Servicio y
autoriza el pago de acuerdo a la
Conciliacion de Turnos.

2 dias

23

Informa por oficio a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

1dia

24

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio de la autorizacion del pago de
las Fatigas de Servicio de acuerdo a la
Conciliacion de Turnos y envia a la
Direccion de Seguridad Ciudadana.

3 dias

25

Direccion de Seguridad
Ciudadana

Recibe oficio de la autorizacion del pago de
las Fatigas de Servicio de acuerdo a la
Conciliacion de Turnos, evalla y determina
la necesidad de aumentar o disminuir
elementos conforme a la supervision.

3 dias

26

Elabora oficio informando del aumento o
disminucién, recaba firma y turna a la
Comandancia del Destacamento de la

Direccion General de la Policia Auxiliar,
para su tramite.

3 dias

27

Recibe oficio de presupuesto; elabora oficio
y recaba firma de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

8 dias

28

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe y firma oficio con la solicitud del
ajuste de la suficiencia presupuestal y
remite a la Direccion General de
Administracion.

3 dias

29

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio, ajusta la suficiencia
presupuestal e informa a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

3dias

30

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio con ajuste presupuestal y
turna a la Direccion de Seguridad
Ciudadana.

3 dias

31

Direccion de Seguridad
Ciudadana

Recibe oficio con ajuste presupuestal y
envia a la Comandancia del Destacamento

3 dias
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
de la Direccion General |de la Policia
Auxiliar.
32 Recibe oficio de notificacién por partedela| 5 dias

Comandancia del Destacamento de la
Direccion General de la Policia Auxiliar y
verifica de acuerdo a las instrucciones el
numero de elementos. Archiva.

Fin del procedimiento.

oz

(!

Tiempo aproximado de ejecucién: 93 dias, 1 hora y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

. Las Fatigas se entregan los primeros dias del mes.
. Los tiempos en el presente procedimiento pueden variar de acuerdo a:

a) Laentregade la Cotizacion Anual del Servicio por parte de la Comandancia del Destacamento
de la Direccion General de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

b) Sies necesario hacer correcciones al formato de Bases de Colaboracién proporcionado por la
Comandancia del Destacamento de la Direccién General de la Policia Auxiliar.

c) Por falta de autorizacion de suficiencia presupuestal y Visto Bueno de la Direccién General de
Administracién,

El formato de Bases de Colaboracién para la prestacion de servicios de seguridad vy vigilancia,

estara firmado por las areas involucradas de la Policia Auxiliar.

La Direccion de Seguridad Ciudadana (personal operativo) recibe quincenalmente la

autorizacion de las Fatigas de Servicio y mensualmente para la verificacién del contenido de la

Conciliacion de Turnos en cinco tantos; elaborados y enviados por la Comandancia del
Destacamento de la Direccién General de la Policia Auxiliar y turna al personal designado, para

la supervision.

Se recibe quincenalmente la supervision y verificacion del contenido de los formatos de las
Fatigas de Servicio y mensualmente las de Conciliacion de Turnos en cinco tantos; elaborados y
enviados por la Comandancia del Destacamento de la Direccién General de la Policia Auxiliar.
La Direccion de Seguridad Ciudadana (personal operativo) recibe el oficio quincenalmente para
autorizacion y firma del contenido de los formatos de las Fatigas de Servicio y mensualmente de
las Conciliacion de Turnos en cinco tantos, firma y turna para los mismos efectos a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno y para autorizacién de pago a la Direccion General
de Administracion.

La Direccion de Seguridad Ciudadana evalta y determina la necesidad de incrementar o
disminuir elementos de la Comandancia del Destacamento de la Direccién General de la Policia
Auxiliar e instruye al personal designado para la supervision.
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Mrdolépez Flores.

Jefe de Unidad Departamental de Control
Operativo Policial.
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65. Nombre del Procedimiento: Retiro de vehiculo y/o remolque abandonado en la via publica.

Objetivo General: Atender las solicitudes de la ciudadania de retiro de vehiculos y/o remolgues

abandonados en la via publica que se encuentren inservibles,

destruidos o inutilizados,

provocando acumulamiento de basura y focos de infeccién, malos olor

Descripcion Narrativa:

es o faunanociva.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe la Solicitud de retiro de vehiculo| 1hora
Servicios y Atencion Ciudadana |y/o remolque abandonado en la via
(personal operativo) publica, captura en sistema interno y
turna a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
2 Direccion General de Asuntos | Recibe la Solicitud de retiro de vehiculo | 30 minutos
Juridicos y de Gobierno y/o remolque abandonado en la via
publica, analiza y turna a la Direccion de
Seguridad Ciudadana, para su atencion.
3 Direccion de Seguridad Recibe la Solicitud de retiro de vehiculo 1 hora
Ciudadana y/o remolque abandonado en la via
publica, captura en sistema interno y
turna a la Subdireccion de Informacion y
Control de Estadistica y Transito.
4 Subdireccion de Informaciony | Recibe la Solicitud de retiro de vehiculo 1 hora
Control de Estadisticay y/o remolque abandonado en la via
Transito publica, analiza y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguridad
Ciudadanay Transito.
5 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud de retiro de vehiculo 1 hora
Departamental de Seguridad |y/o remolque abandonado en la via
Ciudadanay Transito publica e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguridad Ciudadana
y Transito (personal operativo), para su
seguimiento.
6 Jefatura de Unidad Recibe instrucciones y verifica los datos 1dia
Departamental de Seguridad | del vehiculo y/o remolque abandonado
Ciudadanay Transito en la via publica.
(personal operativo)
7 Comunica al propietario y/o poseedor 1 hora
del vehiculo y/o remolque que si puede
retirarlo por sus propios medios.
¢Es retirado el vehiculo de la via plblica?
NO
8 Elabora oficio y entrega a la Jefatura de 1 hora
Unidad Departamental de Seguridad
Ciudadanay Transito.
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9 Jefatura de Unidad Recibe oficio, recaba Vo. Bol, y firmade la 1 hora
Departamental de Seguridad | Subdireccion de Informacion y Control de
Ciudadanay Transito Estadistica y Transito y de 3 Direccion de
Seguridad Ciudadana.
10 Envia oficio a la Secretaria de Seguridad 1 hora
Ciudadana de la Ciudad de México y
solicita el retiro del vehiculo vy/o
remolque.
11 Realiza en conjunto las acciones para el 1dia
retiro del vehiculo y/o remolque al
deposito asignado por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
12 Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta y entrega a la lhora
Departamental de Seguridad | Subdireccion de Informacion y Control de
Ciudadanay Transito Estadistica y Transito.
(personal operativo)
13 Subdireccion de Informaciony |Recibe oficio de respuesta, analiza y 1 hora
Control de Estadisticay turna a la Direccion de Seguridad
Transito Ciudadana.
14 Direccién de Seguridad Recibe el oficio de respuesta, firma y 1 hora
Ciudadana turna a la Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.
15 Recaba Acuse y archiva. 1 hora
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 4 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

I

Eltiempo de retiro del vehiculo y/o remolque, esta sujeto a:

La Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Ciudadana y Transito al recibir la
Solicitud, llevara a cabo una visita al lugar, para recabar mayores datos del vehiculo y/o
remolque, ubicacion, asi como si se encuentra abandonado en la via publica, inservible,
destruido o inutilizado.

Asi como, en caso de que el propietario y/o poseedor del vehiculo y/o remolque acceda al
retiro del mismo por sus propios medios.

La capacidad de graas y el espacio de los depésitos vehiculares, son dependientes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La invitacion para el retiro del vehiculo y/o remolque, por los propios medios del propietario
y/o poseedor, puede ser también a través de un apercibimiento que es colocado en
estructura del mismo vehiculo y/o remolque.

Si el vehiculo motivo de la solicitud del servicio cuenta con reporte de robo.
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e Si el vehiculo motivo de la solicitud del servicio se encuentra dentro de una Unidad
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"Leonardo Lépez Flores.
Jefe de Unidad Departamental de Control
Operativo Policial.
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GLOSARIO

1. Adquisicién: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el domjnio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

2. Anuncio: Expresion grafica o escrita emitida por cualquier medio que sefiale, promueva, muestre
o difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccion, compray ventade bienes,
con la prestacion de servicios y con el ejercicio de actividades licitas reguladas por la ley.

3. Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles a
plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

4. Cédulade Empadronamiento: Al documento expedido por las Alcaldias, necesario para expender
productos en los Mercados Publicos de la Ciudad de México.

5. Concentracion de Comerciantes: agrupacion de personas que ejercen una actividad comercial

de productos, preferentemente de primera necesidad, en inmuebles propiedad del Gobierno de

la Ciudad de México.

Constitucion Federal: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Local: La Constitucion Politica de la Ciudad de México.

CEAHIT: Comisién de Evaluacién de Asentamientos Humanos Irregulares de Tlalpan.

. CORETT: Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

10 DGPI: Direccién General del Patrimonio inmobiliario.

11.Designacion de beneficiario: Manifestacion de la voluntad del locatario de un mercado publico o
concentracién, para sefalar, en caso de su fallecimiento, la persona designada goce del derecho
de preferencia, y en caso de ser procedente, se realice a su favor el cambio de nombre en la
Cédula de Empadronamiento.

12.DGRT: Direccion General de Regularizacion Territorial.

13.Espacio puablico: Ambito que permite la libre y adecuada circulacion vehicular y peatonal, asi

como la recreacién y reunion de los habitantes, delimitado por edificaciones o por elementos
naturales.

14.Fiscalia Local: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

15.INFOMEX: Es el sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales y es el sistema unico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

16.Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

17.Iniciativa: Es el acto juridico por el cual da inicio el proceso legislativo consistente en la
presentacion de un proyecto de ley o decreto.

18.J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

19.Ley Procesal Electoral: La Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

20.Licitacion Pablica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca publicamente a
los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones a la
Administracion Publica de la Ciudad de México un contrato relativo a Adquisiciones,
Arrendamientos o Prestacion de Servicios.

LDViog = o
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21.Movimientos al padrdn: Se entregara cada seis meses con la informacion relativa al cambio de
titular, posesion de derechos por fallecimiento del empadronado y cambio de giro de los locales
de cada Mercado Publico; asimismo se debera registrar el nombre, nimero y domicilio del
Mercado Publico; nimero de local; nimero de cédula; nombre del locatario o comerciante y
CURP del mismo; giro autorizado; superficie del local y una columna para observaciones.
Ademas, se senalaran el titular y/o giro anterior y el actual; asi como el aumento o disminucion
en el nimero de locales y locatarios o comerciantes en relacion al padrén anterior, siempre y
cuando haya informe fundado y motivado para dicho aumento.

22.Refrendo: Documento oficial que se entregara anualmente en el mes de abril a los locatarios de
mercados publicos y concentraciones, integrandose con la informacién del nombre y Nimero
del Mercado Publico; nombre del locatario o comerciante y CURP del mismo, el nimero de local,
giro y fecha de refrendo.

23.Reglamento: E|l Reglamento de la Ley Organica de las Alcaldias de la Ciudad de México.

24.SIAPEM: Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles de la
Secretaria de Desartollo Econémico.

25.SISCOVIP: Sistema de Comercio en Via Publica.

26.Suelo de conservacion: Es el territorio clasificado por los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento ecologico que comprende las areas fuera de los limites del centro de poblacion.

27.Suelo urbano: Se trata de las zonas a las que los programas de desarrollo urbano clasifican como
tales, por contar con una infraestructura equipamiento y servicios.

28.Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atribuciones especificas en esta
Ley, su reglamento y manuales administrativos.

29.SEDUVI: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

30.Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regulary permanente.

31.Superficie de rodadura: Espacio destinado a la circulacion de vehiculos, incluyendo la circulacion
de vehiculos no motorizados.

32.Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atribucignes especificas en esta
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