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ESTRUCTURA ORGAMNICA
NOMENCLATURA NIVEL |
Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiemo 44
Direccion Juridica 40
Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso 29
Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Recuperacidndela | 27
Via Publica
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y [ 27
de Contencioso Administrativo
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios y| 27
Permisos en Materia Administrativa
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace a Juzgados Civicos, | 27
Reqgistro Civil, Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Naclonal y
Derechos Humanos
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales 27
Subdireccién de Juicios Laborales 29
Subdireccion de Verificacion y Reglamentos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal 27
Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion de Sanciones 27
Subdireccion de Calificaciones de Infracciones 29
Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Acuerdos | 27
Adrminmistrativos
Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones y Cumplimientos | 27
Direccion de Gobierno y Via Publica A0
Subdireccion de Gobierno 29
Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y| 27
Espectaculos Publicos
Jefatura de Unidad Departamental de Panteones 27
Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica 27
Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones 27
Direccion de Ordenamiento Territorial 40
Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacidn Territorial 27
Direccion de Ordenamiento Territorial 40
Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion Territorial 27
Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos | 27
Humanos Irreqgulares
Jefatura de Unidad Departamental de Padron Inmobiliario y Viviendas | 27
Irregulares
Direccion de Sequridad Ciudadana y Construccion de la Paz 42
Subdireccion de Proyectos para la Construccion de la Paz 29
Subdireccidn de Informacidn y Control de Estadistica y Transito 29
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Jefatura de Unidad Departamental de Incidencia y Estadistica| 27
Delictiva
Jefatura de Unidad Departamental de Control Operativa Policial 27
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Ciudadana y| 27
Transito
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ATRIBUCIONES ¥ FUNCIONES DE LOS PUESTOS
PUESTO:  Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México. Capitulo |l De las Atribuciones
Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias,

corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la alcaldia el trémite y resolucion de los
asuntos de su competencia;

Il. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos
que obren en sus archivos;

lll. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV. Planear, programar, arganizar, controlar, evaluar y supervisar el desempafio de
las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad
Administrativa, alcaldia y los Organos Desconcentrados de la Administracion
Piblica, en aguellos asuntos que resulten de su competencia;

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los amteproyectos de

presupuesto que les correspondan; ﬁ.:ﬁ-?

VIl. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les esten asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

VIll. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobierno de la alcaldia ¥y a los programas parciales en el ambito de su
competencia;

1X. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de
la alcaldia, las que podréan incorporarse en la elaboracion del Programa General
de Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se
discutan y elaboren en el seno del Instituto de Planeacion Democratica y
Prospectiva de la Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo,
considerando en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanaos, asi
como mejorar los sistemas de atencion al pablico;

¥l Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en e
admbito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les
son conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

XIl. Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacidn,
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y
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Xl Las demds que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos comrespondientes, asi como los gue de manera directa les
asigne la persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las
disposiciones generales aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos,
que versen sobre |a organizacion administrativa de la propia alcaldia,

FUNCIONES

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

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

« 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
propdsito de velar por los intereses de este drgano politico administrativo.

« MNormar al interior de la demarcacidn territorial las acciones relacionadas con
el desarrollo urbano y el uso del suelo para cumplir las normas y politicas

aplicables.
= Autorizar el olorgamiento y/o revocacion de toda clase de permisos, licencias, ‘Y.t’

constancias y certificaciones administrativas dentro del ambito de las
facultades de la Alcaldia con el fin de atender las peticiones cludadanas de
conformidad con la normatividad.

= Establecer los asuntos relacionados con la gobernabilidad de la Alcaldia, con
el fin de mantener la paz y el estado de derecho,

#» Proponer a la persona titular de la Alcaldia las modificaciones a las normas
de caricter local y federal que impacten en el régimen interior y la
gobemabilidad de la Alcaldia para hacer eficiente la gestion piblica del drgano
politico administrativo,

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

« Vigilar lo relacionado con el ejercicio del comercio, espacios piblicos y
construccion en la Alcaldia con el fin de que se cumplan con las disposiciones
narmativas.

= Fijar los intereses de la Alcaldia ejerciendo la representacion legal de ésta ante
cualquier ente publice o privado para constatar el cumplimiento del marco
legal aplicable.

= Conducir las acciones que permitan mantener el orden y el cumplimiento de
la ley en la Alcaldia.

s Colaborar con autoridades federales y locales en el ejercicio de sus
actividades, para prevenir el delito, preservar el orden y hacer uso de la fuerza
publica en la Alcaldia.
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= Conducir la administracién de los panteones y crematorios publicos de la
demarcacion territorial, inclusive la prestacion de servicios funerarios de
interés pablico, para garantizar que el servicio se preste en condiciones de
inoculdad.

« Conducir las acciones necesarias en maleria de prevencion del delito,
sequridad pablica y transito, para procurar el orden y mantener la paz social
en la Alcaldia.

= Representar conforme a derecho, las instancias juridicas ante la Alcaldia,
proveyendo conforme a derecho corresponda procurar justicia administrativa.

» 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, adjudicacién, remate, y/o cualquier otro
similar relacionado con bienes y/o servicios para la Alcaldia, a fin de
salvaguardar los intereses de la Alcaldia Tlalpan.

= Establecer con las diversas unidades administrativas de la Alcaldia Tlalpan, la
informacion relacionada con la adquisicion, adjudicacion, remate, y/o
cualguier 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
mélodos empleados para tales adguisiciones.

o Dictar los procedimientos de adquisicion, adjudicacion, remate, y/o cualquier
otro similar relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a '
fin de salvaguardar la legalidad de los mismos. \%

& [nstruir a la Direccion Juridica, asi como a la Subdireccién de Procedimientos
de lo Contencioso y la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en materia Administrativa, para que se brinde la
asesoria y orientacion juridica a la ciudadania, asi como a las diversas
Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan, difundiendo la normatividad
&n vigor que les permita un mejor desempefio de sus actividades.

= Certificar las Actas Constitutivas, ordinarias y extraordinarias de las
Sociedades Cooperativas de interés publico.

PUESTO: Direccign Juridica

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

» Coordinar la debida sustanciacion de los procedimientos administrativos y
jurisdiccionales en los que la Alcaldia tenga intervencion de cualquier indole,
en defensa de sus intereses.

e Supervisar la elaboracion de las resoluciones, actas y acuerdos de los actos
administrativos emitidos por la Alcaldia, para el debido ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion.
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» Determinar que los contratos, convenios y demas actos administrativos o de
cualquier otra indole que celebre el Organo Politico-Administrative, cumplan
con la normatividad vigente.

= Proponer al Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiemno,
en coordinacidn con la Direccion Juridica, la suspension, anulacion,
reqularizacion y/o cualquier otra medida necesaria para que los
procedimientos relacionados con la adquisicién, adjudicacion, remate, y/o
cualquier otro similar relacionado con bienes y/o servicios para la Alcaldia se
ajusten a las disposiciones normativas aplicables.

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

« Presentar al titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Gobierno,
los oficios, acuerdos, resoluciones y demds documentos, para la
implementacion de los procedimientos administratives que se encuentren
dentro de las facultades de la Direccion.

= Regular la informacion de las diversas Unidades Administrativas sobre la
adquisicion, adjudicacion, remate, y/o similar relacionados con bienes y/o
servicios para la Alcaldia, a fin verificar los procedimientos y métodos
empleados.

» Dar cuenita a la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, de los procedimientos de adquisicién, adjudicacidn, remate, y/o
cualquier otro similar relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia a
fin de salvaguardar la legalidad de los mismos. \#

= Contribuir con los entes poblicos y privados para el cumplimiento del Plan de
Gobierno de la Alcaldia.

= |nstruir a la Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso v a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en Materia
Administrativa, para dar orientacion juridica a la ciudadania; asi como a las
diversas Unidades Administrativas que les permita un mejor desempefio de
sus aclividades.

« Coordinar las acciones necesarias para prestar apoyo a las autoridades
locales y federales para el desempefio 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 plblico,
con el propdsito de apoyarle en la tfoma de decisiones y mantener la
gobernabilidad en la Alcaldia.
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PUESTO: Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso

= Supervisar el seguimiento alos procedimientos judiciales y administrativos en
los que la alcaldia tenga Intervencién o sean de la competencia de las
jefaturas de unidad departamental adscritas a la subdireccion, con el fin de
representar al Organo Politico Administrativo.

# Supervisar la atencién a las denuncias en las que la Alcaldia tenga
intervencidn, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

e Coordinar la comparecencia de los apoderados legales de la Alcaldia, a las
audiencias de los procedimientos judiciales y 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,

e Supervisar el trdmite de la rescision administrativa de los instrumentos
juridicos celebrados por la Alcaldia, con la finalidad de cumplir con la
normatividad vigente.

= Supervisar los escritos para la adecuada defensa juridica en la que la Alcaldia
sea parte, competencia de las jefaturas de unidad departamental adscritas a
la subdireccion.

s Proponer al Titular de la Direccién Juridica las estrategias de defensa de los
juicios contenciosos en los que la Alcaldia sea parte, con el fin de intervenir
en apego a las disposiciones juridicas vigentes.

= Proponer al Titular de la Direccidn Juridica las estrategias para la atencion de
los procedimientos administrativos, gue sean competencia de sus Unidades #
Administrativas adscritas,

« Coordinar las asesorias juridicas que se requieran y que sean competencia de
la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Recuperacion de la Via
Piblica, Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y
de Contencioso Administrativo, Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en Materia Administrativa, Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace a Juzgados Civicos, Registro Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional y Derechos Humanos y Jefatura
de Unidad Departamental de Asuntos Penales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Recuperacion de la Vi .
Publica

e Atender los juicios de amparo en los que la Alcaldia sea parte o tenga interés
juridico, que no guarden relacion 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 promociones para velar por el orden constitucional de la
Alcaldia.

Pdgina 9 de 408



MANLIAL

ADMINISTRATIVO D !’& S O

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
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recuperacion de espacios o inmuebles pdblicos, en estricto apego a derecho, -

Integrar los expedientes correspondientes a los procedimientos
administrativos de recuperacion, para tener certeza juridica de lo actuado.
Desahogar lag audiencias administrativas relacionadas con los
procedimientos de recuperacion administrativa, a efecto de otorgar seguridad
juridica a los ciudadanos.

Elaborar los proyectos de resolucién, las drdenes de recuperacion y
raquerimientos en los procedimientos administrativos relacionados con la
recuperacion de espacios o inmuebles publicos.

Realizar la recuperacion administrativa de las vias publicas invadidas con
construcciones, plumas, casetas, rejas y cualquier otro obsticulo que se
encuentre anclado a pavimento o estructura, con la finalidad de que la
ciudadania tenga acceso libre a la vialidad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de

Contencioso Administrativo

Ejecutar las acciones legales, en materia del derecho privado y contencioso
administrativo para la defensa y representacion legal de la Alcaldia, y asi dar
cumplimiento a las leyes y disposiciones legales aplicables.

Analizar y determinar en tiempo y forma la atencion, tramite, defensa de los
asuntos y procedimientos de cardcter judicial y extrajudicial en materia civil,
mercantil y administrativo en los cuales la Alcaldia es parte ya sea como actor
o demandado.

Desahogar los procedimientos incoados en los rubros de materia ciwvil,
mercantil y contencioso administrativo en todas sus etapas procesales tanto
en & dambito local como federal, mediante los procedimientos y recursos
ordinarios que |a ley aplicable contempla, con la finalidad de defender los
intereses juridico-patrimoniales de la Alcaldia, asi como, los procesos en
materia de amparo en dichos rubros.

Revisar los acuerdos que recaigan a las promociones de las partes y
actuaciones del drgano jurisdiccional, en los juicios en gue la Alcaldia sea
parte.

Coordinar y supervisar la interposicién de los recursos de defensa legal, ya
sean ordinarios o extraordinarios, necesarios para la defensa de los intereses
patrimoniales de la Alcaldia hasta la conclusidn de los juicios.

b
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= Ejecutar los requerimientos de informacidn vinculada con procedimientos o
juicios dirigidos a la Alcaldia o a las Unidades Administrativas de la Alcaldia
Tlalpan, donde ninguna de ellas sea parte, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable,

» Brindar atencion en materia de Asesoria Juridica Ciudadana Gratuita para los
ciudadanos que asi lo requieran.

s Dar atencidn y seguimiento a los requerimientos oportunos de solicitud de
informacion de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan, respecto
a los estatus de cumplimiento en las resoluciones jurisdiccionales, con el fin
de atender oportunamente los términos legales de los procedimientos o
juicios en los que sea parte la Alcaldia o las Unidades Administrativas.

e Elaborar los proyectos de demanda que se tengan en contra de los
particulares y/o de aquellas personas que incurran en acciones contra los
intereses juridicos de la demarcacion, para contribuir al cumplimiento de los
actos de autoridad emitidos por la demarcacidn territorial.

= Generar los proyectos, oficios, informes y/o contestaciones de demanda, en
los procedimientos en donde la Alcaldia o las unidades administrativas de la
Alcaldia Tlalpan sean parte para dar cumplimiento, respuesta y seguimiento a
dichos procesos.

» Proporcionar asesoria juridica a las unidades administrativas de la Alcaldia
Tlalpan, en el ambito de sus compelencias, para dar cumplimiento a fa
normatividad aplicable,

en Materia Administrativa

« Revisar la correcta elaboracidn de contratos, convenios y permisos en materia
administrativa enviados por las diversas areas administrativas y otorgar en su
caso el Visto Bueno para su firma.

e Aseqgurar que las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan que
solicitaron una revision y visto bueno de un contrato y/o convenio envien copia
simple, una vez que se encuentre firmado; para gue la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en Materia Administrativa
cuente con un resguardo.

» Cotejar la documentacion recibida, verificar su correccidn y, en caso dado,
elaborar la certificacién de las actlas 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 proyectos de
contratos, convenios y demads 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 propdsito de que se cumpla la ley, otorgando sequridad Juridica a los
ciudadanos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios y Permisos "\%
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= Cotejar la documentacion recibida, verificar su correccion y en su caso
elaborar la certificacion de las Actas Constitutivas, Asambleas Ordinarias o
Extraordinarias de las sociedades cooperativas de interés plblico.

= Brindar asesoria juridica gratuita a los ciudadanos que la soliciten, misma que
podrd ser asistida por las diferentes areas administrativas de la Direccion
Juridica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace a Juzgados Civicos,
Registrd Civil, Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional y
Derechos Humanos

= Brindar la prestacidn de los servicios que competen a los Juzgados Civicos y
del Registro Civil, para beneficio de la poblacidn de la Alcaldia de Tlalpan.

= Apoyar como enlace de la Alcaldia Tlalpan con los Juzgados Civicos y de
Registro Civil, para el suministro de recursos materiales.

e« Apoyar como enlace en campafas de actos colectivos de Registro de
nacimiento y matrimonio.

= Brindar la prestacion de servicios y atencién que competen a la Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Macional para beneficio de la poblacion de
la Alcaldia.

& Coordinar el funcionamiento de la Junta de Reclutamiento en cuanto al
Registro de Cartillas del Servicio Militar Nacional, para beneficio de los
jovenes de la Alcaldia Tlalpan.

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

» Atender juridicamente a la Alcaldia Tlalpan en Materia Electoral y Agraria.

» Atender los litiglos en materia electoral, en los que |a Alcaldia sea parte o
tenga interés juridico respetando los derechos politicos electorales de los
pueblos originarios.

o Dar el 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.

» 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 de Tlalpan, para su institucionalizacion en las Unidades
Administrativas.

s Concentrar la informacidn en materia de Derechos Humanos proveniente de
las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan para la atencion de los

X
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requerimientos formulados por los organismos protectores de Derechos
Humanos.

= Captar y procesar la documentacion normativa que sea enviada por las areas
administrativas, para su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico.

s Atender los tramites de publicacion de la documentacidon normativa como
enlace de la Alcaldia ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

PUESTO:  .Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales

e Atender los asuntos penales en cualquier etapa del procedimiento, para la
defensa de los intereses de la Alcaldia,

e Asesorar y representar a la Alcaldia en la presentacion de denuncias y
procedimientos judiciales penales, para la defensa de sus intereses.

e Atender a los diversos requerimientos solicitados por las autoridades
ministeriales y/o investigadoras, locales y federales, en estricto apego a la
normatividad aplicable,

e Difundir las acclones judiciales y/o administrativas conducentes,
relacionadas con la reparacion de dafios y/o perjuicios causados a la Alcaldia,
para la proteccion de sus intereses.

PUESTO: Subdireccion de Juicios Laborales

= Representar a la Alcaldia, ante toda clase de autoridades, con la suma de
facultades generales y especiales requeridas por la ley, cuando esla sea parte
en los litigios laborales.

= Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de solicitud de informacion,
documentacion y elementos a las diversas Unidades Administrativas para la
defensa de los intereses de |la Alcaldia de los juicios laborales.

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

e Elaborar las solicitudes ante las diversas Unidades Administrativas de la
Alcaldia Tlalpan, para el cumplimiento en tiempo y forma de los laudos que
emitan los tribunales laborales, asi como las resoluciones y sentencias en
cumplimiento de los juicios laborales.

+ Proponer la celebracién de convenios para la conclusion de los juicios
laborales.

o Verificar que los laudos, resoluciones y sentencias notificados se encuentren
debidamente requisitados por parte del actuario con dia y hora de la
notificacién e instaurar las acciones que deriven de los mismos.

5§
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PUESTO:  Subdireccion de Verificacidn y Reglamentos

s Supervisar la elaboracion de los oficios de comision y ordenes de visita con el
fin de vigilar el cumplimiento de las normas que rigen las actividades
mercantiles, construcciones, edificaciones, desarrollo urbano y conservacion
de dreas verdes de la Jurisdiccion de 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, asi como de diversas autoridades
en materia de verificacion administrativa, relacionada con las atribuciones
conferidas a la Alcaldia Tlalpan en la Ley del Instituto de Verificacion
Administrativa de la Ciudad de México, con el fin de colaborar con el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

= Controlar y resguardar los Sellos de Suspension y Clausura de la Alcaldia, para
evitar el uso indebido de éstos.

=« 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 normativa aplicable.

o Supervisar la realizacion de las inspecciones oculares para dar atencion a las
quejas ciudadanas y/o peticiones de autoridades.

e Colaborar en la comunicacion interinstitucional con el Instituto de Verificacion
Administrativa de la Ciudad de México, respecto a las medidas de seguridad
¥ sanciones impuestas a particulares derivadas del Proceso de Verificacidn
Administrativa.

e Coordinar la ejecucidn 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal

= Auyiliar en los procedimientos de verificacidn administrativa en los que tenga
competencia la Alcaldia Thalpan, dando cumplimiento a la normatividad de la
materia.

s Elaborar y preparar los oficios de comision, actas y drdenes de visita de
Verificacion Administrativa.

# Realizar los proyectos de oficio necesarios para dar tramite y seguimiento a
las visitas de verificacidn administrativa,

« Preparar las opiniones vy consullas juridicas que se le soliciten en cuanto a
procedimiento de verificacion administrativa con el propdsito de que éste se
ajuste a la normatividad aplicable.

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

o Llevar los registros y controles relacionados a las verificaciones
administrativas realizadas por parte de la Alcaldia con el propdsito de preparar
los informes para las autoridades o la ciudadania.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucidn de Sanciones

o Ejecutar las sanciones y medidas impuestas por la Alcaldia Tlalpan, para la
recuperacion de la via pulblica, predios de dominio publico y suelo de
conservacion en la demarcacian.

s Gestionar con las diversas dreas y dependencias locales y federales, la
ejecucion de las sanciones administrativas impuestas por la Alcaldia para la
recuperacion de la via piblica, predios denominados publicos y suelo de
conservacion en la demarcacion.

e Ejecutar y coordinar las acciones necesarias para la recuperacion de la via
publica, predios de dominio publico y suelo de conservacidn en la Alcaldia
Tlalpan.

s Realizar las inspecciones oculares de la Alcaldia Tlalpan, para constatar el
cumplimiento de las normas administrativas gque correspondan,

« Coordinar las acciones para la implementacion de operativos relacionados
con la ejecucion de resoluciones en materia de recuperacion de la via publica,
obstruida por objetos que se encuentran incorporados o fijados a estructuras.

= Practicar las inspecciones oculares para dar alencion a las quejas ciudadanas
y/o peticlones de autoridades, para constatar el cumplimiento de las normas
administrativas aplicables.

e Informar a la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos sobre las
inspecciones practicadas por indicacion, para constatar el cumplimiento de
las normas administrativas aplicables.

PUESTO: Subdireccion de Calificaciones de Infracciones

e Implementar los procedimientos administrativos oficiosos y aquellos
derivados de las verificaciones realizadas, para dar cumplimienta a la
normatividad vigente.

« Vigilar que los procedimientos administrativos derivados de las verificaciones
administrativas cumplan con la normatividad aplicable.

» Vigilar el principio de legalidad en los Recursos de Inconformidad que se
presenten contra los actos de autoridad emitidos por las Unidades
Administrativas de la Alcaldia.

e Supervisar gue las actuaciones dictadas en los procedimientos
administrativos, tanto oficiosos como derivados de verificaciones
administrativas, sean notificadas a los interesados.

'ﬁ CIUDAD DE MEXICO Egé_
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Acuerdos
Administrativos

» Revisar los procedimientos administrativos de calificacion de Actas de Visita
de Verificacion Administrativa para su sustanciacion

¢ Recabar con las diferentes Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan la
informacion necesaria para sustanciar los procedimientos que se turnen a la
Subdireccidn de Calificacion de Infracciones.

¢ Elaborar los diversos proyectos de acuerdos necesarios para dar tramite a los
procedimientos que se turnen a la Subdireccion de Calificacidn de
Infracciones.

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

e Llevar el control de los expedientes abierlos con motivo de los procedimientos
administrativos oficioses y aquellos relacionados con las verificaciones,
hasta el cierre de la substanciacion del procedimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones y Cumplimientos

= Atender el procedimiento de verificacion administrativa para su resolucidn y
cumplimiento.

» Presentar a la Subdireccién de Calificaciones de Infracciones los Proyectos
de Resolucion 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 respecto al principio de legalidad y garantias individuales de los
gobemados.

* Presentar a la Subdireccion de Calificaciones de Infracciones 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 auloridades
judiciales o jurisdiccionales, relacionadas con los procedimientos de
verificacion administrativa, para mantener el Estado de Derecho.

# Elaborar los proyectos de acuerdos administrativos que se deriven de la
nstrumentacién del procedimiento administrativo y los juicios derivados de
este.

s Elaborar los oficios pertinentes para el tramite y seguimiento de los
pracedimientos.
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PUESTO:  Direccion de Gobierno y Via Publica

o Vigilar y supervisar de manera permanente que la atencion a tramites y
servicios en materia de comercio en la via pablica, tianguis, mercados vy
concentraciones, pantecnes, establecimientos mercantiles y espectaculos
publicos, se atiendan de conformidad con la normatividad.

= 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,

e Coordinar la implementacién de mesas de didlogo con los cludadanos,
representantes o lideres de agrupaciones gremiales, con la finalidad de evitar
el crecimiento del comercio en via publica, a fin de garantizar e 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 plblica, para su
valoracion y aplicacion.

e Establecer estrategias de ordenamiento de mercados pdblicos,
concentraciones, lianguis y comercio en via publica de la Alcaldia para el
gjercicio ordenado del comercio y evitar el crecimiento del ambulantaje.

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

= Coadyuvar con las fuerzas de seguridad piblica y demas autoridades que se
requieran, para mantener el orden en los mercados plblicos, concentraciones,
tianguis y comercio en via publica de la Alcaldia Tlalpan.

= Proponer y someter a consideracion 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
Tlalpan.

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

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

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

= Vigilar la expedicidn, revalidacion, revocacion o rechazo de los permisos en
materia de mercados piblicos, concentraciones, tianguis, mercados sobre
ruedas y comercio en via publica, aplicables en la Alcaldia Tlalpan, con &l fin
de cumplir con la normatividad vigente,
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s Vigilar por el cumplimiento de las normas administrativas en los mercados
publicos, concentraciones, tianguis y comercio en via publica de la Alcaldia
Tlalpan, con el fin de mantener la gobernabilidad en la demarcacidn.

» Vigilar el adecuado funcionamiento de los mercados publicos localizados en
la Alcaldia, de acuerdo a las disposiciones juridicas y lineamientos aplicables.

e Supervisar y vigilar que los movimientos administrativos de comerciantes de
mercados publicos y concentraciones que ingresen a través de la Ventanilla
Unica de la Alcaldia Tlalpan, de acuerdo con el catdlogo de servicios, sean
atendidos conforme a derecho corresponda,

e Supervisar y vigilar el correcto trdmite, concesidn o cancelacion de
autorizaciones para el uso de locales en los mercados publicos de la Alcaldia
Tlalpan.

» Vigilar que los cementerios publicos proporcionen el servicio para beneficio
de la poblacion de la Alcaldia Tlalpan,

» Vigilar la aplicacion de las normas y politicas en la prestacion de servicios
publicos funerarios, en los cementerios a cargo de la Alcaldia Tlalpan, para su
cumplimiento.

s Vigilar que los trabajos y servicios gue se brindan en los panteones a cargo de
la Alcaldia Tlalpan, cumplan con las disposiciones del Reglamento de
Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad De México.

e Supervisar y vigilar que las autorizaciones en materia de establecimiento
mercantiles, espectaculos piblicos, instalacién de enseres en via piblica
relacionados con los establecimientos mercantiles, tarifas para
estacionamientos publicos, modulos de cualquier clase en plazas publicas,
volanteo, perifoneo y/o degustacion que solicita la ciudadania dentro de la
Alcaldia, se apeguen a la normatividad vigente.

e Vigilar que la integracion de 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 aguellos interesados que hayan
promovido Avisos o Permisos ante el Sisterma Electronico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), se apeguen conforme a
la normatividad aplicable.

s Coordinar e instrumentar con la Subdireccién de Gobierno de esta Direccion,
las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad de los mercados
publicos, concentraciones, tianguis, mercados sobre ruedas, comercio en via
publica y establecimientos mercantiles de la Alcaldia Tlalpan, en apeqgo a la
normatividad vigente.

PUESTO: Subdireccion d_e Gobiemo

» Verificar que las administraciones de los mercados publicos establecidos en
la Alcaldia cumplan con la normatividad aplicable.
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s Aplicar e instrumentar las acciones necesarias para mantener fa
gobernabilidad entre los locatarios de los mercados publicos.

» Evaluar las propuestas pare el mantenimiento de los mercados piblicos.

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

» 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 comereio informal.

» Supervisar que el comercio en via publica cumpla con las disposiciones
relativas y aplicables, para evitar el crecimiento del comercio informal.

+ Coordinar y supervisar las acciones necesarias para reordenar, restringir o
inhibir el ejercicio del comercio informal en la via pdblica, en beneficio del
interés publico.

e Supervisar que los servicios de inhumacién, exhumacion reinhumacion y
cremacian, asi como los trabajos de construccion de Gavela (Profundizacion
y Encortinado), Citarilla de Cemento, Ampliacian, Profundizacidon y Arreglo de
Fosa, pagos de refrendos y mantenimiento se proporcionen con apego a la
normatividad aplicable y de manera etica.

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

» Verificar que los panteones a cargo de la Alcaldia sean incluidos en los

programas de mantenimiento para su conservacion, -~ 3

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos

e Validar la ubicacidn, funcionamiento y tarifas que se aplicaran para los
estacionamientos plblicos en la Alcaldia Tlalpan.

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

» Practicar las inspecciones que designe la Subdireccién de Goblerno en los
establecimientos mercantiles, a efecto de determinar la existencla o
inexistencia de elementos que permitan instaurar el procedimiento de
verificacion administrativa.

s Brindar asesoria en relacién a los requisitos y tramites que deben cumplir para
acreditar el legal funcionamiento de los establecimientos mercantiles, para
fomentar la reqgularizacion de los Establecimientos Mercantiles de la Alcaldia, -
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e Realizar las acciones y oficios correspondientes para que los sujetos
obligados realicen el pago de las contribuciones establecidas por la
legislacion vigente, relacionada con los establecimientos  mercantiles,
incluyendo la publicidad y enseres en la via publica.

» Proponer a la Subdireccidn 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 Tlalpan.

s Atender las solicitudes relativas a espectdculos piblicos y eventos clvicos, a
fin de que no se altere el orden pablico, ni se ponga en riesgo la integridad
fisica de persona alguna.

» Proponer a la Subdireccidn de Gobierno el proyecto de logistica y de sequridad
para la celebracion de espectaculos piblicos, evenlos civicos y demas
similares autorizados.

« Coordinar las actividades de supervision para constatar el cumplimiento de la
normatividad administrativa aplicable a los espectaculos piblicos y eventos
civicos autorizados por la Alcaldia Tlalpan.

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

» Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en las mesas de trabajo derivadas
del ejercicio de sus funciones, para brindar certidumbre a los participantes.

e Integrar los expedientes de los establecimientos mercantiles de Impacto
Vecinal, Zonal o Bajo Impacto, conforme a lo estipulado en la Ley de la matenia,
de todos aquellos interesados que hayan promovido Avisos o Permisos ante
el SIAPEM, para velar por el cumplimiento de |a normatividad aplicable,

e Expedir y presentar a la Subdireccién de Gobiemo, la propuesta de ‘q:lf
autorizacion o rechazo de los avisos, permisos Y demds similares,
relacionados con la celebracion de espectdculos plblicos y demas evenlos
civicos de la Alcaldia.

« Expedir y presentar a la Subdireccion de Gobierno el proyecto de respuesta a ;
lag solicitudes hechas por los interesados, respecto a la instalacién de
enseres en via publica relacionados con los establecimientos mercantiles,
tarifas para estacionamientos piblicos, madulos de cualquier clase en plazas
publicas, volanteo, perifoneo y/o degustacion.

e Llavar el control de los pagos generados por los interesados, con mativo 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 traves del cual, los
particulares presentan avisos ¥ golicitudes de permisos para el
funcionamiente de los establecimientos mercantiles en la Alcaldia Tlalpan, a
{in de mantenerlo actualizado y proveer la informacion que se requiera.
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PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Panteones

» Atender las solicitudes de los servicios publicos funerarios y demas tramites
en los cementerios a cargo de la Alcaldia Tlalpan, para que cumplan con las
disposiciones juridicas que rigen a los Cementerios, Crematorios y Servicios
Funerarios en la Ciudad de México, para su autorizacion en beneficio de la
poblacidn requirente de los servicios.

e Operar los servicios pdblicos de inhumacidn, exhumacidn, reinhumacion e
incineracion de cadaveres, restos humanos y restos humanos dridos en los
cementerios a cargo de la Alcaldia Tlalpan, se proporcionen con apego a la
normatividad aplicable.

* Supervisar y autorizar los trabajos de construccion de Gaveta, desmonte y
monte de monumentos, profundizaciones, encortinado, citarilla, ampliacion,
profundizacion y cierre de gavela, arreglos de fosa, y demds que se requieran
en los cementerios, para velar por el debido cumplimiento de la normatividad
aplicable.

e Supervisar la correcta administracion y funcionamiento de los cementerios en
la Alcaldia Tlalpan.

= Atender lo relacionado con los pagos de refrendos, mantenimientos y demas
servicios funerarios, establecidos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
vigente, con apego a la normatividad aplicable y en beneficio de la poblacion.

= |nformar a superiores jerdrquicos y demads autoridades competentes, sobre la
administracion de los ingresos autogenerados en la operacidn de cementarios
y la prestacion de servicios funerarios de la Alcaldia, para su administracion.

= Proponer a la Subdireccion de Gobierno, las normas y politicas de aplicacion
general para la prestacion de los servicios pudblicos funerarios que

proporciona la Alcaldia Tlalpan. -\47,

= Dirigir la oficina de la administracién de los panteones civiles de la Alcaldia
Tlalpan, bajo la normativa aplicable, todas las solicitudes de servicios
funerarios concernientes a inhumaciones, exhumaciones, reinhumaciones y
cremaciones deberin contar con el Visto Bueno del titular de la presente
Unidad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Pdblica

e Ejecutar el control y ordenamiento de los comerciantes gue cuentan con
permiso para ejercer el comercio en la via pdblica, para mantener el libre
transito peatonal ¥ vehicular en condiciones de seqguridad.

» Implementar censos de las personas que ejercen el comercio en la via pablica,
para actualizar datos estadisticos.

« Elaborar anteproyectos de reordenamiento del comercio en la via piblica, para
gl cumplimiento de la normatividad vigente.

= Apoyar en el Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Pdblica,
para supervisar los comprobantes de pago por concepto de aprovechamiento
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por uso o explotacion de las vias o dreas publicas, para su correcta
administracion.

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

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

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

e Realizar recorridos en la Alcaldia Tlalpan, para supervisar que |
comerciantes en via piblica con o sin permiso se instalen en los lugares que
la normatividad prohiba por razones de sequridad pdblica o interés social.

= Proponer a la Subdireccion de Gobierno las normas y politicas de aplicacion
general para erradicar el comercio informal en la via piblica de la Alcaldia
Tlalpan, en beneficio de la poblacidn.

» Apoyar al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, para
realizar todas las acciones administrativas y legales, para atender los tramites
relacionados con el comercio en la via pablica.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones

# Mantener la eficiente administracién, estado y mantenimiento de los
mercados plblicos y concentraciones localizados en la Alcaldia, en apego a
la normatividad vigente.

de la concesion de los sanitarlos ubicados en los mercados publicos de la

» Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno en la gestion .

Alcaldia Tlalpan a particulares y en su caso, promover la regularizacion de los
concesionados irequlares, para garantizar el cumplimiento del Reglamento
de Mercados y demdas normatividad aplicable.

s Apoyar a la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno en la %\

autorizacion de los tramites y procedimientos relacionados con los locales de
los Mercados Publicos, asi come en la recuperacion de locales, expedicion de
Cédulas de Empadronamiento relativas al traspaso de derechos, cambio de
titular por fallecimiento del empadronado, cambios de giro, entre otros.

» Realizar los movimientos administrativos al padron de locatarios de
mercados publicos y concentraciones que ingresen a través de la Ventanilla
Unica de la Alcaldia Tlalpan, de acuerda con el catdlogo de servicios, para su
adecuada atencion.
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o Gestionar ante las dreas competentes las necesidades de obras de
rehabilitacién y mantenimiento que requieran los mercados piblicos 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 poblacién.

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

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

® Asesorar a los locatarios de mercados piblicos para reexpedicion de su
cedula de empadronamiento en los casos de robo, extravio o cambio por
actualizacion,

# Realizar reuniones con los locatarios de mercados pliblicos y concentraciones
0 sus representantes, para la deteccion, prevencion, y en su caso, resolucion
de problemas surgides al interior, relacionados con su administracion y
aperacion.

« Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Piblica,
las actividades comerciales que los locatarios de los mercados plblicos
ejercen durante temporadas especificas y tradicionales, a las afueras de
estos, para procurar el orden y la gobernabilidad en la Alcaldia Tlalpan.

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

PUESTO: Direccion de Ordenamiento Territorial

= Dirigir los trabajos de formulacion, aprobacion, instrumentacidn, seguimiento
y evaluacion de los Modelos y Programas de Ordenamiento y Regularizacion
Territorial en la Alcaldia 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 coordinacion con las Alcaldias colindantes, para la
solucion de los conflictos por limites territoriales.

# 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
aplicacién de las leyes en la materia y el debido cumplimiento de los acuerdos
tomados.
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» 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,

» Coordinar las acclones necesarias ante las instancias competentes, para
facilitar los procesos de regularizacion de la tenencia de la tierra en suelo
urbano y de conservacion ecologica.

« Motificar a las dreas que competan, respecto de la invasion de predios en
suelo urbano y de conservacion de asentamientos humanos iregulares 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 la Alcaldia Tlalpan, para
llevar a cabo los procesos de regularizacién y tenencia de la tierra en suelo de
conservacion,

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion Territorial

s Atender y colaborar con las acciones de regularizacion de tenencia de la tierra
que promueve ¥ apoya la Direccion General de Regularizacion Territorial, con
la colaboracion de los habitantes.

» Atender las solicitudes ciudadanas en materia de regularizacion territorial y
tenencia de la tierra para proporcionar asesoria juridica que permita una
solucidn y concertacion con la comunidad a conflictos, para gestionar su
validacién ante las instancias involucradas.

e Realizar los trabajos técnicos, sociales y juridicos que permitan subsanar,

complementar y cumplir con los criterios y requisitos solicitados por los '-::t.

drganos reguladores en materia de Regularizacion Territorial.

» Expedir opiniones favorables de los predios que cumplan con los criterios
técnicos, juridicos y sociales para la integracion de expediente individual de
cada solicitud de regularizacion territorial y canalizarlos a los odrganos
reguladores para atencion o seguimiento de los tramites en beneficio de la
poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Atender las solicitudes de incorporacion al proceso de cambio de uso de
suelo, para la integracion de 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 cormecta integracion y
dictaminacién de los expedientes y dar seguimiento a los convenios y
procesos de ordenamiento territorial.

& Informar a los habitantes de los asentamientos humanos irregulares en suelo
habitacional y en suelo de conservacién respecto a las condiciones que deben
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cumplir segun las normas vigentes para efectuar el ordenamiento territorial,
mediante asambleas informativas y asesorias.

= Promover la revision y actualizacion de los limites y/o poligonales tlerritoriales
dentro de la Alcaldia Tlalpan en suelo Urbano y de Conservacion integrando \L
mesas de trabajo con las comisiones e instancias involucradas que
corresponda a la normatividad aplicable vigente para gestionar su registro
ante las areas competentes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos
Humanos Irregulares

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

e Actualizar censos de la poblacidn y efectuar los levantamientos topograficos
de los asentamientos humanos irregulares en el suelo de conservacion y area
natural protegida, para su identificacion y registro.

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

¢ Gestionar el proceso de cambio de uso de suelo e integrar la Justificacidn
Técnica de las Asentamientos Humanos Irregulares totalmente consolidados,
con el fin de apegarse a la normatividad aplicable vigente.

» Colaborar como asesor técnico en los trabajos desarrollados por la Comision
de Evaluacion de Asentamientos Humanos Irregulares de la Alcaldia Tlalpan.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Padron Inmobiliario y Viviendas

Irregulares ::_i

» Integrar los expedientes técnicos administrativos de los predios e inmuebles
fue deberdn ser sometidos al Comité de Patrimonio Inmaobiliario de la Ciudad
de México, para la asignacion de los bienes inmuebles que ocupa la Alcaldia,

« Validar 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 Publicos v requerimientos en materia de
uso de suelo y erdenamiento territorial, para la dotacion del servicio de agua
potable u otros servicios de acuerdo a los criterios establecidos por la Alcaldia
Tlalpan, con base en los ordenamientos legales.

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

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

Pagina 25 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

TLA

% CIUDAD DE MEXICO
. CARTaL B L& ThaSrosn L s

Emitir Constancias de Opinién del Uso del Suelo.

# Realizar visita e inspeccion a los predios solicitantes, para determinar si es

procedente o no el otorgamiento de Constancia de Uso de Suelo.

Emitir propuestas para la conservacion de los usos de suelo que podrén
incorporarse al Programa General de Desarrollo Urbano de la Ciudad de
México y en los programas especiales que se discutan y elaboren con él.
Generar reportes a las dreas competentes de nuevos crecimientos de
asentamientos humanos irregulares en suelo de conservacion.

Vinculacion con organismos de caracter local y federal en funcion de emitir
opinion en la elaboracion de programas y proyectos en materia de contencion
y control del crecimiento de la mancha urbana.

PUESTO: Direccidn de Seguridad Ciudadana y Construccion de la Paz

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 Gobierno para
ejecutar y someter a evaluacion el Programa de Seguridad Publica de la
Alcaldia Tlalpan.

Coordinar las medidas y acciones necesarias con las autoridades del
Gobiemno 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 proleccion y resguardo.

Coordinar las acciones dirigidas a salvaguardar la integridad y el patrimonio
de las personas, prevenir la comisién 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 ubicacidn de los
delitos cometidos dentro de la demarcacién para preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

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

Proponer estrategias para el disefio de talleres y mesas de [a paz, en materia
de prevencion de las violencias, dentro de la Alcaldia Tlalpan.

PUESTO: Subdireccion de Proyectos para la Construccion de la Paz

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

Promaover |a participacion de la ciudadania involucrandose en los programas
de prevencion del delito, para generar un clima de seguridad dentro de la
Alcaldia Tlalpan.

g LH - TN 1P
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o Supervisar las acciones operativas realizadas durante los programas de
prevencion del delito, para verificar se ejecuten de acuerdo al mismao.

= Supervisar el desarrollo de las mesas de la paz, asegurando que se lleven a
cabo de manera efectiva y que se generen resultados concretos.

# Realizar un seguimiento continuo de los acuerdos alcanzados en las mesas
de la paz, asegurando su cumplimiento y evaluando su impacto en la
comunidad.

s Coordinar con autoridades de escuelas, lideres comunitarios y vecinos de la
Alcaldia Tlalpan, para la organizacion y desarrollo de actividades de
sensibilizacién en materia de construccion de la paz.

o Facilitar la realizacion de los talleres en materia de prevencion de las
violencias, promoviendo la participacion de los alumnos y fomentando un
ambiente de respelo y confianza.

PUESTO: Subdireccion de Informacidn y Control de Estadistica y Transito

+ Determinar a partir de los informes de la Jefatura de Unidad Departamental
de Incidencia y Estadistica Delictiva, Jefatura de Unidad Departamental de
Control Operativo Policial y Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad
Ciudadana y Transito, los factores crimindgenos que generen la comision de
los ilicitos, para proponer acciones que permitan prevenir y disminuir el indice
delictivo en la Alcaldia Tlalpan.

o Implermnentar y dar seguimiento a los informes de las actividades que se llevan
a cabo por parte de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Construccion de la
Paz, para prevenir y disminuir el indice delictive en la Alcaldia Tlalpan.

s Coordinar el funcionamiento del Centro de Atencion Telefdnica de la Alcaldia
Tlalpan para la atencién a la ciudadania en situaciones de emergencia o
desastre.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Incidencia y Estadistica
Delictiva

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

» Recabar la informacién y reporte delictives de las diferentes corporaciones
participantes en operativos, para procesarlos y apoyar en la loma de
decisiones.

= Realizar investigacion de campo, estadistica y busqueda de informacion al
interior de la Alcaldia Tlalpan, apoyéndose en los programas y proyectos de
seguridad ciudadana, para proporcionar datos que faciliten la toma de
decisiones.

# Realizar recorridos periddicos al interior de la Alcaldia Tlalpan, para
procesarlos y gue sirvan para apoyar en la toma de decisiones.
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» Supervisar la operacién del Centro de Atencién Telefonica de la Alcaldia
Tlalpan, asi como el correcto funcionamiento de los sistemas de atencion
telefonica, para la atencién a la ciudadania en situaciones de emergencia o
desastre,

PUESTO: .Jefatura de Unidad Departamental de Control Operativo Policial

« Coordinar con los jefes de las Unidades de Proteccion Ciudadana los trabajos
operativos, con el propdsite de disminuir e inhibir los indices delictivos en la
Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar con todas las instancias involucradas la atencion inmediata a la
ciudadania en situaciones de emergencia o desastre.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sequridad Ciudadana y Transito

e Generar propuestas que permitan hacer mas seguro el transito peatonal,
vehicular y de transporte para reforzar o modificar la infraestructura de la red
vial y reducir tiempos de recorrido, contaminacion y molestias de los usuarios
de la red vial competencia de la Alcaldia Tlalpan.

« Emitir y someter a las diferentes autoridades del Gobierno de la Ciudad de
México, las propuestas de transito y transporte para su autorizacion y
ejecucion,

« Generar propuestas, orientadas al adecuado aprovechamiento de la red vial
de la Alcaldia Tlalpan, en apego a la Ley de Movilidad, Reglamento, Manuales,
Lineamientos, vigentes en la materia.

Pagina 28 de 408

e



MANUAL &
ADMINISTRATIVO AL

o L Loin
TLALPAMN

%ﬁ CIUDAD DE MEXICO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Atencidn de Juicios de Amparo.

Recuperacion Administrativa de los predios del dominio pablico del Gobierno

de la Ciudad de México.

Recuperacion Administrativa de la Via Pablica.

Atencion a los Juicios Jurisdiccionales,

Asesorias juridicas gratuitas a la ciudadania.

Atencion y revision de Contratos, Convenios y Permisos en materia

administrativa,

7. Certificacion de las actas constitulivas de las sociedades cooperativas de

interés pablico.

Atencion a Juicios de Nulidad.

Atencidn a requerimientos de informacién de los drganos protectores de

Derechos Humanos.

10. Atencidn y seguimiento a los Juicios en Matena Electoral que se presenten en
la Alcaldia Tlalpan como Autoridad Responsable o coadyuvante.

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

12. Solicitud de recursos materiales de papeleria y material de oficina.

13. Atencidn a las Carpetas de Investigacion y a los Juicios Penales.

14. Autorizacion de degustacion de alimentos.

15. Autorizacion de la Tarifa para Estacionamiento Publico.

16. Autorizacion de Moadulo o Stand.

H_I

Chen P

o e

17, Autorizacion de Volanieo.
18. Autorizacion de Flestas Patronales. "?E

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

20. Autorizacidn para el funcionamiento de Perifoneo.

21. Autorizacion para juegos mecanicos y de destreza,

22. Autorizacion para la colocacién de Romerias (puestos de temporada).

23, Autorizacién para el funcionamiento del Moadulo de Recepeion de Vehiculos en
via publica (Valet Parking).

24, 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, come gire comercial de Impacto Zonal. (EM-01).

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

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

27. Solicitud de Modificacion del Permiso para la Operacidn de Establecimientos
Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, por Variacion de
Superficie, Aforo, Gire Comercial, nombre o denominacion comercial o
cualquier otra. (EM-04),
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28. Solicitud de Revalidacidn del Permiso para la operacion de establecimientos

29,

30.

3.

32

33.

34,

33

36,

375

38,
39.

40.
41.
42
43.
. Servicio de Reinhumacion.
45.
. Incorporacidn al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica,
47,

mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal. (EM-0S).

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 colocacién 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
Mombre o Denominacién 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).

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

Aviso de ingreso al Sistema Electronico 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 comesponda. (EM-A).

Aviso de ingreso al Sistema Electronico de Avisos y Permisos de
Establecimiantos 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 en cripta,

Autorizacion para Desmonte y Monte de Monumento, Construccion de Gavela
(Profundizacién y Encortinade), Citarilla de Cemento, Ampliacién,
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 Inhurmacion.

Servicio de Cremacion.

Atencion a quejas, peticiones, control y reordenamiento en materia de comercio
en via pdblica.
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49,
. Cambio de ubicacién, modalidad, giro, horario, dias que trabaja, ampliacion de

51,
52,

=%

20,
56.
57.

58,
59.

&0,
61.
62.

63.
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Autorizacién para exentar el pago por el uso y aprovechamiento de la wvia
publica.
Renovacién de los Permisos para el Aprovechamiento y Uso de la Via Publica.

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,

Obtencion de la Concesion por el Apravechamiento de Sanitarios en Mercadas
Publicos.

Integracion de expedientes para canalizacion a las Dependencias encargadas
de la de Regularizacién Territorial.

Expedir Certificado de Residencia a las personas que tengan su domicilio
dentro de los limites de la Demarcacion Territorial de acuerdo a lo establecido
en la Ley Organica de Alcaldias.

Expedicion de Opinion del Uso del Suelo.

Elaboracidn de la Justificacidn Técnica de Asentamientos Humanos lregulares
que solicitan su incorporacion al proceso de cambio de uso de suelo,
Actualizacion de los titulares en los Asentamientos Hurmanos Imegulares,
Expedicion de Constancias de Servicios Plblicos para la Dotacion de Agua
Potable en pipas.

Solicitud de Incorporacidén de Predios o Inmuebles de Propiedad Privada a
bienes de dominio publico.

Solicitud de talleres para la prevencion de las violencias e instalacion de mesas
de paz en las comunidades de la Alcaldia.

Supervisar los Servicios de Seguridad y Vigilancia de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

Apercibimiento de vehiculos en probable estado de abandono 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
promovidos en contra de los actos emitidos por autoridades de esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad  |Recibe los Acuerdos de los diversos| 4 horas
Departamental de juicios, realiza el registro en el Libro
Amparos y Recuperacion | de Gobierno y en la base de datos.
de la Via Pdblica
2 Asigna nimero de Expediente Interno | 4 horas
y turna al Abogado respectivo para el
tramite ¥ sequimiento
correspondiente.
3 Jefatura de Unidad [Analiza el asunto vy solicita| 1 dia
Departamental de informacion por oficio a la Direccion
Amparos y Recuperacion | General de Obras y Desarrollo Urbano,
de la Via Pablica para la integracion y debido
{personal administrativo) [desahoge a los requerimientos
formulados por Juzgado de Distrito.
4 Recibe el oficio con la informacion de| 1 dia
la Direccion 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 ribrica,
5 Subdireccion de Recibe, analiza y rubrica el Informe| 1 hora
Procedimientos de lo  |Previo, Informe  Justificado vy
Contencioso Requerimientos del juicio de amparo
y turna para firma a la Direccion
Juridica.
6 Direccion Juridica Recibe, analiza v firma el Informe| 1 hora
Previo, Informe  Justificado vy
Requerimientos; entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Amparos y Recuperacion de la Via
Piblica, para su ftramite en los
Juzgados de Distrito.

A/
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Mo. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Amparos y Recuperacion
de la Via Publica

Recibe el Informe Justificado,
Informe Previo y Requerimientos,
entrega en Oficialia de Partes Comun
de Juzgados de Distrito.

5 dias

iEs favorable la Resolucién?

NO

Interpone el recurso y da seguimiento
al juicic hasta la conclusion que
proceda.

12 dias

(Conecta con la actividad nimero
10).

sl

Recibe la Resolucion favorable,
elabora oficio para informar a la
Direccion General de Obras vy
Desarrollo Urbano. Recaba acuse,

1 dia

10

Archiva el Expediente como asunto
coencluido.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo médximo de atencién o resolucidn:

Mo aplica.

Aspectos a considerar;

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

2. De igual manera para la atencion 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.

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

jurisdiccional.

A/
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4. 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
Recuperacion de la Via Publica pasado dicho término se remite al Archivo
General de la Alcaldia.

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

= Alcaldia.

#Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

e Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano,

s Direccion General de Servicios Urbanos.

oDireccién General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico.

sDireccion General de Participacion Ciudadana. \

sDireccion General de Bienestar e Igualdad Sustantiva.

#Direccion General de Derechos Culturales y Educativos.

eDireccion General de Administracion y Finanzas. ﬁ
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2. Nombre del Procedimiento: Recuperacion Administrativa de los predios del
dominio piblico del Gobierno de la Ciudad de Meéxico.

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

Descripcion Marrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefalura de Unidad
Departamental de
Amparos y Recuperacion
de la Via Piblica

Recibe fla solicitud para |la
Recuperacion Administrativa; analiza y
elabora el oficic para solicitar
Inspeccién Ocular para corroborar la
ocupacian y el estado fisico del predio
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Ejecucion de Sanciones,

1 dia

Recibe el oficio de respuesta por parte
de la Jefatura de  Unidad
Departamental de Ejecucion de
Sanciones de la Inspeccién Ocular con
soporte documental.

1 hora

Analiza y elabora el oficio solicitando
informacion de la situacién juridica y
técnica que determine la propiedad del
inmueble, asi como si se ha expedido
algun Permiso  Administrativo
Temporal Revocable, a la Direccion
General de Patrimonio Inmaobiliario 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 procedimienta).

sl

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

4 horas

L/
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MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

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

4 horas

Direccitn Juridica

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

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Amparos y Recuperacion
de la Via Publica
(personal operativo)

Recibe y entrega el 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 bien proceda
a la devolucion inmediata del
inmueble.

1 hora

£Continua con el requerimiento?

NO

10

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

1dia

{Conecta con el fin del procedimiento).

sl

11

Elabora el Acuerdo para Audiencia y
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de
Sanciones.

1 dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucion de Sanciones

Recibe el Acuerdo para Audiencia y
notifica |la fecha y hora para el
ofrecimiento y desahogo de pruebas y
alegatos por parte del ocupante.

S dias

13

Motifica al Ocupante la fecha y hora
para llevar a cabo la audiencia. Informa
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Amparo y Recuperacién de la Via
Publica sobre la fecha de audiencia.

1 dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de

Recibe y lleva a cabo la Audiencia de
Ley; se realizan los alegatos y recaba

1 dia
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Amparos y Recuperacion | en el Expediente, para elaboracion de la
de la Via Publica. Resolucion Administrativa.
15 Elabora la Resolucidn Administrativay| 1 hora
entrega para firma de la Direccion
Juridica.
16 Direccion Juridica Recibe la Resolucion Administrativa;| 1 dia
analiza, firma y devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental de Amparos
y Recuperacion de la Via Publica.
17 Jefatura de Unidad Recibe la Resolucién Administrativa y| 1 dia
Departamental de notifica personalmente al responsable
Amparos y Recuperacion |u ocupante.
de la Via Publica.
18 Jefatura de Unidad Verifica si el responsable u Ocupante| 1 dia
Departamental de interpuso algun recurso.
Amparos y Recuperacion
de la Via Pablica.
Ellgterp-una algin recurso? )
19 Tuma la Resolucion Administrativa,| 1 dia ‘\\\-
para su ejecucion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ejecucion de "::E
Sanciones.
{Conecta con el fin del procedimiento).
al
20 Recibe la interposicion del ocupanteen| 1 dia
contra de la Resolucidn Administrativa,
Informa a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
21 Direccion Generalde |[Lleva a cabo la Audiencia, emite la| 4 dias
Asuntos Juridicos yde |Resclucion del Recurso y tuma a la
Gobierno Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y Recuperacion de la Via
Publica.
27 Jefatura de Unidad  |Recibe la Resolucion del Recurso y| 1 hora
Departamental de determina.
Amparos y Recuperacion
de la Via Publica.
¢Confirma la Resolucién del Recurso?
NO
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

23 Elabora la revocacion de la Resolucidn| 1 hora

del Recurso y entrega a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Goblerno.

24 Direccion General de  |Recibe y realiza la revocacion de la| 1dia
Asuntos Juridicos yde |Resolucion del Recurso hasta su

Gobierno conclusién.
{Conecta con el fin del procedimiento).
sl
25 Jefatura de Unidad Confirma la Resolucion del Recurso y| 15 dias

Departamental de solicita a la Jefatura de Unidad
Amparos y Recuperacion | Departamental de Ejecucion de
de la Via Plblica. Sanciones, para su ejecucion,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidén o resolucion: No
aplica. |

Aspectos a considerar:

1. El Procedimiento Administrativo de Recuperacion, se llevara a cabo respetando
las garantias de Audiencia y legalidad consagradas en los articulos 14 y 16
constitucionales.

2. Para la recuperacién de inmuebles pertenecientes al dominio pdblico de la
Ciudad de México, tratandose de los de uso comun, la Alcaldia Tlalpan no
requerird de la autorizacion del Comité del Patrimonio Inmobiliario, en los
demas casos la Alcaldia deberd obtener previamente la autorizacion de dicho
Comité.
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3. Nombre de procedimiento: Recuperacién Administrativa de la via piblica.

Objetivo General: Realizar |la recuperacion administrativa de las vias publicas
invadidas con construcciones, plumas, casetas, rejas y cualguier otro obstdculo con

la finalidad de que la ciudadania tenga acceso libre a la vialidad.

Descripcién Marrativa:

Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Amparos y
Recuperacion de la Via
Piblica

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

1 dia

Recibe respuasta por acta
circunstanciada y testigo fotogréfico
de la inspeccidn ocular y solicita
Dictamen Técnico a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Alineamientos y Nomeros Oficiales,
perteneciente a la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano, si hay
invasion a la via publica.

3 dia

Recibe Dictamen Tecnico por parte de
la Jefatura de Unidad Departamental
de Alineamientos y Numeros Oficiales
de la Direccion General de Obras y
Desarrallo Urbane y determina.

1 dia

¢Hay invasidn a la via pdblica?

NO

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

1 dia

{Conecta con el fin del procedimiento).

Elabora Proyecto de Orden de
Recuperacion y envia a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para firma

1 dia
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No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
B R T Recibe Orden de Recuperacidn, analiza, | 1 dia
Ag:if:'ﬁ?ﬁg?:;g ﬁ;ﬂ firma y devuelve a la Jefatura de
Gabiisma Y Unidad Departamental de Amparos y
Recuperacion de la Via Publica.
7| ptaturade Undad | pecibe Orden de Recuperacion, elabora | 1 92
phmmmy Requerimiento y envia a la Direccidn
: Juridica para firma y su entrega al
Hmn“;;:j?;e i responsable u ocupante del inmueble.
8 Recibe Requerimiento, analiza, firma y | 1 dia
regresa a la Jefatura de Unidad
Direceion Juridica Depatamental de Amparos  y
Recuperacion de la Via Piblica
9 Jefatura de Unidad | Recibe Requerimiento y entrega a la| 1 dia
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y Amparos y Recuperacidn de la Via
Recuperacion de la Via | Pdblica. (personal operativo), para que
Publica sea notificado.
10 ‘g;ﬂlur;::_lin"iﬂd;: Recibe Requerimiento y entrega al S dias
p:mpams y responsable para que retire los
o ’ obstaculos con el que invade la Via
%%ﬁ;f[::iiﬂrm Pablica, o bien que presenta las
operativo) pruebas y acredite su legal ocupacion.
11 Atiende al responsable de la invasion, | 1 dia
) acuerda fecha y hora para llevar a cabo
‘J[ia:::‘:;inl'::id:; la Audiencia de ofrecimiento ¥
Pmpamsy desahogo de pruebas y alegatos e
b .| instruye a la Jefatura de Unidad
HME[:EE;;:E Ia Via Departamental de Amparos v
Recuperacion de la WVia Publica
{personal operativo).
L2 J;fﬂt”nﬁ;ﬂ;m;: Recibe, notifica personalmente fecha y 140
Ep:m = hora de Audiencia al responsable de la
Ricis ragI:: d: la Via Invasion. Informa a la Jefatura de
Pu?::i::a{ SOl Unidad Departamental de Amparos y
uperapt‘f:u} Recuperacion de la Via Pdblica.
13 Jefatura de Unidad Lleva a cabo la Audiencia de Leyconel | 1 dia

Departamental de

responsable donde se lleva el
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MNo. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Amparos y ofrecimiento y desahogo de pruebas y
Recuperacion de la Via | alegatos.
Piblica
¢Acredita la ocupacion legal?
NO
14 Elabora Resolucidn Administrativa o | 1 dia
Acuerdo, para el retiro y envia a firma
de la Direccién Juridica.
15 Recibe Resolucién Administrativa o | 1dia
Acuerdo analiza, firma y devuelve a la
Direccion Juridica Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y Recuperacion de la Via
Publica.
16 Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Recibe Resolucion Administrativa o
Amparos y Acuerdo para su ejecucién y notifica \
Recuperacion de la Via | personalmente al responsable.
Publica q::br
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
17 Acuerda pasar el Expediente a| 1dia
resolucion, emite Resolucion
Administrativa y remite para firma a la
Direccion Juridica.
18 Recibe Resolucidn Administrativa, | 1 dia
: . analiza, firma y regresa a la Jefatura de
DRecrion Jundica Unidad Depamntal de Amparos y
Recuperacion de la Via Pablica.
19 Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de | o e o Resolucién Administrativa y
AMparcs y verifica
Recuperacion de la Via '
Publica
:El responsable interpone algdn
recurso?
NO
20 Turma la Resolucion Administrativa, | 1 dia

para su ejecucion a la Jefatura de
LUinidad Departamental de Ejecucion de
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Actividad
Sanciones con apoyo de la Direccion
General de Servicios,
{Conecta con el fin del procedimiento).
sl
21 Recibe Recurso de Inconformidad del | 15 dias
responsable y envia a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
22 ; 2 Recibe Recurso de Inconformidad, | 1 dia
Direccion G,E'.‘ eral de dicta acuerdo que admite el recurso y
Asuntos Juridicos y de ifi j ¢
Gobi notifica a reslpunsahle la fecha y hora
de la Audiencia de Ley.
23 Lleva a cabo la Audiencia, emite la | 1dia
Resolucion del Recurso y tuma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y Recuperacién de la Via
Publica. \
24 Jefatura de Unidad 1 dia
DEPEE_;:"{T;:‘ ae Recibe y revisa si se confirma la - I?
Recuperacion de la Via Resolucién del Recurso.
Publica
{Confirma la Resolucion del Recurso?
MNO
25 Elabora proyecto de revocacidn y | 1dia
entrega a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
26 | Direccion General de . . . A 1 dia
Recibe, analiza y realiza la revocacion
Asuntos Juridicos y de : s
Gokilani de la Resolucion del Recurso.
(Conecta con e fin de procedimiento)
5l
27 Solicita a la Jefatura de Unidad | 1 dia

Departamental de Ejecucion de
Sanciones de cumplimiento a la
Resolucion del Recurso.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn:

No aplica
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1. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Recuperacion, respetando las
garantias de Audiencia y legalidad consagradas en los articulos 14 y 16

constitucionales,
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4. Nombre del Procedimiento: Atencion a los Juicios Jurisdiccionales.

Objetivo General: Atender y operar los procedimientos de cardcter jurisdiccional
llevados ante los juzgados civiles en los que la Alcaldia sea parte o tenga interés.

— AR & —

TLALPAMN

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe los Emplazamientos de los| 1 hora
Departamental de diversos juicios, revisa e instruye a
Asuntos Civiles, la Jetatura de Unidad
Mercantiles y de Departamental de Asuntos Civiles,
Contencioso Mercantiles y de Contencioso
Administrativo Administrativo (personal
administrativo), para solicitar fa
informacian.
2 Jefatura de Unidad |Recibe y elabora el oficio donde| 1 hora
Departamental de golicita la informacion para dar la
Asuntos Civiles, contestacion a los diversos juicios.
Mercantiles y de
Contencioso
Administrativo
{(personal
administrativo)
3 Recaba firma de la Jefatura de| 1 hora
Unidad Departamental de Asuntos
Civiles, Mercantiles ¥ de
Contencioso Administrativo.
4 Envia oficio a la Direccién de| 1 hora
Administracidn de Capital Humanao,
para su atencion. Recaba Acuse.
5 Jefatura de Unidad  |Recibe el oficio de respuesta;| 1 dia
Departamental de realiza Proyectos de elaboracion de
Asuntos Civiles, contestacian y remite a la
Mercantiles y de Subdireccion de Procedimientos de
Contencioso lo Contencioso, para rubrica.
Administrativo
6 Subdireccion de Recibe Proyectos, analiza, rubricay| 1dia
Procedimientos de lo | envia a la Direccion Juridica.
Contencioso
7 Direccién Juridica Recibe  Proyectos rubricados,| 1 dia

analiza, rubrica y turna, para firma

A
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Actividad
de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
8 Direccion General de | Recibe Proyectos de contestacion,| 1dfa
Asuntos Juridicos y de |analiza, aprueba y firma.
Gobierno
9 Devuelve Proyectos de| 1hora
contestacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos
Civiles, Mercantiles vy de
Contencioso Administrativo.
10 Jefatura de Unidad Recibe Proyectos de contestaciony| 1 dia
Departamental de entrega para dar cumplimiento de
Asuntos Civiles, las resoluciones gue emitan los
Mercantiles y de Tribunales Civiles conducentes.
Contencioso
Administrativo
11 Recaba el Acuses y archiva en los| 1 hora
Expedientes correspondientes.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
MNa aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso Administrativo, intervendra en los procedimientos de cardcter
jurisdiccional en los Tribunales Civiles Local y Federal.

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

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso  Administrativo, revisara y elaborara las demandas,
contestaciones a las demandas y las distintas promociones que se presenten
ante los Tribunales Civiles Locales y Federales.
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4, La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencloso Administrativo, elaborara y presentard a consideracion de la
Subdireccion de Procedimientos de lo Contencioso los proyecios de
demandas, contestaciones, y recursos que procedan,

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso Administrativo, 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
cardcter civil y mercantil en que ésta sea parte o tenga interés juridico en el
asunto.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso Administrativo, solicitard a las dreas comespondientes el
cumplimiento de las resoluciones que emitan los Tribunales Civiles Locales y
Federales.

7. El nombre de la Direccion de Administracion de Capital Humano es sdlo
enunciativo ya que la Atencion a los Juicios Jurisdiccionales, podra ser
atendido por las Unidades Administrativas que componen la estructura
organica de la Alcaldia Tlalpan.
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15, Recibe Proyecios de
conlestatidn y endnega paa 11, Recaba Acuses y archiva
cumglimienio de & ko Expedionies —-—@
rezoluciones de los
Tribumales.
VALIDO

rs

Jessica Elizabeth Vicente Benjamin
Jefa de Unidad Departamental de
Asuntos Civiles, Mercantiles y
Contencioso Administrativo
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5. Nombre del Procedimiento: Asesorias juridicas gratuitas a la ciudadania,

Objetivo General: Brindar asesorias juridicas en diversas materias de manera
gratuita a los ciudadanos que las soliciten, otorgando certeza, seguridad y

contribuyendo a su economia.
Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Reclbe la solicitud de asesoria 15
Departamental de juridica del ciudadano(a) y registra | minutos
Contratos, Conveniosy | en el sistema interno, informa a la
Permisos en Materia Jefatura de Unidad Departamental
Administrativa de Contratos, Convenios y Permisos
(personal operativo) en Materia Administrativa.
2 Jefatura de Unidad Localiza al ciudadano por medio de | 3 dias
Departamental de los datos de contacto que
Contratos, Conveniosy | proporciond en su  solicitud e
Permisos en Materia informa los dias y horarios en que
Administrativa puede presentarse en las oficinas de
la Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos, Convenios y Permisos
en Materia Administrativa (personal
operativo), para recibir la asesoria
juridica que solicitd.
3 Jefatura de Unidad Recibe al ciudadano en la fecha y 10
Departamental de hora acordada para y otorga la | minutos
Contratos, Convenios y | asesoria juridica.
Permisos en Materia
Administrativa
(personal operativo)

4 Entrevista y requisita el formato de 10
asesoria juridica con los datos del | minutos
ciudadano.

5 Atiende y escucha los hechos de la 3o
problemdtica por la cual solicité la | minutos
asesoria juridica.
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Responsable de la
No. pﬂ"l tividad Actividad Tiempo

& Analiza la informacion y brinda la 20

asesoria juridica en materia de | minutos
derecho civilb mercantil, penal,
administrativo y/o laboral, con
apego en la normatividad vigente,
para dar una orientacion eficaz y

eficiente.
7 Firma el formato de asesoria 5
juridica. minutos
B Recaba firma del ciudadano en el 30

formato como constancia de haber | minutos
recibide la asesoria juridica
solicitada. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conltratos,
Convenios vy Permisos en Materia
Administrativa,

9 Jefatura de Unidad Actualiza el estatus de la solicitud de 30
Departamental de asesoria juridica en el sistema | minutos
Contratos, Conveniosy | interno.
Permisos en Materia
Administrativa
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 2 horas y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: Mo
aplica.

Aspectos a considerar:

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

2. En varias 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 telefonica.
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Reyna Fatfiola Camacho Caceres

Jefa de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
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6. Nombre del Procedimiento: Atencion y revision de Contratos, Convenios y
Permisos en materia administrativa.

Objetivo General: Revisar la correcta elaboracidn de contratos, convenios y
permisos en materia administrativa respetando los derechos e intereses de las

partes.
Descripcion Narrativa:
No| Pesssnesbiedaia Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe de la Direccion General de 10
Departamental de Administracién vy Finanzas el | minutos
Contratos, Convenios y | proyecto de Contrato, Convenio o
Permisos en Materia Permiso en Materia Administrativa,
Administrativa para revision juridica.
{personal administrativo)
2 Registra en el Libro de Gobierno y en 10
la base de datos el proyecto de | minutos
Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa y asigna
nimero de control interno, informa
a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa.
3 Jefatura de Unidad Recibe y tuma el proyecto de 10
Departamental de Contrato, Convenio o Permiso en | minutos
Contratos, Conveniosy | Materia  Administrativa, para
Permisos en Materia revision de |la Jefatura de Unidad
Administrativa Departamental de  Coniratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo-Abogado).
4 Jefatura de Unidad Recibe y analiza el abogado el | 1dia

Departamental de
Contratos, Convenios y
Permisos en Materia
Administrativa
(Personal Operativo—
Abogado)

proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa,
anotando observaciones juridicas.
Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa,

/-
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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

Recibe y revisa las observaciones

juridicas del proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa.

4 horas

(Estadn completas las
observaciones al proyecto de

Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa?

NO

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Conlratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo-Abogado) el proyecto de
Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa, para
complementar las observaciones,

10
minutos

(Conecta con la actividad ndmero
4).

Devuelve y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa (Personal
Operativo—-Abogado) para que
elabore el oficio de respuesta a la
Direccion General Administracion y
Finanzas.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos, Convenios y
Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo—Abogado)

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

20
minutos

~ A
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Revisa el oficio de respuesta y los 15
Departamental de anexos en medio magnético e | minulos

Contratos, Convenios y | impreso del proyecto de Contrato,
Permisos en Materia Convenic o Permiso en Materia

Administrativa Administrativa.
iEs correcto el oficio de respuesta
a la Unidad Administrativa
solicitante?
NO
10 Regresa a la Jefatura de Unidad 10

Departamental de  Contratos, | minutos
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo-Abogado) el oficic de
respuesta, para que realice las
correcciones sefialadas.

(Conecta con la actividad numero
8).

sl

1 Entrega el oficio de respuesta 10

anexando el proyecto de Contrato, | minutos
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa en medio magnético
e impreso, a la Subdireccién de
Procedimientos de lo Contencioso,

para su aprobacion,
12 Subdireccion de Recibe y revisa las observaciones 20
Procedimientos de lo realizadas por la Jefatura de Unidad | minutos
Contencioso Departamental de  Contratos,

Convenios y Permisos en Materia
Administrativa al proyecto de
Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa.

£Estdn completas las
observaciones al proyecto de
Contrato, Convenio o Permiso en
Materia Administrativa?

NO
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No. Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

13

Regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Contratos,
Convenios ¥y Permisos en Materla
Administrativa, el proyecto de
Contrato, Convenio o Permisc en
Materia Administrativa, para una
nueva revision.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero
8).

14

Revisa el oficio de respuesta a la
Direccion General Administracion y
Finanzas con los anexos en medio
magnetico 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  Coniratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa, el Contrato,
Convenioc o Permiso en Materia
Administrativa para una nueva
revision,

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero
8).

sl

16

Aprueba mediante ribrica del oficio
de respuesta a la Direccion General
de Administracion y Finanzas,

10
minutos

17

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

10
minutos
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18 Jefatura de Unidad Recibe y entrega a la Direccion 30
' Departamental de Juridica el oficio de respuesta con | minutos
Contratos, Conveniosy | anexos, para firma.
Permisos en Materia
Administrativa
19 Direccion Juridica Recibe y firma el oficio de respuesta | 1dia
con anexos y remite a la Direccion
General de Administracion vy
Finanzas.
20 Direccion General de Recibe el Proyecto, analiza, realiza | 4 dias
Administracion y las adecuaciones al Contrato,
Finanzas Convenio y Permiso en Materia
Administrativa.
21 Elabora oficio y envia el proyectode |  1dia
Contrato, Convenio vy Permiso en
Materia Administrativa para una
nueva revision, y en su caso el Visto
Bueno, a |la Direccion Juridica.
22 Direccidn Juridica Recibe oficio y el proyecto de| 1 hora
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, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa.
23 Jefatura de Unidad Recibe el proyecto de Contrato, 10
Departamental de Convenio o Permiso en Materia | minutos
Contratos, Convenios y | Administrativa.
Permisos en Materia
Administratliva
24 Coteja el nuevo proyecto de | 3horas

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

iSe realizaron las observaciones
de manera correcta?

NO
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

25

Elabora oficio de respuesta
solicitando que se 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—Abogado), para su
entrega.

1 hora

(Conecta con la actividad ndmero
28).

26

Da el Visto 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 a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Conftratos, Convenios y Permisos
en Materia Administrativa (Personal
Operativo-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-Abogado)

Recibe instruccicnes y elabora el
oficio de respuesta, anexa en medio
magnético e impreso el Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa. Entrega para
revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa,

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 e impreso del respectivo
proyecto de Contrato, Convenio o
Permiso en Materia Administrativa
de que se trate.

15
minutos

:Es correcto el oficio de respuesta?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

30

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo—Abogado) el oficio de
respuesta para que realice las
correcciones sefialadas.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero
28).

sl

N

Entrega el oficio de respuesta y
anexa el proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Malteria
Adrninistrativa en medio magnético
e impreso a la Subdireccidn de
Procedimientos de lo Contencioso,
_para su aprobacion.

10
minutos

Subdireccidn de
Procedimientos de lo
Contencioso

Recibe, revisa el oficio de respuesta
con los anexos en medio magnético
e impreso del proyecto de Contrato,
Convenio o Permiso en Materia
Administrativa.

a0
minutos

‘Es correcto?

33

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa {Personal
Operativo—-Abogado) el Contrato,
Convenio o Permiso en Maleria
Administrativa, para una nueva
revisian,

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero
28).

sl

34

Aprueba por rubrica del oficio de
respuesta.

10
minutos

35

Tuma oficlo para firma de la
Direccian Juridica.

40
minutos
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36 Direccion Juridica Recibe oficio de respuesta, analiza, | 1 dia
firma y devuelve para su entrega a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos,
Convenios y Permisos en Materia
Administrativa (personal operativo).
a7 Jefatura de Unidad Recibe oficic con anexos del 10
Departamental de Contralo, Convenio o Permiso en | minutos
Contratos, Conveniosy | Materia Administrativa, entrega a la
Permisos en Materia Direccidn General de
Administrativa Administracidn y Finanzas. Recaba
{personal operativo) acuse,
38 Archiva en expediente 15
correspondiente, para resguardo. minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias hébiles y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

En caso de haber modificaciones que no se encontraban en el proyecto inicial
del Contrato, 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 atencidn para dicho punto.

cabalidad.

materia administrativa.

. En la actividad ndmero 32, la Subdireccién de Procedimientos de lo Contencioso,
revisa que efectivamente las observaciones previas fueron atendidas a

. Elnombre de la Direccion General de Administracion y Finanzas que se menciona
en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicard para la Unidad
Administrativa que requiera solicitar la Contratos, Convenios y Permisos en

<
¥
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Reyna Rafiola Camacho Cécares
Jefa de Unidad Departamental de
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7. Nombre del Procedimiento: Certificacidn de las actas constitutivas de las
sociedades cooperativas de interés publico.

Objetivo General: Realizar la certificacion de las actas constitutivas de las
sociedades cooperativas de interés publico.

Desecri Marrativa:

S8 R g Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe el expediente de |la 10

Departamental de sociedad cooperativa de interés | minutos
Contratos, Convenios y | pdblico que remite la Jefatura de
Permisos en Materia Unidad Departamental de
Administrativa Economia Solidaria v Promaocion
(personal administrativo) | Cooperativa.

2 Registra en el Libro de Gobierno y 10
en la base de datos el expediente | minutos
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.

3 Jefatura de Unidad Recibe y turna el expediente de la 10

Departamental de sociedad cooperativa de interés | minutos
Contratos, Conveniosy | pablico, para revision a la Jefatura
Permisos en Materia de Unidad Departamental de
Administrativa Contratos, Convenios y Permisos
en Materia Administrativa
Personal  Operativo-Abogado)
designado.
4 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el expediente de la 1 dia
Departamental de sociedad cooperativa de interés
Contratos, Convenios y - | piblico.
Permisos en Materia
Administrativa (Personal
Operativo-Abogado)
iEsta completo el expediente?
NO
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MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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

3 dias

(Conecta con la actividad nimero
3).

sl

Coloca los elemenios necesarios
como son el nimero de fojas,
sellos y marcas en el mismo.

1 dia

Llama a los integrantes de la
sociedad cooperativa de interés
publico, para gque acudan a las
oficinas de la Direccion Juridica a
colejar la documentacion y a
firmar.

1dia

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

3dies | b

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

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

4 horas

10

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

4 horas

Pégina 72 de 408




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CRSTEL O ik T A AT

— ikl AR —

Tk P& N

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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 piblico
para su aprobacién.

1 hora

¢Es aprobado?

NO

12

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

1 hara

(Conecta con la actividad niimero
10).

sl

13

Recibe aprobacion por parte de la
Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, mediante
rubrica en el documento que
certifica el acta de asamblea,
ordinaria o extraordinaria de la
sociedad cooperativa de interés
publico.

10
minutos

14

Remite a la Direccion Juridica,
para y rabrica, el documento que
certifica el acta de asamblea,
ordinaria o extraordinaria de la
sociedad cooperativa de interés
pablico, asi como su expediente.

1 hora

=
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
15 Direccion Juridica Recibe, rubrica el documento que 1dia
certifica el acta de asamblea,
ordinaria o extraordinaria de la
sociedad cooperativa de inferés
publico y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Contratos, Convenios v Permisos
en Materia Administrativa con el
expediente.
16 Jefatura de Unidad Recibe y entrega a la Direccidon 1 dia
Departamental de General de Asuntos Juridicos y de
Contratos, Conveniosy | Goblerna, para  firma el
Permisos en Materia documento que certifica el acta de
Administrativa asamblea, ordinaria 0
extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés pablico, asi
como el expediente. {‘_"‘E?
17 Direccion General de Recibe, firma el documento que 4 dias
Asuntos Juridicos yde | certifica el acta de asamblea, k
Gobierno 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 con el
expediente.
18 Jefatura de Unidad Elabora proyecto de oficio donde | 1 hora
Departamental de informa del documento que
Contratos, Conveniosy | certifica el acta de asamblea,
Permisos en Materia ordinaria o extracrdinaria de la
Administrativa sociedad cooperativa de interés
publico con su expediente.
19 Remite para recabar Vo. Bo. de la a0
Subdireccion de Procedimientos | minutos

de lo Contencioso, el proyecto de
oficio que certifica el acta de
asamblea, ordinaria o
extraordinaria de la socledad
cooperativa de interés pablico con
el expediente.

;E: correcto?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

NO

20

Realiza comecciones al proyeclo
de oficio y remite nuevamente a la
Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, para su Vo. Bo.

a0
minutos

(Conecta con la actividad nimero
18).

21

Recibe, nibrica el oficio y entrega
a la Direccion Juridica, para firma
con el expediente.

1 hora

22

Direccidn Juridica

Recibae, analiza, firma el oficio y
remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Economia
Solidaria ¥ Promocion
Cooperativa el acta de asamblea,
ordinaria o extraordinaria de la
sociedad cooperativa de interés
publico con su respectivo
axpediente,

1dia

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Economia Solidaria y
Promocion Cooperativa

Recibe oficio con el acta de
asamblea, ordinaria o
extraordinaria de la sociedad
cooperativa de interés pulblico y
expediente. Devuelve acuse a la
Direccion Juridica.

1 hora

24

Direccion Juridica

Recibe y entrega el Acuse con
soporte  documental para su
archivo y en su caso para fuluras
consullas 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 habiles, y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucidn: 20
dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. En la actividad Mo. 5 el personal operative de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en Materia Administrativa
solicita via telefonica la documentacion faltante.

2. En la actividad No. 9, los integrantes de la sociedad cooperativa de interés
publico pueden acudir en horarios diferentes e incluso dias.
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Reyna Fabiola Camacho Caceres
Jefa de Unidad Departamental de
Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa
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Objetivo General: Atender y dar seguimiento a los Juicios de Nulidad promovidos
en contra de los actos emitidos por autoridades de esta Alcaldia en Tlalpan.

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempao
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe los Emplazamientos de los 1 dia
Departamental de diversos juicios, registra en el Libro
Asuntos Civiles, de Gobierno, paralelo a ello, asigna
Mercantiles y de nimero de Expediente, turna a la
Contencioso Jefatura de Unidad Departamental
Administrativo de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso Administrativo
{personal administrative (Abogado)),
para el tramite correspondiente.
2 Jefatura de Unidad Recibe y analiza el asunto; solicita 1 dia
Departamental de informacion de la Direccion General
Asuntos Civiles, de Administracidn y Finanzas, para la
Mercantiles y de integracion y debida contestacion.
Contencioso
Administrativo (personal
administrativo
(Abogado})
3 Recibe la informacion de la Direccion | 1 dia
General de Administracion vy
Finanzas; formula el Proyecto de
contestacidn de la demanda y envia
a la Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, para su revision.
4 Subdireccion de Recibe, analiza y rubrica el Proyecta, | 1 hora
Procedimientos dello | para contestacion de demanda y
Contencioso turna para rubrica de la Direccion
Juridica.
5 Direccidn Juridica Recibe, analiza y firma el Proyectode | 1 dia

contestacion de demanda; entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Contencioso Administrativo, para su
tramite.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
[ Jefatura de Unidad Recibe el Proyecto de contestacion 1 dia
Departamental de de demanda, adjunta informacion
Asuntos Civiles, recabada de la Direccion General de
Mercantiles y de Administracion y Finanzas. Entrega a
Contencioso Ia Jefatura de Unidad Departamental
Administrativo de Asuntos Civiles, Mercantiles y de
Comencioso Administrativo
{personal administrativa).
7 Jefatura de Unidad Recibe y remite la Resolucidn dictada | 1 dia
Departamental de a la autoridad. Recaba acuse.
Asuntos Civiles,
Mercantiles y de
Contencioso
Administrativo (personal
administrativa)
¢Es a favor de la Alcaldia?
NO
8 Recibe la Resolucion dictada| 10 dias
condenatoria a los intereses de la
Alcaldia; tuma a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos
Civiles, Mercantiles y de Conlencioso
Administrativo (personal
administrativo (abogado) que tiene
asignado el asunto, para impugnar.
9 Jefatura de Unidad Recibe y atiende la Resolucion | 15dias
Departamental de dictada e interpone el recurso que en
Asuntos Civiles, derecho proceda.
Mercantiles y de
Contencioso
Administrativo (personal
administrativo)
(abogado}))
10 Informa a las autoridades 1 dia

responsables o involucradas para el
cumplimiento a la sentencia o
ejecular la misma en los términos
ordenados por la  autoridad
jurisdiccional, una vez resuello en
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
definitiva el recurso, causando
estado de cosa juzgada el juicio.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
11 Archiva el Expediente como asunto | 5 dias

concluido aproximadamente cinco
afos en los archivos de la Jefatura
de Unidad Departamental de Asuntos
Civiles, Mercantiles y de Contencioso
Administrativo y pasado dicho
término, remite al archivo general de
la Alcaldia.

Fin del ErncaT:l-inIentn_

Tiempo aproximado de ejecucidn: 37 dias hdbiles y 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

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

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

3. En caso de no recibir las respuestas correspondientes, se emiten nuevos

oficios reiterando la solicitud.

4. El nombre de la Direccion General de Administracion y Finanzas que se
menciona en este procedimiento es ilustrativo,
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Jessica Elizabeth Vicente Benjamin
Jefa de Unidad Departamental de Asuntos Civiles,
Mercantiles y de Contencioso Administrative
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos de informacitn de los
organos protectores de Derechos Humanos,

Objetivo General: Brindar la atencién a los requerimientos de informacion que son
solicitados por parte de los drganos protectores de derechos humanos.

Descripcion Narrativa:
No. “’“mﬂ" la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de informacién | 1 hora
Departamental de Enlace a | proveniente del drgano Protector
Juzgados Civicos, Registro | de Derechos Humanos. Registra en
Civil, Junta de el libro de gobiermo y turna para
Reclutamiento del Servicio | tramite a la Jefatura de Unidad
Militar Nacional y Departamental de Enlace a
Derechos Humanos Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar  Nacional v
Derechos Humanos (personal
administrativo),
2 Jefatura de Unidad Recibe y analiza la solicitud de| 2 horas
Departamental de Enlace a | informacidn.
Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos
(personal administrativo)
3 Elabora el oficio para solicitar la | 2 horas

informacion a la Direccion General
de Administracion y Finanzas, y dar
atencion a la queja o peticion.
Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,

Junta de Reclutamiento del
serviclo  Militar  Nacional vy
Derechos Humanos.
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Responsable de la
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4 Jefatura de Unidad Recibe y entrega el oficio a la| 1hora
Departamental de Enlace a | Subdireccidn de Procedimientos
Juzgados Civicos, Registro | de  lo Contencioso, para su
Civil, Junta de aprobacian.
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos
5 Subdireccion de Recibe, analiza y rubrica el oficiode | 1 hora
Procedimientos de lo solicitud de informacidn. Devuelve
Contencioso a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar  Macional vy
Derechos Humanos.
B Jefatura de Unidad Recibe el oficio v envia a la| 1 hora ‘%
Departamental de Enlace a | Direccidn Juridica, para firma.
Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y Qbé
Derechos Humanos
7 Direceidn Juridica Recibe, analiza y firma el oficio de | 2 horas
solicitud de informacion; remite a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar  Macional
Derechos Humanos (personal
_operativo), para tramite,
8 Jefatura de Unidad Recibe y turna el oficio para firma | 1 hora

Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Macional y
Derechos Humanos
{personal administrativo)

de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobiemo a través de
una nota informativa de control
firnada por la Direccidn Juridica.
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9 Direccidn General de Recibe, analiza y firma el oficlo de | 1 dia
Asuntos Juridicos yde | solicitud de informacion. Devuelve
Gobierno a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar  Macional y
Derechos Humanos,

10 Jefatura de Unidad Recibe el oficio, envia a la Direccidn | 1 hora
Departamental de Enlace a | General de Administracion y
Juzgados Civicos, Registro | Finanzas, para su atencién.

Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos

1 Direccion General de Recibe el oficio de solicitud, | 7 dias

Administracion y Finanzas | elabora respuesta requerida por
oficio y turna a la Direccitn General
de Asuntos Juridicos y de
Gobierno,

12 Direccion General de Recibe respuesta por oficio;turnaa | 1 dia

Asuntos Juridicos yde | la Jefatura de Unidad
Gobierno Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar  Nacional vy

Derechos Humanos.

13 Jefatura de Unidad Recibe el oficio y verifica si la| 1hora
Departamental de Enlace a | informacion proporcionada es la
Juzgados Civicos, Registro | comecta.

Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos
{Es correcta la informacion?
MNO
14 Entrevista wvia telefonica o 1 dia
presencial al generador de la
informacicon, para cotejar y ajustar
la respuesta.
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(Conecta con la actividad niimero
11).
Sl
15 Elabora el oficio de respuesta para | 5 horas
el organo Protector de Derechos
Humanos y anexa la informacion
proporcionada por la Direccidn
General de Administracion vy
Finanzas.
16 Envia a la Subdireccién de| 1hora
Procedimientos de lo Contencioso
el oficio de respuesta, para andlisis
y rubrica.
17 Subdireccion de Recibe, analiza y rabrica el oficiode | 1 hora
Procedimientos de lo respuesta; devuelve a la Jefalura
Contencioso de Unidad Departamental de
Enlace a Juzgados Civicos,
Registro Ciwvil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional y Derechos Humanos.

18 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta y| 1hora
Departamental de Enlace a | envia a la Direccién Juridica, para
Juzgados Civicos, Registro | firma de la respuesta para el

Civil, Junta de organo Protector de Derechos
Reclutamiento del Servicio | Humanos.
Militar Nacional y
Derechos Humanos
19 Direccign Juridica Recibe y firma el oficio de| 1dia

respuesta del Organo Protector de
Derechos Humanos y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace a Juzgados Civicos,
Registro Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar
Macional y Derechos Humanos
(personal administrativo), para
tramite.

A
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20 Jefatura de Unidad Recibe y tramita el oficio de| 2 horas

Departarental de Enlace a | respuesta al Organo Protector de
Juzgados Civicos, Registro | Derechos Humanos.
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos
(personal administrativo)

21 Recaba el Acuse, registra en| 1hora
sistema intemo con sello del
grgano Protector de Derechos
Humanos,

22 Genera las coplas de conocimiento | 3 horas
del oficio de acuse y entrega las -%
coplas a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

23 Archiva el Acuse de recibido, con| 1 hora
los sellos y firmas de las dreas
vinculadas en el Expediente Q{
correspondiente.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias hdbiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo aproximado de atencidn o resolucidn:

15 dias hébiles

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 informacion requerida a las dreas
administrativas.

. En el caso de requerimientos de informacion por parte de organismos
nacionales de defensa de derechos humanos, la Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobiermnao firmard los oficios de respuesta.

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

. 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 informacion o atender las peticiones.
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. 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 Coordinacion
de Asesores.

. La actividad nimero dos y tres serdn supervisadas y/o realizadas por el

-ll-l.ll d I s

personal de estructura de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil, Junta de Reclutamiento del Servicio Militar
MNacional y Derechos Humanos.

. El nombre de la Direccion General de Administracion y Finanzas que se

menciona en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicard para las Areas
Administrativas a las que se requiere la entrega de informacion.

. En caso de que la solicitud de informacién sea de un organismo nacional, el

Titular de la Direccion Juridica solo ribrica y la Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Goblerno es quien firma el Oficio de respuesta.

. En caso de que el organismo defensor de derechos humanos local o federal,

pida exprofeso la firma de la persona Titular de la Alcaldia, ibrica y regresa a
la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace a Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional y Derechos Humanos
para que turne el oficio a la Secretaria Particular para firma de |a persona Titular
de la Alcaldia.

Ak
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10. Nombre del Procedimiento: Atencidn y seguimiento a los Juicios en Materia
Electoral que se presenten en la Alcaldia Tlalpan como Autoridad Responsable
o coadyuvante.

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.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe el medio de impugnacion | 5 dias
Departamental de Enlace a | en materia electoral instruido en
Juzgados Civicos, Registro | contra de la Alcaldia Tlalpan y

Civil, Junta de Reclutamiento | registra en el Libro de Gobierno, %‘g
del Servicio Militar Nacional | Entrega a la Jefatura de Unidad
y Derechos Humanos Departamental de Enlace a
(personal operativo) Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Serviclo Militar Macional y t:*&
Derechos Humanos.

2 Jefatura de Unidad Reclbe y analiza el medio de 10
Departamental de Enlace a | impugnacian, minutos
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junia de Reclutamiento
del Servicio Militar Macional
y Derechos Humanos
3 Elabora la Cédula de Motificacion 10
o Publicacion por Estrados y | minutos
Constancia de Publicacion.
4 Entrega la Cédula de Notificacion 5
o Publicacion por Estrados y | minutos
Constancia de Publicacion a la
Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, para revision.
5 Subdireccion de Recibe y revisa la Cédula de| 1 hora
Procedimientos de lo MNotificacion o Publicacion por
Contencioso Estrados y Constancia de
Publicacion.
{Es correcta?
NO
B Devuelve la Cédula de | 1 hora
Notificacion o Publicacién por
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Estrados y Constancia de
Publicacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
a Juzgados Civicos, Registra Civil,
Junta de Reclutamiento del
Serviclo  Militar  MNacional vy
Derechos Humanos, para ajustes.

(Conecta con la actividad niimero
2).

7 Rubrica y firma la Cédula de 10
Motificacion o Publicacion por | minutos
Estrados y Constancla de
Publicacion y devuelve a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar MNacional vy
Derechos Humanos.

8 Jefatura de Unidad Recibe y publica la Cédula de 20
Departamental de Enlace a | Notificacion o Publicacidn en los | minutos
Juzgados Civicos, Registro | estrados de la Direccidn General

Civil, Junta de Reclutamiento | de Asuntos Juridicos y de
del Servicio Militar Nacional | Gobierno,

y Derechos Humanos

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

10 Recaba el periodico del dia y 15
coloca junto a la Cedula de | minutos
Publicacion y toma fotografias.

11 Elabora oficio solicitando a la 30
Direccidn General de | minutos
Administraciéon y  Finanzas
involucrada, la documentacion de
los actos o resoluciones omitidos
por la Alcaldia referente a la
impugnacion.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

12

Envia el oficio de solicitud a la
Subdireccion de Procedimientos
de lo Contencioso, para revision.

10
minutos

13

Subdireccion de
Procedimientos de lo
Contencioso

Recibe y revisa el oficio de
solicitud de informacion.

1 hora

LE’ correcto?

NO

14

Devuelve el oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
a Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Macional vy

‘| Derechos Humanos, para ajustes,

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero
11).

Sl

15

Rubrica y firma el oficio y
devuelve a Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Macional y
Derechos Humanos.

10
minutos

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional
y Derechos Humanos

Elabora la Cédula de Retiro por
Estrados y Constancia de Retiro.

10
minutos

17

Envia oficio con la Cédula de
Retiro a la Subdireccion de
Procedimientos de io
Contencioso, para su revision.

10
minulos

18

Subdireccion de
Procedimientos de lo
Contencioso

Recibe y revisa el oficio y la
Cédula de Retiro por Estrados y
Constancia de Retiro.

1 hara

4Es correcto?

NO

19

Devuelve el oficio y la Cédula de
Retiro por Estrados y Constancia

30
minutos
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

de Retiro a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar Nacional vy
Derechos Humanos, para ajustes.

(Conecta con la actividad nimero
16).

20

Ridbrica y/o firma el oficio vy la
Cedula de Retiro por Estrados y
Constancia de Retiro. Devuelve a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar Nacional vy
Derechos Humanos.

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional
¥ Derechos Humanos

Recibe y entrevista al personal de
la  Direccion  General de
Administracion y Finanzas con el
fin de analizar la documentacion
de utilidad para elaboracion de
informe circunstancial.

2 dias

22

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

3 dias

23

Elabora el proyecto del Informe
Circunstanciado

documentacion, para la defensa
del juicio electoral.

3 horas

24

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

10
minutos

25

Subdireccidn 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

10
minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad Departamental de
Juzgados Civicos, Registro Civil y
Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional, para
ajustes.

(Conecta con la actividad nimero
23).

3l

27

Rubrica el Informe
Circunstanciado y entrega a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio Militar Macional vy
Derechos Humanos.

1 hora

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional
y Derechos Humanos

Recibe y envia el Informe
Circunstanciado a la Direccidn
Juridica, para revision y firma.

a0
minutos

Direccion Juridica

Recibe y revisa el Informe
Circunstanciado
documentacion para la defensa
del juicio electoral.

1 dia

¢Es avalado?

NO

30

Devuelve al Informe
Circunstanciado ¥
documentacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
a Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del
Servicio  Militar Macional y
Derechos Humanos, para ajusies.

15
minutos

(Conecta con la actividad nimero
23).

Sl

a1

Turna a la Subdireccion de
Procedimientos de lo

minutos

Pagina 97 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

L

CIUDAD DE MEXICO

CAMTAL DE LA TRARMSFOSELLIION

— LA LA, —

TLALPAM

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Contencioso el Informe
Circunstanciado ¥
documentacion, para la defensa
del juicio electoral y su
presentacion ante la Autoridad

Jurisdiccional Electoral.

32

Subdireccion de
Procedimientos de o
Contencioso

Recibe y presenta el Informe
Circunstanciado
documentaciéon, para la defensa
del juicio electoral ante la
Autoridad Jurisdiccional
Electoral.

1 hora

33

Entrega el Acuse para su archivo
a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enface a
Juzgados Civicos, Registra Civil,
Jurta de Reclutamiento del
Servicio  Militar Nacional vy
Derechos Humanos (personal
operativa).

10
minutlos

34

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junta de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional
y Derechos Humanos
{personal operativa)

Recibe y archiva Acuse, para
consulta y seguimiento hasta su
conclusion

g
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias hébiles, 7 horas y 30 minutos.

Plazo o Perledo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los plazos legales para presentar el Informe Circunstanciado y documentacion
para la defensa del juicio electoral varian en razdn de ser un acto, resolucion o
no, de la Alcaldia y competencia Federal o Local.

2. De conformidad a Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México y la Ley
General de Sistemas de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, la Cédula
de Maotificacion o Publicacion debe de permanecer publicada por un lapso de
72 horas.
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. Las folografias 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, la firma de los escritos variard ya sea

por la o el Titular de la Direccién Juridica o personal que esté designado como
Apoderado General para la Defensa Juridica de la Administracion Publica de la

Alcaldia Tlalpan.

. El nombre de la Direccion General de Administracion y Finanzas que se

menciona en este procedimiento es ilustrativo.
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Cristia hez Sanchez
Jefe de Unidad artamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional y Derechos Humanos
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11. Nombre del Procedimiento: Tramite para la obtencidn de la Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

Objetivo General: Apoyar en el trdmite del registro de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional, para el reclutamiento de los jévenes en edad de cumplir con el Servicio
Militar Nacional; asi como anticipados y remisos.

Descripcion Marrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y «coleja Ila 10
Departamental de Enlace | documentacion del ciudadano que | minutos
a Juzgados Civicos, cumpla con los requisitos marcados
Registro Civil, Juntade | por la Secretaria de Defensa Nacional
Reclutamiento del SEDENA.
Servicio Militar Nacional y
Derechos Humanos
(personal operativo)
Es clase?
NO
2 Informa al cludadano de las opciones, 10
para que realice el tramite. minutos
(Conecta con la actividad nimero 1).
sl
3 Recaba acta de nacimiento original y 10
las fotografias; en caso de ser remiso | minutos
ademas de lo anterior, la Constancia
de no registro.
4 Proporciona al ciudadano la solicitud 3
de Secretaria de Defensa Macional | minutos
SEDENA, Hoja azul. En caso de ser
remiso ademas de lo antenor la Carla
Protesta.
5 Informa detenidamente al ciudadano -
el llenado de la solicitud de Secretaria | minutos
de Defensa Nacional SEDEMA Hoja
Azul. En caso de ser remiso ademads
de lo anterior la Carta Protesta.
6 Recaba la solicitud de Secretaria de 5
Defensa Naclonal SEDENA, Hoja azul | minutos

reqguisada.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo

Actividad

T Analiza que esté debidamente 5
requisitada. En caso de ser remiso | minutos
ademds de lo anterior la Carta
Protesta.
ila Hoja Azul es requisitada
correctamente?

NO

B Informa y regresa al ciudadano, para 5
que realice los ajustes. minutos
(Conecta con la actividad numero 6).
sl

9 Integra la solicitud de Secretaria de 5
Defensa Nacional SEDENA, Hoja azul | minutos
y documentacidn, al acta de
nacimiento original y fotografias. En
caso de ser remiso ademds de lo
anterior la Carta Protesta.

10 Mecanografia la Cartilla Original y las 10
Tarjetas Indice en duplicado v | minutos
triplicado.

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

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

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

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

15 Recaba en la Cartilla y Tarjetas indice | 15 dias
en duplicado y triplicado la firma del
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
presidente de la  Jumta del
Reclutamiento o Suplente de la Junta
de Reclutamiento del Servicio Militar
Naclonal.
16 Revisa y adjunta a la Cartilla la hoja de 15
instruccion y caratula, minutos
17 Verifica el orden consecutivo de las 10
Cartillas y las Tarjetas Indice. minutos
18 Archiva para resguardo, las Tarjetas 5
indice duplicado y triplicado. minutos
19 Entrega al ciudadano el acta de 10
nacimiento y Cartilla Original. minutos
20 Informa la fecha en que se realizaré el 5
sorteo de la Secretaria de la Defensa | minutos
Macional SEDENA.
21 Jefatura de Unidad Realiza el sorteo en la fecha que | 5horas
Departamental de Enlace | determina la Secretaria de la Defensa
a Juzgados Civicos, Macional SEDENA, e instruye a la
Registro Civil, Junta de | Jefatura de Unidad Departamental de Q-"‘.Q
Reclutamiento del Enlace a Juzgados Civicos, Registro
Servicio Militar Nacional y | Civil, Junta de Reclutamiento del
Derechos Humanos Servicio Militar Nacional y Derechos
Humanos (personal operativo), para
que informe del resultado.
22 Jefatura de Unidad Informa de la fecha en que tendra que 10
Departamental de Enlace | acudir el ciudadano con su Carlilla | minutos
a Juzgados Civicos, para sellar el resultado del sorteo.
Registro Civil, Junta de
Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional y
Derechos Humanos
{personal operativo)
23 Recibe del ciudadano la Cartilla y L
revisa el resultado del sorteo. minutos
24 Sella de conformidad el resultado del 5
sorleo. minutos
25 Entrega al ciudadano la Cartilla 5
sellada. minutos
26 Informa al ciudadano la fecha y el 5
lugar en el que tiene que presentarse | minutos

Pagina 105 de 408



MANUA
UAL ‘ﬁ CIUDAD DE MEXiCO | =&

ADMINISTRATIVO

ECaEFTAL GF L& Tk siplr s TI.HI.PHH

No.|  Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

ante la Secretaria de la Defensa
Macional (SEDEMA), para su
liberacidn.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles, 7 horas y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 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,

c) Cuatro fotografias recientes procesadas andlogas en papel mate de 35x45
mm, (tamafio 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 antecjos, sin persing, sin objetos colgantes etc. Las fotografias
deberin 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 afios
de edad), debera presentar una constancia emitida por la Junta de
Reclutamiento del lugar donde nacio en que se especifique que no se le ha
expedido Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

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

Macional.

3. Para |la poblacion "Remisa” es necesario constatar el no registro por lo que si
€5 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.

. 5i el ciudadano es nacido en otro lugar que no sea Tlalpan, tendrd 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

ohon
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Enlace a Juzgados Civicos, Registro Civil, Junta de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y Derechos Humanos.

8. El Registro de los jovenes mexicanos de la Clase (que cumplen 18 afios de edad
en el ano en curso), Remisos y Mujeres Voluntarias que acuden a tramitar y
obtener su Cartilla de Identidad del 5.M.N., a fin de cumplir con sus obligaciones

militares.
I:Hagramu de Flujo:
1 ecn, remay ot £ dhana X Bacalm ey 4. Proposciona sl .
m""' "":"m_"":"_r chudadang ls seliited de | 1
Mﬂmﬂam s SEDEMA. Encasodenar | %
R Vaghesa remis la Carta Protests. |
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12. Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos materiales de papeleria y

material de oficina.

Objetivo General: Proveer papeleria y material de oficina necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones de los juzgados Civicos, Registros
Civiles y Junta de Reclutamiento de Servicio Militar Nacional de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcién Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Elabora el oficio de soliciiud, por 10
Departamental de Enlace a | duplicado formatos de requisicidn y | minutos

Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos

justificacion de papeleria y material de
oficina.

Envia a firma de la Direcclan Juridica.

10
minutos

Direccion Juridica

Recibe y revisa el oficio de solicitud,
formaltos de requisicidn y justificacidn
de papeleria y material de oficina.

3 dias

iEs correcta la solicitud?

NO

Devuelve el oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro Civil,
Junta de Reclutamiento del Servicio
Militar Macional y Derechos Humanos,
para sus ajusles.

20
minutos

(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Envia el oficio a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobiemo,
para revision y firma.

30
minutos

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe y revisa el oficio, formatos de
requisicion, justificacion de papeleria
y material de oficina.

1 dia

i Esta correcto?

NO

£
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Regresa el oficio la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a Juzgados
Civicos, Registro Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar
Macional y Derechos Humanos, para
que realice adecuaciones.

30
minutos

(Conecta con la actividad ndmero 1).

sl

Turna el oficio, con los formatos de
requisicion de papeleria y material de
oficina.

o
minutos

Direcclén General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe y firma el oficio, los formatos
de requisicion de papeleria y material
de oficina.

3 dias

10

Regresa oficio con los formatos de
requisicion de papeleria y material de
oficina a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a Juzgados
Civicos, Registra Cwil, Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar
Macional y Derechos Humanos.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace a
Juzgados Civicos, Registro

Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos,

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 matenal de
oficina, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios (personal administrativao).

5
minutos

13

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

Recibe y 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

"
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
14 Informa la Inexistencia del material 5
solicitado en el almacén y que éste | minutos
gera proporcionade en cuanto se
tenga disponibilidad.
(Conecta con el fin del
procedimients).
5l
15 Proporciona el material en existencia 15
solicitado. minutos
16 Jefatura de Unidad Recibe y realiza un conteo de los | 2 horas
Departamental de Enlace a | recursos materiales proporcionados.
Juzgados Civicos, Registro
Civil, Junta de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional y
Derechos Humanos
17 Distribuye el material de papeleria y | 2 dias
material en oficina entre los Juzgados
Civicos.
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 12 dias hdbiles, 4 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo médximo de atencidn o resolucidn: No
aplica.
Aspectos a considerar:

1.

Es de precisar que material como papel carbdn, cintas para maquinas de
escribir lapiz adhesivo v limpia tipos que requiere la 20/a. Junta de
Reclutamiento de Servicio Militar Macional para desempefiar el correcto
funcionamiento es material inexistente en almacén por ello se tiene gue
solicitar requisicion de compra el cual conlleva otro proceso, pero ello no
significa que el material se proporcione.

Las actividades que realiza el Juzgado Civico, en este procedimiento las podra
realizar los Registros Civiles y Junta de Reclutamiento de Servicio Militar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios esta
actualmente adscrita a la Direccion de Recursos Financieros v Presupuestales
de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Alcaldia.

'S
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Enlace a Juzgados Civicos, Registro Civil,
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13. Nombre del Procedimiento: Atencion a las Carpetas de Investigacion y a los
Juicios Penales.

Objetivo General: Presentar y atender las carpetas de investigacion llevadas ante la
Fiscalia Generafl de Justicia y juzgados penales en los que la Alcaldia sea parte o tenga

interés.

Descripcion Narrativa:

MNo. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe emplazamientos y solicitudes 1dia
Departamental de Asuntos | de la autoridad, instruye para solicitar
Penales informacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Penales
(personal administrativa) a fin de
elaborar la contestacidn. Q‘\&f
2 Jefatura de Unidad Elabora oficioc para solictar la| 1 hora
Departamental de Asuntos | informacion.
Penales .%
(personal administrativo)
3 Recaba firma y entrega oficio a la| 1 hora
Direccion General de Administracidn y
Finanzas.
4 Direccion General de Recibe oficio, elabora respuesta y 1 dia
Administracion y Finanzas | anexa informacién, remite con oficio a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Penales
5 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta con la 1 dia
Departamental de Asuntos | informacion de la Direccion General de
Penales Administracién y Finanzas,
;] Realiza los proyectos de elaboracion | 1 hora
de contestacidn, remite a Ia
Subdireccion de Procedimientos de lo
Contencioso, para ribrica.
7 Subdireccion de Recibe los Proyectos de elaboracidn | 1dia
Procedimientos de lo denuncia o contestacion de demanda,
Contencioso analiza, rubrica y turna a la Direccidn
Juridica.
8 Direccion Juridica Recibe Proyectos de elaboracion de| 1 hora
denuncia o contestacién, analiza,
rubrica y envia a la Direccidn General
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No. Responzable de la Actividad Tiempo
actividad
de Asuntos Juridicos y de Gobiemo,
para firma,
9 Direccion General de Recibe Proyectos de elaboracion de 1 dia
Asuntos Juridicos y de denuncia o contestacion de demanda,
Gobierno analiza, firma y devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental de Asuntos
Penales.
10 Jefatura de Unidad Recibe Proyectos de elaboracidn de 1 dia
Departamental de denuncia o contestacion de demanda
Asuntos Penales y procede a lo conducente y solicita a
la Direccion General de
Administracion y  Finanzas el
cumplimiento de las resoluciones que
emitan los Juzgados Civiles y Penales.
11 Recaba acuse y archiva en los| 1 hora
Expedientes commespondientes.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles y 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucidn: No
aplica.
Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendrd en los
procedimientos de cardcter jurisdiccional en los Tribunales Penales; Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra en las

Carpetas de Investigacion en las cuales la Alcaldia es parte.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendrd, 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.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales intervendra, elaborara

y presentard a consideracion de la Subdireccion de Procedimienios de lo
Contencioso los proyectos de denuncias que procedan.

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 cardcter Penal en que esta sea parte o tenga interés juridico
en el asunto.
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6. El nombre de la Direccidn General de Administracion y Finanzas que se menciona
en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para las Areas
Administrativas a las que se requiere la entrega de informacian,
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14. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de degustacion de alimentos.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de los médulos
que se instalan para estas actividades, mediante una autorizacion en términos de
los ordenamientos aplicables, para todas las empresas que se dedican a esta
actividad en la Demarcacion.

Descripcion NMarrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para la autorizacion | 1 dia
Departamental de | de degustacion y documentos.
Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
2 Registra, analiza la solicitud y| 1dia
documentos que acompanan. I}\.

iCumple con todos los Requisitos?

NO

3 Elabora oficio de prevencicn en el que | 1 dia
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 tendrd por no
presentado.

4 Espera la respuesta por parte del | 1dia
Interesado para  subsanar 13
prevencion.

¢Subsana la Prevencion?

NO

5 Elabora  oficic de  rechazo| 1dia
debidamente fundado.
6 Entrega al interesado el oficio de | 1 dia
rechazo. Recaba acuse.

(Conecta  con el fin  del
procedimiento).

sl

7 Recibe escrito de cumplimento por | 5 dias
parte de inmteresado. Integra al
expediente.
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad miimero 7).
sl
8 Elabora oficio de Autorizacion de | 2 dias
Degustacion.
9 Entrega oficio de autorizacion de| 1dia
Degustacion al interesado.
10 Recaba acuse de recibo y lo integra al 10
expediente. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 10 minutos hdbiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No
aplica.
Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IV y 1X 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
terminos de las disposiciones juridicas aplicables; de tal suerte que la Actividad
de Degustacion 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; con 10 dias
habiles de anticipacion, aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion
y documentos a que hace referencia el articulo 44 y presentando los siguientes
requisitos:
« Identificacidn oficial con fotografia vigente:
= Ubicacion del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.
+ Fechas y horarios.
» Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.
# Domicilio para oir y recibir notificaciones.
EN SU CASO
» Acta Constitutiva.
#« Poder Motarial del Representante Lagal.
= Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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15. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn de la Tarifa para Estacionamiento
Publico.

Objetivo General: Autorizar las tarifas que cobran los Estacionamientos Publicos,
que operan en la Demarcacion, conforme a la Ley de Alcaldias.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

]

Subdireccién de Ventanilla
Unica de Tramites

Reclbe solicitud de autorizacion de
Tarifa de Estacionamiento Publico;
registra en el Libro de Gobiemno y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles
y Espectdculos Publicos.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe, analiza la solicitud vy
documentos que  acompafian,
reviza que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
imeresado sean los que la ley
requiere, para tramitar la
autorizacion.

1 dia

iCumple con todos los Requisitos
para la autorizacion?

NO

Elabora oficio de prevencidn 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.

1 dia

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

1 dia

Subdireccion de Ventanilla
Unica de Tramites

Recibe original y copia del oficio de
prevencion,

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo. Espera la
respuesta por parle del Interesado
para subsanar la prevencion.

1 dia

iSubsana?

NO

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

1 dia

Envia Resolucion de rechazo en
original y copia a la Subdireccién de
Ventanilla Unica de Tramites, para
su entrega al Interesado.

1dia

10

Subdireccion de Ventanilla
Unica de Tramites

Recibe original y copia de la
Rezolucion de Recharo.

1 dia

1

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 ¥ Espectaculos
Publicos.

1 dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos
Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

1dia

fin  del

(Conecta con el
procedimiento).
Sl

14

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

1 dia

(Conecta con la actividad nimero
19).

Pagina 123 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

MR ,ﬁ CIUDAD DE MEXICO

TLALPAN

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Elabora oficio de autorizacidn de
Tarifa de Estacionamiento Publico.

1 dia

16

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Trédmites
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.

1 dia

17

Eubcl_lrec{:iﬁrl de Ventanilla
Unica de Tramites

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

1 dia

18

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

1 dia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Acuse de recibo y lo integra
al expediente,

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: Mo

aplica.

Aspectos a considerar:

La Secretaria de Movilidad, con fundamento al articulo 49 de la Ley para el
Funclonamiento de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, en
coordinacion con las Alcaldias autorizara las tarifas de estacionamientos
publicos y emitira las normas técnicas para regular su operacion.
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2. Es facultad de la Alcaldia Tlalpan de acuerdo al articulo 32, fracciones Vil y VIl
de la Ley Orgédnica de Alcaldias de la Ciudad de Mexico, Autorizar la ubicacion, el
funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los estacionamientos piblicos
de la de marcacion territorial.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Piblicos, tiene la funcidn de recibir y desahogar hasta su Autorizacion o Rechazo
las solicitudes de Tarifas para los Estacionamientos Pablicos.

4. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular v presentar escrito libre
dirigido al titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectdculos 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 informacidn y documentos a que hace referencia al
articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

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

Péliza de Sequro vigente.

Copia del INE del interesado o Representante Legal

Manifestar las circunstancias en las que sustenta su peticion

Manifestar el tipo de Eslacionamiento de que se trata, conforme a la
Clasificacion del Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito
Federal.

En su caso:
o Ultima Tarifa autorizada
Acta Constitutiva
= Poder del Representante Legal
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16. Nombre del Procedimienta: Autorizacion de Moadulo o Stand.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de las rutas
fue siguen para estas actividades, mediante una autorizacién en términos de los
ordenamientos aplicables, para todas las empresas que se dedican a esta actividad
en la Demarcacion.

Descripcion Narrativa:
Ho.| Responsstledela Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la Autorizacion | 1 dia
Departamental de Giros | de Mdadulo o Stand y documentos.
Mercantiles y
Espectaculos Pablicos

2 Registra, analiza fa solicitud y| 1dia
documentos que acompafian, '
iCumple con todos los Requisitos?

NO

3 Elabora oficio de prevencion donde | 1 dia
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.

4 Espera la respuesta por parte del | 1dia
Interesado para subsanar la
prevencion.
iSubsana la Prevencion?

NO

5 Realiza oficio de rechazo | 1dia
debidamente fundado. Enfrega al
interesado y recaba acuse.

(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl

& Recibe escrito y documentos por | Sdias
parte del Interesado e integra en el
expediente.

(Conecta con la actividad nimero 7).
=]

7 Elabora oficio de Autorizacion de | 2 dias
Modula o Stand.
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Responsable de la :
Mo, Actividad Actividad Tiempao
8 Entrega oficio de autorizacion del | 1 dia
Modulo o Stand al Interesado,
g Recaba acuse de recibo y lo integra al 10
axpediente. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspeclos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccion IV y [X de la Ley Orgdnica 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 Mddulo o Stand encuadran en el supuesto normativo que para tal efecto

establece la Ley en la materia.
2. 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 quien lo presentard; con 10 dias
hibiles de anticipacion, aportando, bajo protesta de decir verdad, la informacion
y documentos a que hace referencia el articulo 44 y presentando los sigulentes
requisitos:

« |dentificacién oficial con fotografia vigente;
Ubicacidn del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.
Fechas y horarios.
Descripcidn de la finalidad de la actividad a realizar,
Domicilio para oir y recibir notificaciones.
Fotografia del Modulo o Stand a utilizar,

& & 5 8 B

EN SU CASO
# Acta Constitutiva
= Poder Notarial del Representante Legal.
= Carla poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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17. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Volanteo.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de los modulos
que se instalan para las actividades de volanteo, mediante la autorizacién en
terminos de los ordenamientos aplicables, para todas las empresas que se dedican
a esta actividad en la Demarcacion.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizacion | 1 dia
Departamental de Giros | de volanteo y documentos por parte
Mercantiles y del Interesado,
Espectaculos Pablicos

2 Registra, analiza la solicitud y 1 dia
documentos que acompanan.
4Cumple con tedos los Requisitos?

NO

3 Elabora oficic de prevencion| 1dia
indicade  al Interesado  los
documentos que debe presentar y le
gtorga un término de 5 dias habiles,
contados a partir de su notificacion
para presentar por escrito los
Mmismos.

4 Espera la respuesta por parte del | 1 dia
Interesado  para subsanar la
prevencion.
¢Subsana la Prevencion?

NO

5 Elabora oficio de rechazo| 2dias
debidamente fundado. Entrega al
interesado y recaba Acuse,

(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl

) Recibe escrito y documentos e | Sdias
integra el expediente.

(Conecta con la actividad nimero
7).
Sl
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
7 Elabora oficio de autorizacién de | 1 dfa
volanteo.
B Entrega oficio de autorizacion de 1 dia
volanteo al interesado.
9 Recaba acuse de recibo vy lo integra 10
al expediente, minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucién: 20
dias habiles

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 pablica, 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 supuesto normativo que para tal efecto establece
la Ley en la materia.

2. 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; con 10 dias
habiles de anticipacidn, 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 o lugares donde pretende realizar la aclividad.
Fechas y horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Ejemplar del Volante a utilizar.

EM SU CASD
e« Acta Constitutiva
= Poder Notarial del Representante Legal,
= Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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18. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Fiestas Patronales.

Objetivo General: Autorizar el permiso a los interesados en llevar a cabo fiestas de
caracter religioso, también conocidas como patronales que por su tradicidn y
arraigo entre la poblacion reviste de un interés publico.

Descripcion Marrativa:
Responsable de la
MNo. sctividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe solicitud de autorizacion de | 1 dia
Ventanilla Unica de Fiesta Patronal; registra en el Libro
Tramites de Gobienoc y envia con
documentos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles
y Espectaculos Publicos.
2 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud y documentos; | 1dia
Departamental de Giros | revisa que los datos e informacién
Mercantiles y presentados en la solicitud por el
Espectaculos Publicos | interesado sean los que la ley

requiere para tramitar la
autorizacidn.

¢Relne todos los requisitos?

NO

3 Elabora oficio de prevencion donde | 1 dia
le indica al interesado los
documentos que debe presentar y le
olorga un término de 5 dias habiles,
contados a partir de su notificacion
para presentar por escrito los
mismos.

4 Envia a la Subdireccion de| 1 dia
Ventanilla Unica de Tramites el
oficio con copia que contiene la
prevencion para que su entrega al

interesado.
& Subdireccion de Recibe original y copia del oficio de | 1dia
Ventanilla Unica de prevencion.
Tramites
6 Entrega al Interesado el original y | 5dias

recaba acuse de recibido. Envia
acuse de recibido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
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No. m“‘“ Actividad Tiempo
Mercantiles ¥  Espectaculos
Publicos.
7 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido. 1 dia
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectdculos Piblicos
B8 Espera la respuesta por parte del
Interesado  para subsanar la
prevencian.
¢Subsana la Prevencion?
2 4
9 Elabora resolucion de rechazo| 1dia
debidamente fundada y motivada.
10 Envia resolucién de rechazo a la| 1dia
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites, para su entrega al
Interesado.
11 Subdireccion de Recibe original y copia de la| 1dia
Ventanilla Unica de resolucion de rechazo.
Tramites
12 Entrega original de la resolucion de | 5 dias
rechazo al Interesade y recaba
acuse de recibo.
13 Envia acuse de recibo a la Jefatura | 1 dia
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Espectdculos
Publicos.
14 Jefatura de Unidad Recibe acuse derecibidoy lointegra | 1 dia
Departamental de Giros | al expediente.
Mercantiles y
Especticulos Piblicos
(Conecta con e fin del
procedimienta).
b1
15 Elabora oficio de autorizacién de | 1 dia

Fiesta Patronal.

(Conecta con la actividad nimero
16).
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Envia a ila Subdireccidn  de
Ventanilla Unica de Tramites el
original v copia del oficio de
autorizacion de Fiesta Patronal,
para su entrega; recaba acuse de
recibo y registrar en el Libro de
Goblerno.

1 dia

17

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

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

18

Registra en el Libro de Gobiemno, y
tuma a la Jefatura Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y  Espectaculos
Publicos, acuse de autorizacion de
Fiesta Patronal.

1 dia

19

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 ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con los articulos 32 y 34 de la Ley Orgdnica de Alcaldias de la
Ciudad de México, son atribuciones de la Alcaldia, otorgar permisos para el uso
de la via piblica, 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 Especticulos

Publicos, tiene la funcion de recibir y desahogar hasta su Autorizacidn o Rechazo
las solicitudes de Fiestas Patronales.
3. 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
Especticulos Publicos en términes del articulo 44 de la Ley de Procedimiento
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Administrativo de la Ciudad de México, ante la Ventanilla Unica; aportando, bajo
protesta de decir verdad, la informacion y documentas a que hace referencia el
articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

"8 8" 88 8 8@

Identificacion oficial con fotografia vigente.

Ubicacitn del lugar donde pretende realizar la actividad.
Fechas y horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.

Damicilio para oir y recibir notificaciones.

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

Péliza de responsabilidad civil.
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19. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn para el Funcionamiento de Remolgue
con Venta de Alimentos Preparados (Food Truck).

Objetivo General: Regular la actividad y ubicacion, asi como dar certidumbre
juridica mediante autorizacion de los Remolques con giro de venta de alimentos
preparados (Food Truck), que operan en la Demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

]

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe solicitud para la autorizacion
de Remolgue con Venta de Alimentos
preparados Food Truck ¥
documentos.

1 dia

Registra en sislema interno la
solicitud y  documenios que
acompanan.

1dia

Realiza visita ocular al lugar del
remolgue, para verificar que
minimicen las afectaciones con su
operacion.

3 dias

¢Cumple con todos los Requisitos?

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.

1 dia

Espera la respuesta por parte del
Interesado para subsanar la
prevencion.

1 dia

iSubsana la Prevencidn?

NO

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

1 dia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

5 dias
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
8 Elabora orden de pago de derechosy | 1dia
entrega al Interesado para su pago.
{Conecta con la actividad nimero 9).
Sl
9 Elabora oficioc de autorizacion de | 1dia
Remolque con Venta de Alimentos
preparados Food Truck.
10 Recibe pago de derechos y entrega | 1 dia
oficio de Autorizacion del Remaolgue
con Venta de Alimentos preparados
Food Truck.
11 Recaba acuse de reclbo ylo integraal | 1 dia
expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo médximo de atencion o resolucion: No ‘w%
aplica.

Aspectos a considerar:
1. De conformidad con el articulo 34 fraccidn IV y IX de la Ley Orgdnica de Alcaldias I/f

de la Ciudad de México, son atribuciones de la Alcaldia, otorgar permisos para el
uso de la via piblica, 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.

2. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd 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 presentara; aportando, bajo
protesta de decir verdad, la informacion y documentos a que hace referencia el
articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

ldentificacion oficial con fotografia vigente.

Permiso correspondiente para el Remolque (Food Truck).

Capacitacion obligatoria del personal en materia de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

& [Documento que acredite la propiedad del Remolgue.

= Poliza de Seguro del Remolque.
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EN SU CASO:

= Autorizacion del anclaje del vehiculo al mobiliario publico.
& Acta Constitutiva
= Poder Notarial del Representante Legal.
= Costo: Articulo 304, Grupo |, del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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20. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para el funcionamiento de Perifoneo.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la actividad y ubicacion de las rutas
que siguen para el perifoneo, mediante una autorizacién en términos de los
ordenamientos aplicables, para todas las empresas que se dedican a esta actividad
en la Demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe la solicitud para autorizacian
de perifoneo y documentos.

1dia

Registra, analiza la solicitud y
documentos que acompafian.

1 dia

iCumple con todos los Requisitos?

NO

Elabora oficio de Prevencion donde
indica al Interesado los documentos
que debe presentar y le olorga un
término de 5 dias habiles, contados
a partir de su notificacion para
presentar por escrito los mismos.

1 dia

Espera la respuesta por parte del
Interesado para subsanar la
prevencion.

1 dia

;Subsana la Prevencion?

NO

Elabora oficie de  rechazo
debidamente fundado. Entrega al
Interesado y recaba acuse.

2 dias

(Conecta con el fin del

procedimiento).
Sl

Recibe escrito y documentos e
integra al Expediente.

4 dias

(Conecta con la actividad nimero
7).

Elabora oficio de autorizacion de
perifoneo.

2 dias
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
8 Entrega oficio de autorizacion de | 1dia
perifoneo al interesado.
g Recaba acuse de recibo y lo integra 10
al expediente, minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica,

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 34 fraccidn IV y IX de la Ley Organica de Alcaldias
de la Ciudad de México, son atribuciones de la Alcaldia Tialpan, otorgar permisos
para el uso de la via publica, sin que se afecte su naturaleza y desting, 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. 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
Espectdculos Pdblicos en términos del articulo 44 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de Mexico, ante quien lo presentara; con 10 dias
hébiles de anticipacion, 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;

Ubicacion del lugar o lugares donde pretende realizar la actividad.

Fechas y horarios.

Descripcion de la finalidad de la actividad a realizar.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Fotografia del vehiculo a utilizar.

EN SU CASO

s Acta Constitutiva
» Poder Notarial del Representante Legal.
» Carta poder simple, con copia de las identificaciones de los firmantes.
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21. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn para juegos mecdnicos y de destreza.

Objetivo General: Autorizar a los interesados en la instalacion de juegos mecanicos,
electromecanicos y de destreza gue se relacionan con las fiestas civicas,
celebraciones y fiestas populares que por su tradicion, usos y costumbres se

CIUDAD DE MEXICO

CAMTAL OF LA THARTFORELTR N

realizan en las colonias y pueblos originarios de la demarcacion.

Descri

iGn Narrativa:

o RLCALNLN —

LPA,

Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

(personal operativo)

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

1 dia

;iRelne todos los requisitos?

NO

Elabora oficio de prevencidn en el
que le indica 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.

1dia

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

1 dia

A
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Mo | Resvmmate et Actividad Tiempo
5 Subdireccion de Recibe original y copia del oficio de | 1 dia
Venlanilla Unica de prevencion, para enftregar al

Tramites interesado la primera y recabar
(personal operativo) acuse en la copia.
6 Entrega al interesado el oficio| 5dias
original y recaba acuse de recibo. %
Envia acuse de recibo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Espectaculos
Publicos.
7 Jefatura de Unidad Recibe Acuse. Espera la respuesta 1 dia
Departamental de Giros | por parte del Interesado para
Mercantiles y subsanar la prevencion.
Espectaculos Publicos.
iSubsana y presenta todos los
documentos requeridos?
HNO
8 Elabora resolucion de rechazo| 1dia
debidamente fundada y motivada.
9 Envia a la Subdireccion de 1dia
Ventanilla Unica de Tramites
(personal operativo), para su
entrega al interesado.
10 Subdireccion de Recibe original y copla de la 1dia
Ventanilla Unica de resolucion que lo niega, para
Tramites entregar al interesado la primera y
{personal operativa) recabar acuse.
11 Entrega al interesado el original v | 5 dias
recaba acuse.
12 Envia acuse a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Giros Mercantiles
y Especticulos Publicos.
13 Jefatura de Unidad Recibe acuse y lo integra al 1 dia
Departamental de Giros | expediente
Mercantiles y
Espectaculos Piblicos

(Conecta con el fin del

procedimiento).
Sl
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

14 Recibe escrito y documentos e 1dia
integra el expediente.

(Conecta con la actividad nimero
15).

15 Elabora oficio de autorizacidn de 1 dia
Instalacion de juegos mecdnicos,
electromecanicos y de destreza y
orden pago.

16 Envia & la Subdireccion de 1 dia
Ventanilla Unica de Tramites
(personal operativo) el original v
copla 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 Recibe original y copia del oficio de 1dia
Ventanilla Unica de autorizacion de Instalacion de

Tramites juegos mecanicos,
{personal operativa) electromecanicos y de destreza y
orden pago.

18 Entrega al interesado orden de 10
pago. minutos

19 Recibe original de pago y copias; 1 dia
entrega original del oficio de
autorizacion Instalacion de Juegos
Mecanicos, Electromecanicos y de
Destreza y recaba acuse de recibo
en la copla.

20 Registra en el Libro de Gobiemno, 1 dia
tuma a 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.
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Responsable de la
No. pobrry Actividad Tiempo A{
21 Jefatura de Unidad Recibe el acuse de recibo vy lo | 1dia
Departamental de Giros | integra al expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias hébiles y 10 minutos.
Plazo o periodo normativo-administrativo méximeo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el articulo 32 y 34 de la Ley Orgénica 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 desamollo,

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Especticulos
Publicos, tiene la funcion de recibir y desahogar hasta su Autorizacién o Rechazo
tas solicitudes de Instalacidn de Juegos Mecdnicos, Electromecénicos y de
Destreza que se relacionan con las fiestas civicas, celebraciones y fiestas
populares que por su tradicion, usos y costumbres se realizan en las colonlas y
pueblos originarios de la demarcacion.

3. 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 informacién y documentos a que hace referencia el
articulo 44 y presentando los siguientes requisitos:

|dentificacion oficial con fotografia vigente.

Ublcacion del lugar donde pretende realizar la actividad.

Fechas y horarios.

Descripcion de los juegos a instalar, cantidad y clasificacion de edad.
Demicilio para oir y recibir notificaciones.

Programa Especial de Proteccion Civil.

Pdliza de Responsabilidad Civil.

En Su Caso:
=« Vo, Bo. emitido por un Ing. Electromecdnico que garantice la seguridad del

Juega.
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4. Su Costo: Articulo 304 del Cadigo Fiscal del Gobierno de la Cludad de México.
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Jonathan Jorge Montafiez Cerdn
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
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22. Nombre del Procedimiento: Autorizacién para la celocacidn de Romerias

(puestos de temporada),

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 v costumbres se realizan en las colonias vy pueblos

originarios de la demarcacion.

Descripcion Marrativa:
Responsable de la
No. Fob Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe solicitud de autorizacion| 1 dia
Ventanilla Unica de para la instalacion de puesto de
Tramites Romeria que se relacionan con las
(personal operativo) fiestas civicas, celebraciones y
fiestas populares, registra en el
Libro de Gobierno, envia a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Giros Mercantiles y Espectéculos
Publicos.
2 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud y documentos | 1 dia
Departamental de Giros | que acompafian, revisa que |os
Mercantiles y datos e informacidn presentados en
Espectaculos Publicos | la solicitud por el interesado sean
los que la ley requiere para tramitar
la autorizacion.
iRedane todos los requisitos?
NO
3 Elabora oficio de prevencion en el | 1 dia
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
MISMmos.
4 Envia a la Subdireccion de| 17 dia
Ventanilla Unica de Tramites, el
oficio que contiene la prevencion,
para que lo entregue al interesado.
5 Subdireccion de Recibe original y copia del oficiode | 1 dia
Ventanilla Unica de prevencion, para  entregar  al
Tramites

~
P
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
interesado la primera y recabar
acuse de recibo en la copia.
6 Entrega al interesado el original y | 5 dias %
recaba acuse. Envia acuse a la
Jefatura Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Especticulos
Publicos.
T Jefatura de Unidad Recibe el acuse. Espera la| 1dia
Departamental de Giros | respuesta por parte del Interesado
Mercantiles y para subsanar la prevencion.
Espectaculos Publicos
iPresenta todos los documentos
requeridos?
MO
) Elabora resolucion de rechazo. 1 dia
9 Envia la resolucion de rechazo a la| 1dia
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites (personal operalivo), para
su entrega al interesado.
10 Subdireccion de Recibe original y copia de la| 1dia
Ventanilla Unica de resolucion de rechazo, para
Tramites entregar al imMeresado.
{personal operativo)
11 Entrega al interesado el original y | Sdias
recaba acuse.
12 Envia acuse a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Giros Mercantiles
y Espectaculos Publicos.
13 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra | 1 dia
Departamental de Giros | al expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
ol
14 Recibe escrito y documentos e 1 dia
integra el expediente.
(Conecta con la actividad ndmero
15).
sl
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

15

Elabora oficio de autorizacion de
Romeria y orden pago.

16

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites
(personal operativo) el original y
copla del oficio de autorizacion de
Romeria ¥ orden de pago para su
enlrega, recabar acuse de recibo y
registrar en el Libro de Gobierno.

17

Subdireccién de
Ventanilla Unica de
Tramites
{personal operativo)

Recibe original y copia del oficio de
autorizacion de Romeria ¥ orden de
pago.

1dia

18

Entrega al interesado orden de
pago.

19

Recibe original de pago y copias,
entrega original del oficic de
autorizacion de Romeria y recaba
dCUse.

1 dia

20

Registra en el Libro de Gobierna,
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y  Espectaculos
Publicos el acuse.

1 dia

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectacules Publicos

Recibe y archiva Acuse al
expediente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

Plazo o pericdo normative-administrative méximo de atencion o resolucidn: No

aplica.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con los articulos 32 y 34 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 pdblica, 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 piblicos, vigilar su desarrollo.

2. 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 para la instalacidn de Puesto de Romeria que se relaclonan 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.

3. 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
Especticulos 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 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.
Descripcidn de la actividad a realizar y superficie a ocupar.
Domicilio para air y recibir notificaciones.

Manifestar las circunstancias en las que sustenta su peticion,

4. Costo: Articulo 304 del Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

<
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Jefe de Unidad Departamental de
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23. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para el funcionamiento del Médulo de
Recepcion de Vehiculos en via plblica (Valet Parking).

Objetivo General: Regular la actividad, ubicacion y dar certidumbre juridica
mediante autorizacion de los Mddulos de Recepcion de Vehiculos de los Valet
Parking que utilizan la via piblica para la recepcion de los mismos y que operan en
la Demarcacion.

ion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para la autorizacion | 1 dia
Departamental de Giros | de madulo de recepcion de vehiculos
Mercantiles y del Valet Parking que utiliza la via

Espectiaculos Publicos | publica, para la recepcién de los
mismos y documentos.

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

3 Elabora oficio de Prevenciénenelque | 1 dia

le indica al Interesado los
documentos que debe presentar y le
otorga un término de 5 dias habiles,
contados a partir de su notificacidn
para presentar por escrito los

mMiSmos.

4 Espera la respuesta por parte del | 1dia
Interesadoe  para  subsanar  |la
prevencion.

iSubsana la Prevencion y cumple
con los requisitos?

NO

5 Elabora oficio de rechazo | 1dia
debidamente fundado.

6 Entrega al Interesado. Recaba acuse. | 1 dia
(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl
7 Recibe escrito y documentos e | 5dias

integra el expediente.
{Conecta con la actividad niimero B).
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Sl
8 Elabora orden de pago de derechosy | 1 dia
entrega al interesado, para su pago.
9 Elabora oficio de autorizacidn de| 1dia
Mddulo de recepcion de vehiculos del
Valet Parking que utiliza la via piblica,
para la recepcidn de los mismos.
10 Recibe pago de derechos. 1 dia
11 Entrega oficio de maodulo de| 1dia
recepcion de vehiculos del Valet
Parking que utiliza la via piblica, para
la recepcion de los mismos al
interesado.
12 Recaba acuse de reciboy lointegraal | 1 dia
expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 53, Apartado A, incisos 1, 2 fraccion
XXl 12 fracciones Xl y XV, Apartado B, inciso 3, sub inciso a, fracciones I1l, XXI,
XXl y XXl de la Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico; articulo 34
fraccion IV y IX de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México; es
atribucidn de la Alcaldia Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas
que se aplicaran para los estacionamientos publicos de la demarcacion
territorial, asi como oforgar permisos para el uso de la via publica, sin gue se
afecte su naturaleza y destino, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos
Fiblicos, tiene la funcidn de recibir y desahogar hasta su Autorizacion o Rechazo
las solicitudes de Maédulos de Recepcion de Vehiculos de Valet Parking que
utilicen la via publica para la recepcidn de los mismos; asi como la validacion de
la documentacion presentada por los interesados de la demarcacion.

3. 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

Pigina 162 de 408




"

S LT AT

TLALPAM

MAMNUAL
ADMINISTRATIVO

% C!UD#DDEHEICE
-«.___J__.-' 4 ; CAPTTAL D L& THANSEDEHLCHN

protesta de decir verdad, la informacidn y documentos a que hace referencia el
articulo 44 y presentando los sigulentes requisitos:

o |dentificacion oficial con fotografia vigente.

s Pdliza de Seguro de Seguro.

e Contrato de Prestacion del Servicio con el propietario del Establecimiento
Mercantil.

s 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.

s Documento con el gque acredite la Posesion del inmueble donde se
resguardaran los vehiculos.

» Licencias de conducir vigentes de los choferes que operaran el Valet Parking,

EN SU CASO:

¢ Acta Constiiutiva

s Poder Notarial del Representante Legal.

= Costo: Articulo 305 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Jonathan Jorge Montanez Ceron
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
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24. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Permiso para que un giro mercantil de

Hajo Impacto o de Impacto Vecinal opere, por una sola ocasion, por un periodo

determinado de tiempo, o por un solo eventa, como giro comercial de Impacto
Zonal. (EM-07).

Objetive General: Autorizar al titular de un giro mercantil de Bajo Impacto o de
Impacto Vecinal la operacidn por una sola ocasidn o por un periodo determinado
de tiempo o por un solo evento para funcionar como giro mercantil con Impacto

Zonal.

Descripcion 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
Impactc 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
gue un giro mercantii de Bajo
Impacte o de Impacto Vecinal
opere, por una sola ocasion, por un
periodo determinado de tiempo, o
por un solo evento, comao giro
comercial de Impacto Zonal a la
base de datos.

1 dia

Envia por correo Elecli:ﬂnic:u la base
de datos a Venlanilla Unica, para su
registro en Libro de Gobiemo.

30
minutos

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean conforme a la ley.

20
minutas

Ingresa al SIAPEM, actualiza la
etapa del tramite de ablerto a
prevencion, para que el Sistema
envie via comeo electrénico al
interesado, y acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramite por la notificacidn.

1 dia
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Responsable de la .
No. ‘Actividad Actividad

Tiempo

B Elabora oficio de prevencidn, indica
al interesado los documentos que
debe presentar y otorga un término
de cinco dias habiles.

1 dia

7 Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites
(personal operativo), el oficio que
conliene la prevencion, para que lo
entregue al interesado.

1 dia

8 Subdireccion de Recibe original y copia del oficio de
Ventanilla Unica de Prevencion. <
Tramites

(personal operativo)

1 dia

9 Entrega al interesado oficio de
prevencion, recaba acuse y envia a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles
y Espectaculos Publicos.

5 dias

10 Jefatura de Unidad Recibe Acuse.
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

1 dia

iSubsana y presenta todos los
documentos requeridos?

NO

1 Ingresa al SIAPEM y actualiza la
etapa prevencion a cemmado
denegado, para que el Sistema
envie via correo electronico al
interesado, y acuda a Ila
Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites por la notificacion.

15
minutos

12 Elabora la Resolucidn de rechazo.

1 dia

13 Envia en original y copia la
Resolucién de rechazo a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites, para su enirega al
interesado.

1 dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia de la
Resolucién de rechazo.

1 dia

15

Entrega al interesado el original de
la Resolucion de rechazo y recaba
acuse de recibo.

Sdias

16

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

1 dia

¥

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles v
Espectaculos Publicos

Recibe acuse de recibo e integra al
expediente.

1 dia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

18

Recibe el escrito y documentos del
Interesado e inlegra expediente.

1 dia

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.

1 dia

20

Ingresa al SIAPEM, actualiza la
elapa del tramite de prevencion de
cerrado a autorizado, para que el
Sistema envie via correo
electronico al interesado, y acuda a
la Subdireccion de Ventanilla Unica
por la notificacidn,

15
minutos

21

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
original de la orden de pago, original
y copia del oficio de autorizacion,
para su entrega.

1 dia

22

Euhdir&ﬂqh:'m de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original de la orden de pago,
original y copia del oficio de
autorizacion.

1 dia

23

Entrega al interesado el original de
la orden de pago.

5 dias
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Responsable de la
MNo. Actividad Actividad Tiempo
24 Recibe del interesado el original y 1 dia

copia del recibo de pago, entrega
autorizacion y recaba acuse.

25 Registra en el Libro de Gobiemo; | 1 dia
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles i Espectaculos
Publicos, acuse y copia del recibo
de pago.

26 Jefatura de Unidad Recibe acuse y copla del recibo de 1 dia
Departamental de Giros | pago, integra al expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles, 1 hora y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Piblicos, 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 Il de la Ley de Establecimientos

Mercantiles para la Ciudad de México, corresponde a la Secretana de Desarrollo
Econdmico, implementar el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
rémites 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, deberd publicarse en el portal de Intemet de
la Alcaldia Tlalpan.

. 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 ocasion 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 lipo de giros establecen los ordenamientos en la materia.
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. Deberd ingresar la Solicitud de Permiso al Sistema, con una anticipacidn de 15

dias previos a su realizacion,

. La Alcaldia Tlalpan deberd 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 podra exceder de 15 dias nalurales

¥ en ningun caso podra ser objeto de prarroga, revalidacion o traspaso.

. 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-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 Codigo Fiscal de la Ciudad de México,
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del Domicilic de

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

Objetive General: Informar a la autoridad, mediante el ingreso al Sistema
Electrdnico de Avisos y Permisos de Establecimienlos Mercantiles (SIAPEM) el
Aviso respectivo, del cambio de domicilio del Establecimiento Mercantil de Bajo
Impacto, de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, porgue la nomenclatura de la
calle, nimero, Colonia, Alcaldia, etcétera, del lugar en que se ubica, fue cambiada.

Descrij MNarrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

]

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Aviso de Modificacion del
Domicilio de  Establecimiento
Mercantil, con motivo del Cambio
de Nomenclatura del lugar donde se
ubica via SIAPEM.

20
minutos

Descarga el Aviso de Modificacidn a
la base de datos.

1 dia

Envia por correo electronico la base
de datos a la Subdireccion de
Ventanilla Unica, para su registro en
el Libro de Gobierno.

2 horas

Revisa que la informacion ingresada
en el Aviso de Modificacion del
Domicilic del Establecimiento
Mercantil, coincida con la
informacion contenida en los
documentos.

1 dia

i5on correctos los datos?

NO

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de abierto a
cerrado denegado, ¥y por Sistema
informa via correo electrénico al
Interesado, para que acuda a la
Subdireccién de Ventanilla Unica,
por la notificacion.

15
minutos

Elabora resolucion de rechazo

debidamente fundada y motivada.

1 dia
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Responsable de la ;i

No. Actividad Actividad Tiempo

7 Envia resolucion de rechazo a la 1 dia

Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites, para la entrega al

interesado.

B Subdireccion de Recibe |a resolucion de rechazo. 1 dia

Ventanilla Unica de
Tramites

9 Entrega al interesado el original y 5 dias
recaba acuse de recibo.

10 Envia acuse de recibo a la Jefatura 1 dia
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles  y Espectaculos
Publicos,

11 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra 1 dia

Departamental de Giros | al expediente.
Mercantiles y

Espectaculos Publicos

(Conecta con el fin del

procedimiento).
sl

12 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa 15
del tramite a autorizado. minulos
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 2 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Plblicos, tiene la funcion de ser &l 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 Desarrolio
Econdmico, implementar el Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles {SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
trdmites que correspondan.

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
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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.

. 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-02, aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e
informacidn que se sefialan en el propio formato; debiendo contar previamente
con los siguientes requisitos:

« Alineamiento y Mimero oficial vigente, en el que conste la modificacién por
parte de la autoridad del Cambio de Nomenclatura del lugar,
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26. Nombre del Procedimiento: Aviso para el Funcionamiento de Establecimientos
Mercantiles con 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.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Reclbe Aviso de apertura de 20
Departamental de Giros | Establecimiento Mercantil de Bajo | minutos
Mercantiles y Impacto, via SIAPEM,
Espectaculos Publicos
2 Descarga el Aviso de Aperturaala| 1dia
base de datos.
Envia por correo electrdnico la base 15
3 de datos a la Subdireccion de | minutos
Ventanilla Unica de Tramites, para
su registro en Libro de Gobierno.
Revisa Aviso de Apertura para 20
4 detectar duplicados, que sea | minutos
incongruentes, o mal llenados en el
alAPEM.
ila informacion es correcta y
completa?
ND
Ingresa al SIAPEM y actualiza 15
estado del tramite denegado, y por | minutos
& Sistema enwia via  correo
electrénico al interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica por la notificacion.
6 Elabora resolucion de rechazo 1 dia
debidamente fundada y motivada.
Enwia a la Subdireccion de
7 Ventanilla Unica de Tramites para 1 dia
su entrega al interesado.
8 Subdireccion de Recibe la resolucion de rechazo. 1 dia
Ventanilla Unica de
Tramites
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
Entrega al interesado la resolucion
9 de rechazo y recaba acuse de| 1dia
recibo.
Envia acuse de recibo a la Jefatura
10 de Unidad Departamental de Giros 1 dia
Mercantiles ¥ Espectiaculos
Plblicos.
1 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra | 1 dia
Departamental de Giros | al expediente.
Mercantiles y
Espectdculos Pablicos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
12 Permanece el estado del tramite en 1 dia
el SIAPEM en cerrado autorizado.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: B dias habiles, 1 hora y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos

Plblicos, tiene la funcidn 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 [a 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
trdmites que correspondan.

. De acuerdo al articulo 8, fraccion | de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de México, es faculiad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar
y mantener actualizado el padron de los establecimientos mercantiles que
operen en la demarcacidn, el cual, deberd publicarse en el portal de Internet de
la Alcaldia Tlalpan.

. Se considera Giro de Bajo Impacto todos aguellos 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
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distribucion 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 distribucion de bebidas alcohdlicas 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 .“‘:g
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 construccidn de la
vivienda, exclusivamente por sus miembros, un establecimiento mercantil de
Bajo Impacto que atienda a los siguientes supuestos:

* Por vivienda construida se entiende el espacio ocupado por una o maés
personas que tienen entre ellas vinculo familiar, compuesto por uno o mas
cuartos destinados a descanso, preparacidn y consumo de alimentos y
guarda de los vehiculos propiedad de los miembros de dicha familia.

* Cuando en el mismo inmueble se ubique mds de una vivienda construida
horizontal o verticalmente, se considerard sdlo la superficie construida
ocupada por la vivienda en que operard el establecimiento de que se trate.

« En ningln caso podran venderse bebidas alcohdlicas.

* El inmueble 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 serd Gtil para la modificacién del mismo.

# En ningun caso podran operarse los giros previstos en las fracciones |, 1, 111, V,
VI, VI, X y X1 del articulo 35 y dltimo parrafo del articulo 37 de la Ley.

» Mo podran establecerse en los términos de este articulo, Giros Mercantiles
que requieran para su operacion grandes volimenes de agua,

7. El Aviso para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles de Bajo
Impacto permite al Titular ejercer exclusivamente el giro que en el mismo se
manifiesta.

8. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del
Sistemna Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM), el Formato de Aviso EM-03, aportando bajo protesta de decir verdad,
los datos e informacion que se mencionan en el articulo 38 de la Ley de

Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, debiendo contar "{,—4

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)
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Ley.
= Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fraccian
XIV del articulo 10 de la Ley.
* Programa Interno o Especial de Proteccidn Civil, seglin corresponda y de
conformidad con la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Givil de la
Ciudad de Mexico y su Reglamento.
= En los casos de establecimientos que se dediquen a la purificacién, ;ﬁt,f’
embotellamiento y comercializacién de agua purificada deberan presentar la
constancia de aviso de funcionamiento ante la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.

vigente, si es que no estéd lo estd dando de alta conforme al articulo 37 de la )
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27. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Modificacién del Permiso para la
Operacion de Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de
Impacto Zonal, por Variacion 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 modificacién del Permiso que le fue
otorgado para la operacion del establecimiento mercantil con gire 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 denominacicn
comercial, o por cualguier otro que pueda tener el establecimiento mercantil.

Descri

Marrativa:

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Piblicos

Recibe Solicitud de Modificacion
del Permiso para la Operacian de
Establecimientos Mercantiles con
giro de Impacte Vecinal o de
Impacto fonal, por Variacion de
Superficie, Aforo, Giro Comercial,
nombre o denominacion
comercial o cualquier otra via
SIAPEM.

20
minutos

Descarga la solicitud de
Modificacion del Permiso a la
base de datos.

1 dia

Envia por correo electrénico base
de datos a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, 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 para
tramitar la autorizacion.

20
minutos

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de ablerto a
prevencion, y por Sistema via
correo electronico al Interesado, a
fin de que acuda a la Subdireccidn
de Ventanilla Unica de Tramites.

2 horas
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficio de prevencion y le
otorga un término de 5 dias
héabiles, contados a partir de su
notificacion, para presentar por
escrito los mismaos, y le previene
que en caso de que no lo haga, su
tramite se tendrd por no
presentado.

1 dia

Envia a la Subdireccin de
Ventanilla Unica de Tramites, el
oficio de prevencion.

1 dia

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

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 v  Espectaculos
Publicos.

g5 dias

10

Jefatura Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Piblicos.

Recibe el Acuse de recibo.

1 dia

(Subsana?

NO

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectdculos Publicos

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa de prevencion a cerrado
denegado, e informa en el Sistema
por wvia commeo electrdnico al
Interesado, para que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica
de Tramites por la notificacion.

15
minutos

12

Elabora resclucion de rechazo
debidamente fundada ¥
motivada.

1 dia

13

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

1dia

Pigina 182 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

LAPYT AL DO L& TR NEFCHMACION

AR AR —

Mo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

14

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe resolucidn de recharn.

1 dia

15

Entrega al interesado el original y
recaba acuse de recibo.

5 dias

16

Envia el acuse de recibo a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y Espectdculos
Publicos.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

1 dia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

18

Recibe escrito y documentos del
imeresado e integra el
Expediente.

1 dia

19

Elabora reciba de pago de
derechos y oficio de autorizacion
de la modificacion del permiso
que le fue otorgado para la
operacion del establecimiento
mercantil con giro de Impacto
Vecinal o de Impacto Zonal.

2 dia=

20

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cerrado  autorizado, por el
Sistema envia wvia comeo
electronico al interesado, a fin de
que acuda Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites por
la notificacion.

1dia

21

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites
original de la orden de pago,
oficio de autorizacion para
entrega.

1dia

Pigina 183 de 408



.

MANLIAL . £
ADMINISTRATIVO B S | wisw
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
22 Subdireccion de Recibe original de la orden de 1 dia
Ventanilla Unica de pago, y oficio de autorizacion.
Tramites

23 Entrega al interesado el original | 5dias
de la orden de pago.

24 Recibe del interesado el original 1 dia
del recibo de pago, entrega
autorizacion y recaba acuse de
recibo.

25 Registra en el Libro de Goblerno y 1 dia

tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles vy Espectdculos
Publicos, Acuse de Recibo y copia
del pago de derechos.

26 Jefatura de Unidad Recibe pago de derechos, acuse 1 dia

Departamental de Giros |de recibo y lo integra al
Mercantiles y expediente.
Espectaculos Puablicos

Fin del procedimiento.

Tiempo mado de : 34 dias hdbiles, 3 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos
Publicos, tiene la funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan
¥ 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 lil 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
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 Tialpan, elaborar, digitalizar
y mantener actualizado el padron de los establecimientos mercantiles que
operen en la demarcacidn, el cual, debera publicarse en el portal de Internet de
la Alcaldia Tlalpan.
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4, La Alcaldia dara respuesta a su solicitud, en un término no mayor de 5 dias
habiles.

5. No procede la modificacion 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 Impacte 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,

6. Para el caso de modificacion de superficie, se deben pagar los derechos que se
establecen en el articulo 191 fraccién VI del Cddigo Fiscal de la Ciudad de
México.

7. Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles q
(SIAPEM), el Formato de Aviso EM-04, aportando, bajo protesta de decir verdad,
la informacion y documentos a que 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:

» Certificado de Zonificacion de Uso de Suelo en cualquier modalidad (ya sea
Usos de Suelo Permitidos, Certificado Unico, por Derechos Adquiridos)
vigente.

e Contar con los cajones de estacionamiento de conformidad con la fraccion
XIV del articulo 10 de la Ley.

# Vo, Bo. de Seguridad y Operacion.

+ Programa Interno o Especial de Proteccion Civil, segin corresponda y de
conformidad con la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de Mexico y su Reglamento.

« Pdliza de Seguro.

# Calculo de aforo conforme a la normativa vigente.

8. Costo: En caso de que la modificacion sea por superficie, Articulo 197 Fraccidn
VI del Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Jonathan Jorge Montafiez Cerdn

Jefe de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
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28. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Revalidacion del Permiso para la
operacion de establecimientos mercantiles con giro de Impacto Vecinal o
Impacto Zonal. (EM-05).

Objetivo General: Revalidar el Permiso para la operacién 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.

Descripcidn Marrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Piblicos

Recibe Solicitud de Revalidacidn del
Permiso para |a 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.

1 dia

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 infarmacion
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 Prevencidn,
por el Sisterma envia via comeo
electronico al interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica por la notificacidn.

1 dia

Elabora coficio de Prevencién en el
que le indica al Interesade los
documentos que debe presentar y le

1 dia

,{
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

otorga un término de 5 dias habiles,
contados a partir de su notificacidn
para presentar por escrito los
mismos, ¥y le previene que en caso
de que no lo haga, su trdmile se
tendra por no presentado.

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Trdmites, el
oficio que contiene la prevencian,
para su entrega al Interesado.

1 dia

Subdireccién de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1 dia

Entrega al interesado el original y
recaba acuse de recibo. 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
Espectdculos Publicos

Recibe el Acuse,

1dia

¢Subsana?

NO

11

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cerrado denegado, informa por el
Sistemma, via comreo electronico al
Interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccidn de Ventanilla Unica de
Tramites por la notificacian.

15
minutos

12

Elabora Resolucion de rechazo
debidamente fundada y motivada,

1 dia

13

Envia a Ila Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para

su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia de Ila
resolucion de rechazo.

1 dia
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MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

15

Entrega al inmeresado el original y
recaba acuse de recibo.

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y  Especticulos
Publicos.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Pablicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

1 dia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

18

Recibe escrito y documentos e
integra el Expedienta,

1 dia

19

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  Espectdculos
Publicos, para entregarle la orden.

1 dia

20

Elabora oficio de autorizacion de
Revalidacion de Permiso de
Impacto Vecinal o Zonal.

1 dia

21

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa
del tramite de prevencidn a cerrado
autorizado, informa por el Sistema
mediante comeo electrdnico  al
Interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites, por la notificacion.

15
minutos

22

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
original y copia del oficio de
Autorizacion de Revalidacion de
Permiso de Impacte Vecinal o
Zonal, para su entrega al
interesado,

1 dia
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
23 Subdireccidn de Recibe original y copia del oficio de 1 dia
Ventanilla Unica de autorizacion de Revalidacion de
Tramites Permizo de Impacto Vecinal o
Zonal.
24 Entrega al interesado original del | 1 dia

oficio 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 Gobierno y 1 dia
turma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Espectaculos
Publicos, acuse de recibo en
original y copia del pago de

derechos.
26 Jetatura de Unidad Recibe acuse el original y copia del | 1 dia
Departamental de Giros | pago de derechos; Integra al
Mercantiles y expediente.
Espectiaculos Pablicos
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles, 1 hora y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencién o resolucidn: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para el presente procedimiento, la solicitud serd considerard conforme a lo
estipulado en el articulo 32 en la Ley de Establecimientos Mercantiles de la
Ciudad de México.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos
Publicos, tiene la funcién 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.

3. Con fundamento en el articulo &, fracciones | y Ill de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México, corresponde a la Secretania de Desarrollo
Econdmico, implementar el Sistema Electronico de Avisos y Permisos de

tréamites que correspondan.

Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los ﬁ_
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. 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, deberd publicarse en el portal de Internet de
la Alcaldia,

. 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, traténdose de giros de impacto vecinal cada tres afios, a través de la
Solicitud prevista en |a Ley de Establecimientos del Distrito Federal.

. La Alcaldia Tlalpan dara respuesta a su solicitud, en un término no mayor de 5
dias habiles.

. 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.

. Costo: Articulo 191 fracciones |, Il y VI Parrafo segundo del Codigo Fiscal de la
Ciudad de México.
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29. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Cese de Actividades o Clerre de
Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal, o

Aviso de Suspension Temporal

Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo Impacto. (EM-06).

o Cese Definitivo de Actividades de

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 electronico de avisos y permisos de establecimientos Mercantiles
(SIAPEM).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempao

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Plblicos

Recibe la Solicitud de Cese de
Actividades o Cierre de
Establecimientos Mercantiles con
giro de Impacto Vecinal o Impacto
Zonal, o Aviso de Suspensidn
Temporal o Cese Definitivo de
Actividades de Establecimientos
Mercantiles con giro de Bajo
Impacto, via SIAPEM.

20
minutos

Descarga el aviso de modificacion
a la base de datos.

1 dia

Envia por correo electronico la base
de datos a la Subdireccion de

Ventanilla Unica para su registro en
Libro de Gobierno.

15
minutos

Revisa que la informacion
ingresada en el aviso de
modificacion del domicilio del
Establecimienta Mercantil, con
motivo del cambio de
nomenclatura del lugar en que se
ubica, coincida con la informacidn
contenida en el Expediente.

1 dia

iSon correctos los datos?

NO

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramile de ablerlo a

15
minutos
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cerrado denegado, se informa por

Sistema, por via correo electrdnico

al interesado, a fin de que acuda a

la Subdireccion de Ventanilla Unica

por la notificacion.

6 Elabora resolucion de rechazo 1dia
debidamente fundada y motivada,

7 Envia a la Subdireccion de 1dia
Ventanilla Unica, para su entrega al
interesado.

B Subdireccidn de Recibe original y copia de la| 1dia

Ventanilla Unica resoluciton de rechazo,

9 Entrega al interesado el original v | 5 dias

recaba acuse de recibo.
10 Envia acuse de recibo a la Jefatura | 1 dia
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles vy  Espectaculos
Publicos.
1 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra | 1 dia
Departamental de Giros | al expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
12 Ingresa al SIAPEM y cambia la 15
etapa del tramite de abierto a | minutos
cerrado autorizado,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 1 hora y 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucidn: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos
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.
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. Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Il de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México, corresponde a la Secrelaria de Desarrollo
Econdmico, implementar el Sisterma Electronico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
tramites que correspondan.

. De acuerdo al articulo 8, fraccidn | de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de México, es facultad de la Alcaldia Tlalpan, elaborar, digitalizar
y mantener aclualizado el padron de los establecimientos mercantiles que
operan en la demarcacion, el cual, deberd publicarse en el portal de Internet de
la Alcaldia Tlalpan.

. Dar cumplimiento con la obligacion que los articulos 34 y 40 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles para |a Cludad 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 Clemre de
Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacte Zonal, o
Aviso de Suspension Temporal o Cese Definitive 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 traves del
Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM), utilizando el formato EM-06, aportando bajo protesta de decir verdad,
los datos e informacion a que hace referencia el mismo.

— AL —

TLALPAMN

-‘_"-‘:"\Ig

Pagina 197 de 408




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

byt e oo e Birirorginion § im0 |RRAbRPulr TS Wiy s 440

b e e e g b e Femlam

Gk T i e W s y g i s, B

LS L

TLALPAN

G % CIUDAD DE MEXICO
CAPTT AL O L& TSP FLCN

‘ ‘ L A [ D
L Brwiber b S
@4‘_: e i 7. Dl ol ety e mum

wn SRl

lh_ —:-*i

()

=

4o coaTeTios fos
F = —
. BRI . e
s i (vl 5 Lydesdp gt iz
vl Enpsachovsie. TV e Ui
it

g Ay | | & b b
[T - uu--uuuu
i g el

Saragers £F O TRl AL LR R

cal e e e b

[ et mp—— L i T 4

rongek o L vk

o FETE o TR
o i [,

(S

VALIDO

Jonathan Jorge Mbntafiez Cerdn

Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos

Pagina 198 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL [H L& TITAFSFO LA CICHN

@ %

B

— ARk —
TLALPFAMN

30. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Traspaso de establecimiento
mercantil que opera con permiso, o Aviso de Traspaso de Establecimiento
Mercantil de Bajo Impacto. (EM-07).

Objetivo General: Atender las Solicitudes de Traspaso de Establecimientos
Mercantiles con Giro de Bajo Impacto que los ciudadanos ingresan en el Sistema
Electranico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM).

Descripcion Marrativa:

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe solicitud de traspase de
establecimiento mercantil que opera
con permiso, o Aviso de Traspaso de
Establecimiente Mercantil de Bajo
Impacto, via SIAPEM.

20
minutos

Descarga solicitud de traspaso del
permiso a base de datos.

1 dia

Envia por correo electrdnico la base de
datos a la Subdireccion de Ventanilla
Unica, para su registro en el Libro de
Gobiemo.

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
electronico al Interesado, a fin de que
acuda a la Subdireccion de Ventanilla
Unica de Tramites por la notificacidn.

1dia

Elabora oficio 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 tendra por no presentado.

1 dia

Envia a la Subdireccién de Ventanilla

Unica de Tramites, el oficio gue contiene

1 dia
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fa Prevencion, para su entrega al
Interesado.
Subdireccion de Recibe original v copia del oficio de
8 Ventanilla Unica de Prevencidn, 1dia
Tramites

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a la

9 Jefatura de Unidad Departamental de | 5dias
Giros Mercantiles y Espectdculos
Publicos.

Jefatura de Unidad Recibe Acuse, Espera repuesta por ‘\-\—é)
10 Departamental de Giros | parte del Interesado. 1 dia
Mercantiles y
Espectiaculos Pablicos

¢ Subsana?
NO

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa de
prevencion a cerrado denegado,
informa por el Sistema, via correo 15
electrdnico al interesado, a fin de que | minutos
acuda a la Subdireccion de Vemtanilla
Unica de Tramites, por la notificacion.

1

12 Elabora resolucion de rechazo. _1dia

Envia a la Subdireccion de Ventanilla | 1 dia
13 Unica de Tramites, para su entrega al
interesado,

Subdireccion de Recibe original y copla de la resolucion 1 dia
14 Ventanilla Unica de de rechazo.

Tramites

15 Entrega al interesado el original yrecaba | 5 dias
acuse de recibo.
Envia acuse de recibo a la Jefatura de 1dia Lf_"('

16 Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra al | 1dia
17 Departamental de Giros | expediente.
Mercantiles y

Espectdculos Publicos

{Conecta con el fin del procedimienta).

5l
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

18

Recibe escrito y documentos e integra
el expediente.

1dia

19

Elabora orden de pago de derechos, 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.

1 dia

Elabora oficic de autorizacidn de
Traspaso de Permiso de Impacto
Vecinal o Zonal,

1 dia

21

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa del
tramite de prevencidn a cerrado
autorizado, se informa por Sistema via
corren electronico al interesado, para
que acuda a la Subdireccién de
Vemanilla Unica de Tramites, por la
notificacidn.

1 dia

22

Envia a la Subdireccidn de Ventanilla
Unica el original vy copia del oficio de
autorizacion de traspaso de permiso de
Impacto Vecinal o Zonal, para su
entrega al inleresado.

1 dia

23

Subdireccion de
Yentanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
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.

1 dia

24

Recibe el original y copias del pago de
derechos, entrega al interesadao original
del oficio de autorizacion Traspaso de
Permiso de Impacto Vecinal o Zonal, y
recaba acuse de recibo.

5 dias

25

Registra en el Libro de Gobiermno, turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectiaculos
Publicos, Acuse de Recibo y copias del
pago de derechos.

1 dia
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Jefatura de Unidad Recibe original y copla del pago de
96 Departamental de Giros | derechos, acuse de recibo y lo imegra al 1 dia
Mercantiles y expediente,
Espectaculos Publicos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias habiles, 1 hora y 10 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No
aplica.
Aspectos a considerar:

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 del cual los interesados presentan los avisos y
solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y lil 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.

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 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 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 habiles.

Para realizar su trdmite, el ciudadano deberd formular y presentar a través 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 informacién a que hace referencia el mismo; debiendo contar
previamente con los siguientes requisitos:

# Documento trasiativo de dominio, con fecha no mayor a 30 dias hébiles al

momento de presentar la Solicitud de Traspaso ante el SIAPEM.
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31. Nombre del Procedimiento: Solicitud de permiso para la operacién de
establecimientos mercantiles con giro de Impacto Zonal, (EM-08).

Objetivo General: Autorizar el funcionamiento de aquellos Establecimientos
Mercantiles cuyo giro principal sea la venta y/o distribucién de bebidas alcohdlicas
en envase abierto y/o al copeo, para su consumo en el interior, distinto a los giros
de Impacto Vecinal.

Descripcion Narrativa:
No. Hm‘:gdﬁ " ) Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Solicitud de permiso para la
Departamental de Giros | operacion de  establecimientos 20
Mercantiles y mercantiles con giro de Impacto | minutos
Espectaculos Publicos | Zonal, via SIAPEM.
2 Descarga solicitud de permiso para
la operacion de establecimientos 1 dia

mercantiles con giro de Impacto
Zonal a base de datos.

3 Envia por correo Elect[ﬁninn la base 15
de datos a Ventanilla Unica, parasu | .
registro en Libro de Gobierno. minitog
4 Revisa que los datos e infermacidn
presentados en la solicitud por el 20
interesado sean los que la ley | minutos
requiere.

5 Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa
del tramite de ablerlo a prevencion,
informa por Sistema mediante
cofreo electronico al Interesado, a| 1 dia
fin de que acuda a la Subdireccion
de Ventanilla Unica de Tramites por
la notificacion.

6 Elabora oficio de prevencion en el
que le indica al interesado los
documentos que debe presentar y le
otorga un término de 5 dias hdbiles,
contados a partir de su notificacion | 1 dia
para presentar por escrito los
mismos, ¥ le previene que en caso
de que no lo haga, su tramite se
tendra por no presentada.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia & la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, el
oficio que contiene la Prevencion,
para su entrega al interesado.

1 dia

Subdireccidn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
Prevencian.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectdculos Publicos

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a
la Jefatura Unidad Departamental
de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos. SLEaL
Recibe Acuse. Espera respuesta del
Interesado.

1 dia

S dias

1 dia

¢Subsana?
NO

11

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa
de prevencion a cerrado denegado,
informa por el Sistema, via correo
electronico al interesado, a fin de
que acuda a la Subdireccién de
Ventanilia Unica de Tramites, por la
notificacion.

15
minutos

12

Elabora Resolucion de rechazo
debidamente fundada y motivada.

1 dia

13

Envia a rla Subdireccidon  de
Ventanilla Unica de Tramites, para
su entrega al interesado.

1dia

14

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia de la
resolucion de rechazo.

1 dia

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
Puablicos.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempa

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

15
minutes }/

(Conecta con el fin del

procedimiento).
Si

18

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

1 dia

19

Elabora permiso de Impacto Zonal,
envia con el espediente, para
autorizacion y firma de la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

1 dia

20

Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe y analiza el permiso de
Impacto Zonal con el expediente.

3dias

2

Firma permiso de Impacto Zonal y
envia con expediente |a Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥y Espectaculos
Pablicos.

1 dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectiaculos Pablicos

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 Piblicos para su
entrega.

1 dia

23

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa
del tramite de prevencion a cernrado
autorizado, informa por el Sistema
via correo electrdnico al interesado,
a fin de que acuda a |la Subdireccion
de Ventanilla Unica de Trdmites, por
la Notificacion.

15
minulos

24

Envia a la Subdireccion de
Vemanilla Unica de Tramites el
original y copia del permiso de
Impacte Zonal, para su entrega,

1 dia
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25 Subdireccion de Recibe original y copia del permiso 1dia
Ventanilla Unica de de Impacto Zonal.
Tramites -
26 Recibe el original y copias del pago | 5Sdias
de derechos y entrega al interesado
original del permiso de |Impacto
| Zonal, y recaba acuse derecibo. |
27 Registra en el Libro de Gobierno, 1 dia
turna a la “Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y  Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del
parmiso de impacto zonal, original
y coplas del pago de derechos.
28 Jefatura de Unidad Recibe original y copla del pago de | 1 dia
Departamental de Giros | derechos, acuse de recibo y o
Mercantiles y integra al expediente.
Espectaculos Plblicos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles, 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn 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 &l SIAPEM, a través del cual los interesados presentan los Avisos y
Solicitudes para el funcionamiento de sus negocios.

. Con fundamento en el articulo &, fracciones | y lll de la Ley de Establecimienios
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
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 padrdn de los establecimientos mercantiles que
operen en la demarcacidn, el cual, debera publicarse en el portal de Intemet de
la Alcaldia,
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. De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Establecimientos Mercantiles

para la Ciudad de México son considerados de Impacto Zonal los
Establecimientos Mercantiles cuyo gire principal sea la venta y/o distribucion
de bebidas alcohdlicas en envase abierto y/o al copeo, para su consumo an el
interior, distinto a los establecimientas con giro de impacto vecinal.

. En los establecimientos con giro de Impacto Zonal podran prestarse los

servicios de venta de alimentos preparados, misica viva y misica grabada o
videograbada, television, alquiler de juegos de salén, de mesa y billares, asi
como celebrarse eventos culturales, manifestaciones artisticas de cardcter
escénico, cinematografico, literario o debate y podrdn contar con espacio para
bailar o para la presentacion de espectaculos, sin necesidad de ingresar nueva
solicitud de Permiso al Sistema.

. 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 podrdn vender, ni distribuir bebidas alcohdlicas, ni
productos derivados del tabaco o cualquier otra sustancia de naturaliza ilicita,

. Los Establecimientos Mercantiles de Impacto Zonal no podréan 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).

. 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
alcoholicas sera a partir de las 11:00 a las 2:30 horas. Se podra ampliar su
horario de funcionamiento y venta de bebidas alcohdlicas, dos horas més de lo
establecido, slempre que se cumpla permanentemente con las obligaciones,
prohibiciones y requisitos sefialados en |a ley.

. Son de impacto zonal los establecimientos mercantiles cuyo giro principal sea

la realizacion de juegos con apuestas y sorteos, que cuenten con permiso de la
Secretaria de Gobernacidn.

Estos establecimientos deberdn cumplir con las obligaciones contenidas en el
apartado A y en las fracciones |, llI, IV, VI, IX y 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 Gobiemno.

La Alcaldia Tlalpan otorgara o negara por medio del Sistema Electranico de
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, el Parmiso 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.

La vigencia 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 Revalidacidn correspondiente, quince
dias habiles antes de su vencimiento.
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Para realizar su tramite, el ciudadano debera formular y presentar a través del
Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM), utilizando el Formato EM-08, aportando bajo protesta de decir
verdad, los datos e informacion 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 fraccidn

X1V del articulo 10 de la Ley.

Vo. Bo. de Seguridad y Operacicn.

Programa Interno o Especial de Proteccidn Civil, segin corresponda y de

conformidad con la Ley de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn Civil de la

Ciudad de Mexico y su Reglamento.

Pdliza de Sequro.

Célculo de aforo conforme a la normativa vigente,

CQue cuenta con Sistema de Seguridad.

Visto Bueno de la Secretaria de Gobiemno.

Comprobante de tener instalados arcos detectores de metales o poseer

detectores portatiles.

14. Costo: Articulo 191 Fraccion Il del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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32. Nombre del Procedimiento: Aviso para la colocacidn en la Via Publica de
Enseres e Instalaciones de Establecimientos Mercantiles cuyo giro
preponderante sea la venta de alimentos y/o bebidas y revalidacidn del mismo.

(EM-09).

Objetivo General: Validar la informacion registrada en el aviso para la colocacion
en la via publica de Enseres e Instalaciones de Establecimientos Mercantiles cuyo
gire preponderante sea la venta de alimentos y/o bebidas y revalidacién del mismo

% CIUDAD DE ME:I-;G

y tener certeza de su legal funcionamiento.

.

— kLA —

TLALFAMN

Actividad

Tiempo

Recibe aviso para la colocacién en
la Via Puablica de Enseres e
Instalaciones de Establecimientos
Mercantiles CUyo giro
preponderante sea la venta de
alimentos y/o bebidas, y/o
revalidacion del mismo, via
SIAPEM.

20
minutos

Descarga aviso para la colocacion
en la Via Pablica de Enseres e
Instalaciones de Establecimientos
Mercantiles cuyo gira
preponderante sea la venta de
alimentos y/o bebidas, revalidacian
del mismo a la base de datos.

1 dia

Envia por comreo electronico la base
de datos a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para
su registro en Libro de Gobierno.

Revisa que los datos e informacion
presentados en la solicitud por el
interesado sean los que la ley
requiere, para tramitar la
autorizacion.

15
minutos

20
minutos

ion MNarrativa:
No Responsable de |a
: Actividad
1 Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos
2
3
——
o

Ingresa al SIAPEM, cambia la etapa
del tramite de abierto a prevencidn,
y por el Sistema inferma via comeo
electrénico al interesado, a fin de
gue acuda a la Subdireccidn de

1 dia

¥
<
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Ventanilla Unica de Tramites, por la
netificacion.

4

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 & partir de su
nolificacion para presenlar por
escrito los mismos, y le previene
que en caso de gue no lo haga, su
tramite se tendrd por no
presentado.

1 dia

Envia de manera digital a la
Subdireccion de Ventanilla Unica
de Tramites, el oficio que contiene
la Prevencion, para su entrega.

1 dia

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
Prevencion.

1 dia

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo a
la Jefatura Unidad Departamental
de Giros Mercantiles ¥
Especticulos Piblicos.

5 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Acuse. Espera respuesta del
Interesado.

1 dia

{Eubtmu?

NO

1

ingresa al sistema y cambia la
elapa de prevenclion a cemado

denegado.

1 dia

12

Elabora Resolucion de rechazo
debidamente fundada y motivada.

1 dia

13

Envia a Ira Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para

1 dia

su entrega al interesado.
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No.

Responsable de la
Actividad

Tiempo

14

Subdireccidn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia de la
Resolucion de rechazo.

1 dia

15

Entrega al interesado el original y
recaba acuse de recibo.

o dias

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Espectaculos
Publicos.

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Plblicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

1dia

(Comecta con el fin del
procedimiento).

al

18

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

1 dia

19

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 vy  Espectdculos
Publicos, para entregarle la orden.

1dia

20

Elabora oficio de autorizacion para
la colocacion en la Via Publica de
Enseres & |Instalaciones de
Establecimientos Mercantiles cuyo
giro preponderante sea la venta de
alimentos y/o  bebidas vy
revalidacién del mismo.

15
minutos

21

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cerrado autorizado, para que el
Sistema envie correo electronico al
interesado, de gue el tramite ha
gquedado autorizado, a fin de gue
acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica, por la notificacién,

1 dia

y
X
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Responsable de la
Actividad

Actlividad

Tiempo

22

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
original y copia del oficio de
autorizacion, para su entrega al
interesado.

1 dia

y

T

23

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramiles

Recibe original, copia del oficio de
autorizacion,

1dia

24

25

Recibe del interesado el original y
copias del pago de derechos,
entrega autorizacidon y recaba

| acuse de reciba.

Registra en el Libro de Goblerno;
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y  Especticulos
Fublicos, acuse de recibo del oficio
de autorizacién, original y copias
del pago de derechos.

1 dia

1 dia

26

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Pablicos

Recibe pago de derechos y acuse
de recibo; integra al expediente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Colocar en la via publica enseres e instalaciones que sean necesarios para la
prestacidn de sus servicios.
La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles v Espectaculos
Publicos, tiene la funcidn de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan
y operar el SIAPEM, a traves del cual los interesados presentan los Avisos y
Solicitudes para el funcionamiento de sus negoclos,
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 e Sistema Electrdnico de Avisos v Permisos de

2.
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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, elaborar, digitalizar y
mantener actualizado el padron de los establecimientos mercantiles que operen
en la demarcacion, el cual, deberd 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.

. En la via publica en donde se cologquen 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, aungue sean desmontables,

. La colocacion de los enseres e instalaciones, procedera cuando se rednan las
siguientes condiciones:

= Que sean contiguos al establecimiento mercantil y desmontables, sin que
se encuentren sujetos o fijos a la via pdblica.

= 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.

= Que no ocupen la superficie de rodamiento para la circulacién vehicular, ni
dreas verdes, e impida u obstruya elementos de accesibilidad para
personas de discapacidad.

e (ue s5u instalacién no impida la operacion de comercios preexistentes.

» Que los enseres o instalaciones no se utilicen para preparar o elaborar
bebidas o alimentos.

e Que no se instalen en zonas preponderantemente destinadas al uso
habitacional,

» En ningdn 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 colocacién o instalacidn
contraviene lo dispuesto por la Ley. El retiro lo hara el titular y ante su negativa u
omision, lo ordenard la Alcaldia a costa de aquél en los términos de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

. El Aviso para la colocacion en la via piblica de los enseres o instalaciones tendra
vigencia de un afio 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 Cadigo Fiscal de la Ciudad de
Mexico.

,gé CIUDAD DE MEXICO _%_
, TLALPARMN

4
<
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10.En caso de vencimiento del Aviso o de violacion a lo dispuesto por la Ley, el titular )/
estara obligado a retirar los enseres o instalaciones por su propia cuenta. De lo
contrario, la Alcaldia ordenard el retiro, corriendo a cargo del titular los gastos de
ejecucion de los trabajos en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo

de la Ciudad de México.
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 entendera que el nuevo
titular del establecimiento mercantil es también el titular de dicho Aviso.

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-09, aportando bajo protesta de decir verdad,
los datos e informacion a que hace referencia el articulo 16 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles de la Ciudad de México.

13. Costo: Art. 191 Fraccion lll incisos a y b del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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33. Nombre del Procedimiento; 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).

Objetivo General: Informar a la autoridad, mediante un Aviso la Modificacion
presentado a través del Sistema Electrdnico 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

denominacion comercial.

Descripcion Marrativa:

— mioaLbis —

TLALPAM

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

1

Jefalura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Aviso de Modificacion por
Cambio en el Aforo, en el Giro
Mercanti, en el MNombre o
Denominacion Comercial de
Establecimiento Mercantil con Giro
de Bajo Impacto, via SIAPEM.

1 dia

Descarga Aviso de Modificacion a la
base de datos.

1 dia

Envia por correo electrdnico la base
de datos a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para
su registro en Libro de Gobierno y
recibe el informe.

15
minutos

Revisa la informacion presentada
en el Aviso de Modificacion.

20
minutos

£Son correctos los datos?

NO

Ingresa al SIAPEM y cambia la etapa
del tramite de cerrado autorizado a
prevencion, mediante el Sistema,
informa wia correo electronico al
imteresado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites.

20
minutos

Elabora oficlo de prevencion en el
gque le indica al interesado los
documentos que debe presentar y le
otorga un término de 5 dias habiles,
contados a partir de su notificacion

1 dia

4

=

Pagina 222 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

B @

CIUDAD DE MEXICO

CAPTTAL M LA TRANSPOIAMLCIOM

B

ALl ALEIA —

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

para presentar por escrito los
mismaos, y le previene de gque, en
caso de que no lo haga, su trémite
se tendra por no presentado.

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, el
oficio que contiene la prevencion,
para su enfrega.

1 dia

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
prevencion.

1 dia

Entrega al interesado oficic 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. Espera respuesla
del imteresado.

1 dia

{Subsana?

NO

11

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cancelado y registra las
Inconsistencias, por el sistema via
cormea  electronico; informa  al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites por la notificacion.

15
minutos

12

Elabora resolucion de rechazo
debidamente fundada.

1dia

13

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Linica de Tramites, para
su entrega al interesado,

1 dia

14

Eubdira::qlﬁn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copla de la
resolucion de rechazo.

1 dia

15

Entrega al interesado el original y
recaba acuse de recibo,

5 dias

¥
e
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Responsable de la
Actividad

Actividad

16

Envia acuse de recibo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Espectaculos
Publicos.

=

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Especlaculos Publicos

Recibe acuse de recibo y lo integra
al expediente.

(Conecta con el fin del

procedimiento).
Sl

18

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

1 dia

(Conecta con la actividad nimero
19).

19

Elabora oficio de autorizacidn de la
maodificacion del aviso gque le fue
otorgado para la operacion del
Establecimiento Mercantil con Giro
de Bajo Impacto.

1 dia

20

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cerrado autorizado, por el sistema
informa via correo electrénico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccidn de Ventanilla Unica de
Tramites, por la notificacion.

1 dia

21

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
original y copia del oficio de
autarizacion, para su entrega.

1 dia

22

Eubdlre-:qiﬂn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
autorizacion.

1 dia

23

Entrega autorizacion y recaba
acuse de recibo.

1 dia

24

Registra en el Libro de Gobierno,
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

1 dia
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
Mercantiles ¥ Espectaculos
Publicos, acuse de recibo del oficio
de autorizacién,
25 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y lo integra | 1 dia
Departamental de Giros | al expediente. -
Mercantiles y ,_-_:g/
Espectdculos Piblicos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles, 1 hora y 10 minutos.
Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 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 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 lll de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México, corresponde a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, implementar el Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
tramites gque 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
¥ 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 modificacion por cambio en el aforo, en el giro mercantil, en el nombre o
denominacion comercial, debera formular y presentar a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles, el Formato
de Aviso EM-10, aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e
informacion a que hace referencia el propio formato.
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34. Nombre del Procedimiento: Sclicitud de Permisc para la Operacién de

Establecimientos Mercantiles con giro de Impacto Vecinal. (EM-11).

Objetivo General: Autorizar el funcionamiento de aquellos Establecimientos
Mercantiles cuyo giro 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.

Descri

n Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

ﬁmu"":(/’

]

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Solicitud de Permiso para
la Operacion de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto
Vecinal, via SIAPEM,

20
minutos

Descarga Solictud de Permiso
para |la Operacidn de
establecimientos mercantiles con
giro de Impacto Vecinal a la base
de datos.

1 dia

Envia por cormreo electrénico la
base de datos a la Subdireccion
de Ventanilla Unica de Trdmites,
para su registro en Libro de
Gobierno.

15
minutas

Revisa oque los datos e
informacién 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, por Sistema informa
via cormeo  electrdnico  al
imeresado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica
de Tramites, por la notificacion.

1dia

Elabora oficio de prevencion
donde indica al interesado los
documentos que debe presentary
le otorga un término de 5 dias
habiles, contades a partir de su
notificaclon para presentar por

1 dia

y
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Responsable de la
Actividad

Actividad

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

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

1 dia

Subdireccidon de
Ventanilla Unica de
Tramites

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

1 dia

Entrega al interesado oficio de
prevencion. Envia acuse de recibo
a la Jefatlura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles vy  Espectaculos
Piblicos.

5 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Plblicos

Recibe Acuse.

1dia

¢Subsana?

NO

"

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa de prevencion a cerrado
denegado, por el Sistema se
informa via cofreo electrdnico al
interesado, a fin de que acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica
de Tramites, por la notificacion.

15
minutos

12

Elabora Resolucion de rechazo
debidamente fundada.

1 dia

13

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites,
para su entrega al imeresado.

1 dia

14

Subdireccion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original v copia de la
Resolucion de rechazo, para su
entrega al interesado.

1dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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 vy  Espectaculos
Publicos.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe acuse de recibo y lo
integra al expediente.

20
minuios

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

18

Recibe escrito y documentos e
integra el expediente.

1 dia

19

Elabora permiso de Impacto
Vecinal, envia solicitud vy
expediente para autorizacion y
firma de la Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno,

1 dia

20

Direccién General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe solicitud y expediente,
analiza que se cumpla con todos
los requisitos y documentos.

3 dias

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
pPermiso para que se presente en
la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles vy  Espectaculos
Publicos para entregarle la orden.

1 dia

Ingresa al SIAPEM y cambia la
etapa del tramite de prevencion a
cerrado autorizado, para que el

15
minutos

X
5
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Sistermna envie correo electronico
al interesado, a fin de que pase a
la Ventanilla Unica a recoger la
notificacion.

24

Envia a Ip Subdireccidon de
Ventanilla Unica de Tramites el
original y copia del permiso de

Impacto Vecinal, para su entrega.

25

Euh:iirer:qlﬁn de
Ventanilla Unica de
Tramites

1 dia

Recibe original y copla 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.

Sdias

27

Registra en el Libro de Gobierno,
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental da Giros
Mercantiles vy  Espectaculos
Piblicos, acuse de recibo del
permiso de Impacto Vecinal,
original y copia del pago de
derechos.

1 dia

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Rectbe original y copias del pago
de derechos, acuse de reclbo y lo
integra al expediente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles, 1 hora y 45 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucidn: No

aplica.

"
-+
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Aspectos a considerar;

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectdculos
Publicos, tiene la funcién de ser el USUARIO DEL SISTEMA en la Alcaldia Tlalpan
y operar el SIAPEM, a traveés 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
Economico, implementar el Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
tramites que correspondan.

3. De acuerdo al articulo B, fracciones | 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, deberd 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 alcohdlicas, teatros y
auditorios.

5. Estos Establecimientos Mercantiles podran realizar eventos, exposiciones,
actividades culturales, manifestaciones artisticas de cardcter escénico,
cinemaltografico, literario o debate, en donde se prohibe la venta o distribucion
de bebidas alcohdlicas a menores de edad.

6. Los restaurantes tendran como giro principal la venta de alimentos preparados
y de manera complementaria la venta de bebidas alcohdlicas. Ademds, podréin
preferentemente prestar €l servicio de musica viva y grabada o video grabada,
asl como el servicio de television y en ningln caso se permitird servir bebidas
alcohdlicas a las personas que no cuenten con lugar propio.

7. Los horarios de los giros de impacto vecinal se encuentran establecidos en el
articulo 24 de la Ley de Establecimientos Mercantiles de la Ciedad de México.

8. La Alcaldia Tlalpan otorgard o negard 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 térming no mayor
a cinco dias habiles, en caso contrario podran funcionar de manera inmediata,
en virtud de que opera la Afirmativa Ficta,

9. En caso de que el Establecimiento Mercantil requiera de Programa Intemo de
Proteccion Civil, su presentacion se hara de confermidad con la Ley de Geslidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de |la Cludad de México y su Reglamento,

10. La vigencia 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

o

-

L L

TLALPAM

¥
=
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interesado deberd Ingresar, por medio del Sistema Electrénico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), el Aviso de Revalidacion.

11. En los giros en que se vendan bebidas alcohdlicas queda estrictamente
prohibida la modalidad de barra libre o cualquier promocidn similar. En los
lugares donde exista cuota de admisidn general o se cobre el pago por derecho
de admision o entrada no podra exentarse el pago de éstas ni hacer distincién
en el precio, en atencion al género.

12. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del oﬁ’r
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 sefalada en el articulo 31 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, debiendo contar
previamente con los siguientes requisitos:

» 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
X1V del articulo 10 de la Ley.

* Vo. Bo. de Seguridad y Operacion.

= Programa Intemo o Especial de Proteccidn Civil, segin corresponda y de
conformidad con la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil de la
Ciudad de México y su Reglamento.

s Pdliza de Sequro,

13. Calculo de aforo segin corresponda la normativa aplicable,

14. Costo: Articulo 197 Fraccion | del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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35. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn para la ampliacion de horario de

establecimientos mercantiles con giro de Impacto Zonal. (EM-12).

Objetivo General: Ampliar el horario de funcionamiento y venta de bebidas
alcohdlicas, dos horas mas de lo establecido para los Establecimientos Mercantiles
con giro de Impacto Zonal.

Descripcion Narrativa:

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe wvia 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 autorizacidn para la
ampliacion 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 de Tramites, para
su registro en el Libro de Gobiemno.

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
prevencion, para que el Sistema
envie via comeo electronico al
interesado  y acuda a |la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites por la Notificacidn.

1 dia

Elabora oficio de prevencion, indica
al interesado los documentos que
debe presentar v otorga en un
término de 5 dias habiles.

1 dia

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
oficio de prevencidn para su entrega
al interesado.

1 dia
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Mo. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
3] Subdireccion de Recibe original y copia del oficio de
Ventanilla Unica de prevencion. 1 dia }/
Tramites
9 Entrega al interesado el oficio de
prevencion, recaba Acuse de recibo
y envia a la Jefatura de Unidad | 5dias
Departamental de Giros Mercantiles
y Especlaculos Publicos.
10 Jefatura de Unidad Recibe Acuse de recibo.
Departamental de Giros 1 dia
Mercantiles y
Espectaculos Publicos.
iSubsana?
NO
11 Ingresa al SIAPEM, actualiza la 15
etapa de prevencion a cerrado | minutos
denegado, para que el Sistema
envie wvia comreo electrénico al
imteresado y acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica
por la Netificacién. .
12 Elabora la Resolucién de Rechazo. 1 dia
13 Envia orfginal y copia la Resolucidn 1 dia
de Rechazo a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para
su entrega al interesado.
14 Subdireccidn de Recibe original y copia de la 1 dia
Ventanilla Unica de Resolucién de Rechazo.
Tramites
15 Entrega al interesado el original de | 5 dias
la Resolucion de Rechazo y recaba
Acuse de recibo.
16 Envia Acuse de recibo a la Jefatura 1 dia
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles ¥ Especticulos
Piiblicos.
17 Jefatura de Unidad Recibe Acuse de recibo e integra al 1 dia
Departamental de Giros | Expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Plblicos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con el fin del

procedimiento).
sl

18

Recibe el Escrito y Documentos del
interesado e integra Expediente.

1 dia

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,

1 dia

20

Elabora oficio de autorizacion, para
la ampliacion de horario de
establecimientos mercantiles con
giro de Impacto Zonal.

1 dia

21

Ingresa al SIAPEM, actualiza la
etapa del trdmite de prevencion a
cerrado autorizado, para gque el
Sistema envie via comeo
electronico al interesado y acuda a
la Subdireccién de Ventanilla Unica

1 dia

v e -

22

Envia a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites el
original vy copia del oficio de
autorizacion para la ampliacién de
horario de astablecimientos
mercantiles con gire de Impacto
Zonal,

1 dia

Eu!:direr:.qiﬁn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original y copia del oficio de
autorizacion para la ampliacion de
horario de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto
fonal, entrega el original al
interesado y recaba Acuse de
recibido.

1 dia

24

Registra en el Libro de Gobierno,
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros

1dia
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Mercantiles y Espectaculos
Publicos Acuse.

25 Jefatura de Unidad Recibe Acuse e integra al 1dia
Departamental de Giros | Expediente.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion:28 dias habiles, 1 hora y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn 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 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
Econdmico, 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 B, 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 demarcacidn, el cual, debera publicarse en el portal de Internet de
la Alcaldia Tlalpan.

4. De conformidad con el articulo 27 fraccion A, de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México, Los titulares de los giros de impacto
zonal podran ampliar su horaric de funcionamiento y venta de bebidas
alcohdlicas, dos horas mas de lo establecido en los parrafos anteriores,
siempre y cuando cumplan de manera permanente, las obligaciones y
prohibiciones sefaladas en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la
Ciudad de México.

5. 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-12, aportando, bajo protesta de decir verdad, los datos e
informacion a que hace referencia el articulo 31 de la Ley de Establecimientos
Mercantiles, debiendo contar previamente con los siguientes requisitos:

= Contar con arcos detectores de metales o detectores portétiles, en cada uno
de los accesos para clientes del establecimiento;
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= Contar con al menos un técnico en atencién 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
Mormalizacion y Certificacion de Competencias Laborales o que cuentan con
cedula profesional;

= Desarrollar un plan de accion social a favor del consumo responsable de
bebidas alcohdlicas y que evite el consumo de sustancias psicoactivas, que

contendrd 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;

= MNombrar 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 serdn 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 deberdn primordialmente vigilar se
lieve a cabo lo establecido en la fraccién VIl del apartado B del articulo 10
fraccion de la presente Ley,

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos, elabora oficio de prevencidn e indica al interesado los documentos
que debe presentar y otorga en un término de 5 dias habiles, contados a partir
de su notificacion 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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36. Nombre del Procedimiento: Aviso de ingreso al Sistema Electronico de Avisos
¥ Permisos de Establecimientos Mercantiles ([SIAPEM), de aguellos
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
comesponda, (EM-A).

Objetivo General: Registrar ante el Sistema Electronico 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 commesponda.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectdculos Publicos

Recibe por Sistema Electronico de
Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (EM-
A). ¥ 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
Mercantii con giro de Impacto
Vecinal o Impacto Zonal, seguln
comesponda.

20
minutos

Descarga a la Base de Datos interna
el Aviso de ingreso al Sistema
Electrdnico 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
Mercantii con giro de Impacto
Vecinal o Impacto Zonal, segun
cormesponda.

20
minutos

y

"f-‘{’_
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia via correo electronico la Base
de Datos a la Subdireccién de
Ventanilla Unica de Tramites, para
5U registro en el Libro de Gobierno.

15
minutos

4

Revisa la informacion del Aviso,
coteja con el Expediente que obra
en el archivo interno y verifica que
coincida en su lotalidad v no lenga
variaciones.

20
minutos

B

iLa informacién es correcta y
completa?

NO

Ingresa al SIAPEM, actualiza el
estado del tramite a cemado
denegado, para que el Sistema
envie via commeo electrdnico al
interesado y acuda a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites por la Notificacion.

15
minutos

Elabora la Resolucion de Rechazo.

1 hora

Envia original y copia de la
Resolucidn de Rechaze a la
Subdireceién de Ventanilla Unica de
Tramites, para su entrega al
interesado.

1 hora

Suhdireaq-lﬁn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Hecibe original y copia de la
Resolucidn de Rechazo.

1 dia

Entrega al interesado el original de
la Resolucion de Rechazo y recaba
Acuse de recibo.

10
rrlfutos

10

Envia Acuse de recibo a la Jefatura
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles  y Especticulos
Piblicos.

20
minutos

11

Jefatura de Unidad
Departarmental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Acuse de recibo e integra al
Expediente.

1 hora

(Conecta con fin del procedimiento)
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No. ““mﬂ: ﬂ"‘ Ia Actividad Tiempo
S

12 Permanece el estado del tramite en 1dia
el SIAPEM en concluido vy
autorizado.
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias hdbiles y 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 20
dias habiles.

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 y operar
el SIAPEM, a traves 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
Economico, implementar el Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los
tramites que correspondan.

De acuerdo al articulo B, fraccién | de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de Meéxico, es facultad de la Alcaldia, elaborar, digitalizar y
mantener actualizado el padron de los establecimientos mercantiles que operéen
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 Meéxico, 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, 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.

Asimismo, ingresardn al Sistema la Solicitud de Permiso, segin sea el 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
deberdan ingresar al Sistema la Solicitud de Revalidacion del Permiso de
conformidad con lo previsto en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la
Ciudad de México.
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6. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del
Sistema Electrdnico 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 informacion descrita en la Licencia a registrar, los datos e

informacidn a que hace referencia el articulo 31 de la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de Meéxico.

Diagrama de Flujo:

L B i e Bl 1 s A e
wh. ciruinireu
i-hl-:rh dr
BTN o ] L ]
Pl oo v ds Lokera,

mn-ﬂ'—

b ey e o R PR T

L e e e
; Er' 12 Porrggar o
| ofEE E e
D™ -
; e R e ns,

iy Lo o il

dervian p e il | Thevon Fonmreiemin v e 5 Mevimear e B ol erardony Ry (D908

BT e G Mty o Pasrrasat Vs

Pagina 249 de 408




MANUAL
ADMINISTRATIVO

= il ol o s —

T L Pl M

.q'& CIUDAD DE MEXICO
: ‘i EEPTTAL CHF LA TSR Os s BT Cri

VALIDO

——

Jonathan Jorge Montafiez Cerdn
Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectdculos Pablicos
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37. Nombre del Procedimiento: 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).

Objetivo General: Incorporar al Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), a aquellos Establecimientos Mercantiles
que se encuentran operando antes del inicio de dicho sistemna, a través de una
Declaracion de Apertura, para en lo sucesivo operar con Aviso de Funcionamiento
de Establecimiento Mercantil con Giro de Bajo Impacto.

Descripcion Marrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Piblicos

Recibe via SIAPEM e 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
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.

1 dia

Envia via correo electronico la Base
de Datos interna a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites, para su
registro en el Libro de Gobierno.

15
minutos

Revisa la Informacion del Aviso,
coteja con el Expediente que obra en
el archivo intemo y verifica que
coincida en su totalidad y no tenga
variaciones,

20
minutos

ila informacién es correcta vy
completa?
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No,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Ingresa al SIAPEM, actualiza el
estado del trdmite a cerrado
denegado, para que el Sistema envie
via correo electronico al interesado y
acuda a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites por la
Notilicacion.

Tiempo M
15
minutos ‘.::c/—»

Elabora Resolucion de Rechazo.

1 dia

Envia original y copia de |a
Resolucion de Rechazo a la
Subdireccitn de Ventanilla Unica de
Tramites, para su entrega al
interesado.

1dia

Euhdire-c:qiﬁn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Recibe original vy copia de la
Resolucién de Rechazo, para
entregar al interesado.

1dia

Entrega al interesado el criginal de la
Resolucion de Rechazo y recaba
Acuse de recibo.

1 dia

10

Envia Acuse de recibo a la Jefatura
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

1dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Giros
Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Recibe Acuse de recibo e integra al
Expediente.

1dia

(Conecta con el fin del

gocedhﬁaﬂn}.

12

Permanece el estado del tramite en el
SIAPEM en concluido v autorizado.

1 dia

Fin del Procedimisnto.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

aplica.
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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 | y lll de la Ley de Establecimientos

Mercantiles para la Ciudad de Meéxico, corresponde a la Secretaria de Desarrollo
Economico, implementar el Sistermna Electronico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), en el cual los interesados realizan los

tramites que correspondan,

. De acuerdo al articulo 8, fraccidn | 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 Intermet de
la Alcaldia Tlalpan.

. De conformidad con el articulo séptimo ftransitoric 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 Declaracion de Apertura, o Licencia de
Funcionamiento Tipo A o B, Ordinaria o Especial, tendrén la obligacidn de
ingresar el Aviso o Solicitud de Permiso al Sistema, en un plazo de doce meses,
el cual se contara a partir de gue inicie la operacién de dicho Sistema, tramite
que no generard pago alguno de derechos.

. Para realizar su tramite, el ciudadano deberd formular y presentar a través del

Sistema Electrdnico 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 informacicn descrita en la Declaracidn de Apertura a registrar,
los datos e informacion que sefiala en el propio formato.

——ALCAL DA

LPAM

¥
==
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Jefe de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Piblicos
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38. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de cierre de gaveta en cripta.

Objetivo General: Vigilar gue las gavetas queden herméticamente cerradas, al
depositarse en estas cadaveres o restos humanos, a fin de evitar emisiones
contaminantes y su propagacion en el ambiente, en apego a la normatividad
aplicable y los principios de la buena administracidn,

Descripcion Narrativa:
Rezponsable de la
MNo. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe al solicitante, informa y 30
Departamental de revisa la Documentacidn para la | minutos
Panteones Autorizacion de Cierre de Gaveta
(personal administrativa) | de Cripla.
iLa documentacion esta
completa?
NO
2 Informa al solicitante los motivos a0
por lo gue no procede la solicitud. | minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
=l
3 Requiere al solicitante realizar el | 1 hora
depasito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.
4 Elabora el Recibo de Pago y 20

recaba autorizacion de la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de

Panteones,
5 Entrega el Recibo de Pago a la 10
Jefatura de Unidad | minutos

Departamental de Panteones
(personal operativo).

& Jefatura de Unidad Realiza el cierre de gaveta de 30
Departamental de cripta y entrega a la Jefatura de | minutos
Panteones Unidad Departamental de
(personal operativo) Panteones {personal
administrativo).
7 Jefatura de Unidad Entrega la Documentacion al 30
Departamental de solicitante. minutos
Panteones
(personal administrativo)
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
8 Elabora Reporie de Ingresos y 1 dia
turna a la Direccion de Gobierno y
Via Piblica (personal
administrativa)
9 Direccion de Gobierno y | Recibe v remile a la Direccion 1dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
(personal administrativo) | Gobierno (personal
administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos.
10 Direccion General de Recibe, analiza y remite a la 1 dia
Asuntos Juridicos yde | Direccidon de Finanzas (personal
Gobiemno administrativo) el Comprobante
(personal administrativo) | de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
conocimiento.
n Instruye a la Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de Panteones
(personal administrativo), que
elabore el Informe Conceplos y
Cuotas para los ingresos.
12 Jefatura de Unidad Recibe y elabora Informe 1 dia
Departamental de Conceptos ¥ Cuotas para los
Panteones ingresos y entrega a la Jefatura de
(personal administrativa) | Unidad Departamental de
Panteones.
Fin del procedimiento,
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 4 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica.

la siguiente

Aspectos a considerar:

1. Para la obtencién del permiso correspondiente del Cierre de Gaveta, el
solicitante, responsable y/o titular debera presentar
documentacion:

a) Autorizacion del servicio de inhumacién en Cripta, de acuerdo con el

procedimiento aplicable.

b) Identificacion Oficial del solicitante y/o responsable.
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2. Las Gavetas en Cripta deberdn sellarse herméticamente utilizando materiales
de construccion resistentes, impermeables v de vida prolongada, es decir, que
no puedan ser facilmente removidos.

. Sera obligatorio para quienes inhumen en cripta proceder al cierre de gaveta.

4. El Solicitante, responsable y/o titular debera cubrir, indistintamente de lo que
corresponda por el Servicio de Inhumacian, el monto establecido por concepto
de Cierre de Gaveta en el Aviso anual relativo a Conceptos vy 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 piblico 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 puablico responsable de la
recaudacian y el sello de pagado.

Cad
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39. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para Desmonte y Monte de
Monumento, Construccion de Gaveta (Profundizacidn y Encortinado), Citarilla
de Cemento, Ampliacion, Profundizacion 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.

MNarrativa:

Mo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones
{personal administrativa)

Recibe al solicitante, informa y
revisa la Documentacion.

30
minulos

ilLa documentacion estd
completa?

Informa al solicitante los motives
por lo que no procede la solicitud.

3 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

Requiere al solicitante realizar el
depdosito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Reclbo de Pago,
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones y
autoriza el permiso.

30
minutos

Entrega la Documentacion al
solicitante.

30
minutos

Elabora el Reporte de Ingresos y
turna a la Direccitn de Gobierno y
Via Pdblica (personal
administrativa).

1 dia

¥
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7 | Direccion de Gobiemoy | Recibe y remite a la Direccion | 1 dia
Via Pablica General de Asuntos Juridicos y de

(personal administrativo) | Gobierno {personal
administrativo), el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
tramite.
8 Direccion General de Recibe, analiza vy remile a la 1 dia
Asuntos Juridicos y de | Direccion de Finanzas (personal
Gobierno administrativa) el Comprobante
(personal administrativa) | de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
conocimiento.
9 Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Panteones
(personal administrative), que
elabore Informe.
10 Jefatura de Unidad Recibe, elabora Informe y entrega 1 dia
Departamental de a la Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones,
(personal administrativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 2 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucidn: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para |a obtencion del permiso commespondiente a Desmonte y Monte de
Monumento, Construccion de Gaveta (Profundizacién y Encortinado), Ciarilia
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 construccion o colocacién 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, Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad
de México, vy no se afecte a los derechos de terceros que tengan la titularidad
sobre las fosas colindantes.

Y
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3. La ampliacion de fosa estara sujeta a la disponibilidad de espacio que se tenga
en el drea de afectacion.

4. La construccidn de gavetas en fosas queda sujeta a las especificaciones de
medidas que marca el Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios
Funerarios en la Ciudad de México. V

5. La autorizacion de ampliacion se otorgard al solicitante, responsable y/o titular,
cuando no se cause dafios 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 dafar las
fosas colindantes en el perimetro, observando las medidas permitidas que
establece el Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios
en la 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 deberdn exceder las medidas que
marca el Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en la
Cludad de México, para lo cual debera observarse que no se invadan espacios
contiguos, ocupados por sepulcros u otras dreas de uso coman.

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
gin 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,
Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad de México.

11. El solicitante, responsable y/o titular deberd cubrir el monto establecido al
concepto correspondiente en el Aviso anual relativo a Conceplos y Cuolas 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.

12. El comprobante de pago, denominado recibo de Ingresos por Productos o
Aprovechamienios, Impreso en papel seguridad y debidamente foliado, deberd
contener, entre otros, la firma del servidor publico responsable de la
recaudacion y el sello de pagado.
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40. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de fosa otorgada bajo el régimen
de Perpetuidad.

Objetivo General: Proporcionar mantenimiento a la fosa bajo el régimen de
perpetuidad, asimismo, se olorga seguridad y certeza juridico-administrativa a los
titulares de los derechos; con apego a la normatividad aplicable y los principios de
la buena administracion,

Descripcion Marrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones
(personal administrativa)

Recibe al solicitante, informa y
revisa la Documentacion para el
trémite del servicio de
mantenimiento a la fosa bajo el
regimen de perpetuidad.

30
minutos

ilLa documentacidn esta
completa?

NO

Informa al solicitante los motivos
por o que no procede la solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del

pl['medhni:mtn}.
S

Requiere al solicitante realizar el
depdsito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

Elabora el Recibo de Pago,
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones para
el mantenimiento a la fosa bajo el
régimen de perpetuidad.

1)
minutos

Entrega la Documentacion al
solicitante.

30
minutos

Elabora Reporte de Ingresos y
turna a la Direccion de Gobierno y
Via Publica (personal
administrativa), para su tramite.

1 dia
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Responsable de la |
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccidn de Gobiernoy | Recibe y remite a la Direccidn 1dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
{personal administrativa) | Goblerno (personal

administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos.

Direccidn General de Recibe, analiza y remite a la 1 dia
Asunlos Juridicos yde | Direccion de Finanzas (personal
Gobiemno administrative) el Comprobante
(personal administrativo) | de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
conocimiento.

Instruye a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Panteones
(personal administrativo), elabore

Informe.

10 Jefatura de Unidad Recibe, elabora Informe y entrega 1 dia
Departamental de a la Jefatura de Unidad
Pamteones Departamental de Panteones,

{personal administrativo)
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias habiles, 2 horas y 35 minutos.

Plazo o Périodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 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.

« |dentificacion oficial del titular.

- El mantenimiento se aplicaran a derechos de uso de fosas por unidad y nimero

de gavetas ocupadas bajo el régimen de perpetuidad, los cuales deberdn
hacerse anualmente.

. La omision del pago por diez afios actualizara el supuesto normativa del

Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad
de México.

. El titular deberd 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
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aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacion
autornatica, 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.

. 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 pdblico responsable de la
recaudacion y el sello de pagado.
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Objetivo General: Proporcionar sequridad v certeza juridico-administrativa 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.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pamteones
(personal administrativo)

Recibe al solicitante, informa y
revisa la Documentacidn para el
servicio de refrendo de derechos
de uso de fosa.

30
minutos

ilLa documentacion esta
completa?

NO

Informa al solicitante los motivos
por lo gque no procede la solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

Requiere al solicitante realizar el
depdsito bancario vy 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 Documentacion al
solicitante.

a0
minutos

Elabora Reporte de Ingresos y
turna a la Direccion de Gobierno y
Via Publica (personal
administrativa).

1 dia

Direccion de Gobierno y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe y remile 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.

1 dia
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
a8 Direccion General de Recibe, analiza y remite a la 1 dia
Asuntos Juridicos yde | Direccion de Finanzas (personal y
Gobiermo administrativo) el Comprobante

{personal administrativa) | de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
conocimiento,

g Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Panleones
(personal administrativo), elabore

Informe.
10 Jefatura de Unidad Recibe y elabora Informe y 1 dia
Departamental de entrega a la Jefatura de Unidad
Panteones Cepartamental de Panteones,

(personal administrativa)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 2 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para el refrendo el solicitante, responsable yfo titular debera presentar la
siguiente documentacion:

* Titulo y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa.
+ |dentificacion oficial del solicitante, responsable y/o titular.

2. Los refrendos se aplicaran a derechos de uso de fosas por unidad y ndmero de
gavetas ocupadas bajo el Régimen de Temporalidad Maxima y Criptas
Familiares vacias, los cuales deberdan hacerse puntualmente cada 7 afios
durante los primeros 30 dias siguientes a la fecha de su vencimienteo,

3. La omisién del pago de refrendo actualizara el supuesto normativo del
Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad
de México.

4. El solicitante, responsable y/o titular debera 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 automdtica, publicado en la Gaceta
Oficial de la de la Ciudad de México, mismo que deberdan permanecer a la vista
del piblico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de
Pantecnes,
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5. El comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o
Aprovechamientos, impreso en papel sequridad y debidamente foliado, deberd
contener, entre otros, la firma del servidor publico responsable de la
recaudacion y el sello de pagado,
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42. Nombre del Procedimienta: Servicio de Exhumacion,

Objetivo General: Realizar los tramites respectivos para la exhumacion de
cadédveres o restos humanos, que tengan las caracteristicas de dridos, a efecto de
optimizar el aprovechamiento de espacios en las fosas, 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
Departamental de
Panteones
(personal administrativo)

Recibe, informa y revisa la
Documentacion del solicitante,
para el servicio de Exhumacian.

30
minutos

iLa 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

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
recaba autorizacion.

30
minutos

Realiza el servicio de Exhumacion
del caddver o restaos humanos.

5 horas

Entrega la Documentacién al
solicitante.

30
minutos

Elabora el Reporte de Ingresos y
turna a la Direccién de Gobierno y
Via Publica (personal
administrativo).

1 dia
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No. W&“ a Actividad Tiempo
B Direccion de Gobiernoy | Recibe y remite a la Direccion 1 dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
(personal administrativo) | Gobilerno (personal

administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para
continuar el tramite,
a Direcclidn General de Recibe, analiza y remite a la 1dia
Asuntos Juridicos yde | Direccién de  Finanzas el
Gobierno Comprobante de Pago, Recibo de
{personal administrativo) | Pago y el Reporte de Ingresos,
para su conocimiento.
10 Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Pantecnes
(personal administrativo), elabore

Informe.
11 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la 1 dia
Departamental de Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones.

(personal administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles, 7 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la prestacion del servicio publico de Exhumacidon, el solicitamte,
responsable y/o titular debera presentar la siguiente documentacion:
a) Titule y/o Comprobante que acrediten los derechos de uso de fosa.
b) Orden de Inhumacidn del Cadédver o Restos Humanos.
c) Identificacion Oficial del solicitante y/o responsable.
2. Los caddveres o restos humanos originalmente depositados en una fosa
otorgada bajo el regimen de temporalidad minima, solo podréan ser exhumados
al cumplirse 7 afios de haberse inhumado en los demds casos después de 6
afios, 1 dia o 5 afios 1 dia, tratdndose de adultos o parvulos respectivamente.
3, Cuando al efectuarse la exhumacion de cadaver o restos humanos, ain se
encuentren en estado de descomposicion, procedera a reinhumarse de
inmediato en el mismo sitio.
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4, La exhumacidn de restos dridos deberd hacerse en presencia de la parte
interesada.

5. El solicitante, responsable y/o titular deberd cubrir por el servicio de
exhumacion 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, misma
gue deberan permanecer a la vista del publico 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 pablico responsable de la
recaudacion y sello de pagado.
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43, Nombre del Procedimiento: Servicio de Inhumacion.

i

Objetivo General: Otorgar el Servicio de Inhumacion de cadaveres, restos humanos
y/o restos aridos en apego a la normatividad aplicable y los principios de la buena
administracion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

(personal administrativo)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones

Recibe al solicitante, e informa los
requisitos para atender el servicio.
Determinar si cuenta con fosa.

15
minitos

iCuentan con fosa?

Realiza una bisqueda fisica y en
los registros con el objetc de
corroborar que se traten de fosas
susceptibles de asignar.

15
minutos

.....

Informa al solicitante y sugiere
optar por el servicio de
Cremacion.

5 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

Realiza la revision de Ia
documentacion.

20
minutos

iLa documentacion estd

completa?
NO

Informa al solicitante los motivos
por lo gue no procede |a solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

sl

Requiere al solicitante realizar el
depdsito bancario y la entrega del
Comprobante de Pago.

1 hora

{Conecta con la actividad ndmero
7).
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No. mm’;ﬁdﬁ H Actividad Tiempo
Sl
7 Elabora el Recibo de Pago, e 30
instruye a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Panteones
(personal operativo) para su
atencion.
B Jefatura de Unidad Realiza el servicio de inhumacion 1 dia
Departamental de e informa a la Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones
| (personal operativo) (personal administrativa).
9 Jefatura de Unidad Entrega la Documentacidn al 30
Departamental de solicitante. minutos
Panteones
(personal administrativo)
10 Elabora Reporte de Ingresos y 1 dia
turna a la Direccion de Gobierno v
Via Publica (personal
| i administrativo). I
11 | Direccién de Gobiernoy | Recibe y remite a la Direccion| 1dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
(personal administrativo) | Gobierno (personal
administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos.
12 Direccion General de Recibe, analiza y remite a la 1 dia
Asuntos Juridicos yde | Direccidn de Finanzas (personal
Gobiemo administrativo) el Comprobante
(personal administrativo) | de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para su
conocimiento.
13 Instruye a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Panteones
(personal administrativo), elabore
Informe.
14 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la 1 dia
Departamental de Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones,

{personal administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias habiles y 3 horas.

Y
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No, | Responsable dela Actividad Ti
Actividad empo

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidon o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Para la prestacion del servicio pulblico de inhumacidon, el solicitante,
responsable y/o titular deberd presentar la siguiente documentacion:
a) Certificado de defuncion,
b) Orden de Inhumacidn.
c) Titulo y/o comprobante gue acrediten los derechos -en caso que cuente
con fosa.
d) 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 o a la susceptibilidad de utilizar
aquellos que se encuentren en fosas habilitadas.

. En caso de que los caddveres o restos humanos provengan de otra Entidad

Federativa o el extranjero, ademas de cumplir con los requisitos ordinarios, se
deberd presentar la autorizacién de traslade e internacion correspondiente.

&. En virtud de solicitar el servicio de inhumacion antes de las 12 horas ocurrido el

deceso, ademds de los requisitos sefalados, sera necesario la autorizacion
cormespondiente de la Agencia de Proteccién Sanitaria,

. Asimismo, para la inhumacion de caddveres después de las 72 horas del

deceso, ademdas de cumplir con los requisitos ordinarios, se debera presentar
la autorizacién de la Agencia de Proteccion Sanitaria y de 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,
ademds de los requisitos generales aplicables.

. 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.

4
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10. El solicitante, responsable y/o titular deberd cubrir por el servicio de
Inhumacion, el monto establecido por este concepto en el Aviso anual relativo
a Conceplos y Cuolas para los ingresos que recaude por conceplo 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 piblico 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
recaudacion y el sello de pagado.

12. En los casos que & solicitante no acepte la opcidn de cremacion, podra elegir
otra opcion y se dara por concluido el tramite.
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44, Nombre del Procedimiento: Servicio de Reinhumacién.
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Objetivo General: Realizar los trdmites necesarios con el cbjeto de que los restos
humanos dridos sean reintegrados o depositados en una fosa, en apego a la
normatividad aplicable y los principios de la buena administracion.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe, informa y revisa la 30
Departamental de Documentacion del solicitante, | minutos
Pamteones para el servicio de Reinhumacion.
(personal administrativo)
iLa documentacién estd
completa?
ND
2 Informa al solicitante los motivos | 5 minutos
por lo 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, 30
autoriza e instruye ala Jefaturade | minutos
Unidad Departamental de
Panteones (personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Realiza el Servicio de | 2horas
Departamental de Reinhumacion de los restos
Panteones humanos e informa a la Jefatura
{personal operativo) de Unidad Departamental de
Panteones (personal
administrativo).
B Jefatura de Unidad Entrega la Documentacion al 30
Departamental de solicitante. minutos
Fanteonas
(personal administrativa)
7 Elabora el Reporte de Ingresos y 1dia
turna a la Direccidn de Goblemo y
Via Publica (personal
administrative).
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No.| ~Responsabledela Actividad

Actividad Tiamge
B8 Direccion de Gobiernoy | Recibe y remite a la Direccion 1 dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
{personal administrative) | Gebiemo (personal

administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para
continuar el tramite.

9 Direccion General de Recibe, analiza y remite a la 1dia
Asuntos Juridicosyde | Direccion de  Finanzas el
Gobierno Comprobante de Pago, Recibo de
(personal administrativo) | Pago y el Reporte de Ingresos,
para su conocimiento,
10 Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Panteones
(personal administrativo), elabore

Informe.

1 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la 1dia
Departamental de Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panieones.

(persanal administrativa)
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles, 4 horas y 35 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativoe mdximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la prestacion del servicio piblico de reinhumacidn, el solicitante,
responsable y/o titular debera presentar la siguiente documentacion:

a) Titulo y/o comprobante que acrediten los derechos, en caso que cuente con

fosa,

b) Autorizacion de exhumacion.

c) Identificacidn oficial del solicitamte, responsable y/o titular.
2. El servicio de reinhumacion se otorgara sdlo a quienes ostenten el derecho de
uso de fosa.
3, El depdsito de los restos dridos debera hacerse al pie de la fosa cuando éstos
sean exhumados o en espacio construido de aguellas que demuestren poseer los
derechos de uso de fosa, siempre y cuando dispongan de espacio suficiente.
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4, El solicitante, responsable yfo titular debera cubrir por el servicio de
Exhumacion 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 aplicacién
automatica, publicado en la Gaceta Oficial de la de la Ciudad de México, mismo P/

gue deberan permanecer a la vista del pablico en las oficinas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Panteones.

5. 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 recaudacian

y sello de pagado.
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45, Nombre del Procedimiento: Servicio de Cremacion.

Objetivo General: Otorgar el Servicio de Gremacion de caddveres, restos humanos
y/o dridos a la ciudadania en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Marrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe y revisa la Documentacion 30
Departamental de del solicitante, para otorgar el | minutos
Panteones servicio de Cremacion.

(personal administrativo)

iLa documentacion estd
completa?

NO

2 Informa al solicitante los motives | 5 minutos
por lo que no procede la solicitud.
(Conecta con el fin del

procedimiento).
Sl
3 Verifica los horarios disponibles. i0 |
minutos
4 Entrega al solicitante el Formato | 5 minutos
de Solicitud, para su llenado.
5 Recibe el Formato de Solicitud 10
requisitado. minutos
6 Requiere al solicitante realizar el | 1 hora
depdsito bancario y |a entrega del
Comprobante de Pago.
7 Elabora el Recibo de Pago, 30

autoriza e instruye a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de
Panteones (personal operativo)
suU seguimiento.

B Jefatura de Unidad Realiza el servicio de Cremacion e | 3 horas
Departamental de informa a la Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones
(personal operativo) (personal administrativo).
9 Jefatura de Unidad Entreqga al solicitante la 30
Departamental de Documentacion con las cenizas. minutos
FPanteonas

{personal administrativao)
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Responsable de la e 3
No. actividad Actividad Tiempo
10 Elabora Reporte de Ingresos y 1 dia
turna a la Direccion de Gobierno y
Via Publica (personal

1" Direccion de Gobierno y | Recibe y remite a la Direccion 1 dia
Via Publica General de Asuntos Juridicos y de
(personal administrativo) | Gobiernc (personal
administrativo) el Comprobante
de Pago, Recibo de Pago y el
Reporte de Ingresos, para
continuar con el tramite.

12 Direccion General de Recibe, analiza y remite a la 1 dia
Asuntos Juridicosyde | Direccion de  Finanzas el
Gobierno Comprobante de Pago, Recibo de

(personal administrativo) | Pago y el Reporte de Ingresos,
para su conocimiento.

13 Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Panteones
{personal administrativo), elabore

Informe.
14 Jefatura de Unidad Elabora Informe y entrega a la 1 dia
Departamental de Jefatura de Unidad
Panteones Departamental de Panteones.
(personal administrativo) | Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Para la prestacién del servicio piblico de cremacion, el solicitante, responsable
y/o titular debera presentar la siguiente documentacion:
a) Certificado de defuncion.
b) Orden de cremacidn.
d) Identificacién oficial del solicitante y/o responsable.
2. El Formato de solicitud serd proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones.,
3. El certificado de defuncidn deberd gestionarlo el solicitante y/o responsable ante
las autoridades de salud y ia orden de cremacidn en Juzgado del Registro Civil.

Y
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. Tratdndose de parvulos de menos de 24 horas de vida, no serd 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, ademds de los requisitos sefialados, serd necesario la autorizacion
correspondiente de la Agencia de Proteccion Sanitaria.

. Asimismo, en el caso de que los caddveres o restos humanos provengan de otra
Entidad Federativa o el extranjeroc, ademds de cumplir con los requisitos
ordinarios, se deberd presentar la autorizacion de traslado e internacion
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 autorizacion de la Agencia de Proteccidn Sanitaria y la tesis de
embalsamamiento.

. Al tratarse de restos humanos es necesario contar con el documento en el gue
se constate la procedencia de los mismos por las autoridades competentes,
ademas de los requisitos generales aplicables.

. El solicitante y/o responsable deberd cubrir por el servicio de cremacidn, 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 |a de la Ciudad de México, mismo que deberdn permanecer a
la vista del publico en las oficinas de la Jefatura de Unidad Departamental de
Panmteones.

10. El comprobante de pago, denominado Recibo de Ingresos por Productos o

Aprovechamientos, impreso en papel sequridad y debidamente foliado, deberd

contener, entre otros, la firma del servidor piblico responsable de la recaudacion

y el sello de pagado.

o ALE LD

TLALPAMN
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46. Nombre del Procedimiento: Incorporacion al Programa de Reordenamiento del
Comercio en la Via Pablica,

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes de incorporacién al
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, de los ciudadanos
que ejercen su actividad comercial en la Via Plblica y que cubren con los requisitos
indicados por la normatividad vigente, a fin de regularla y mejorar el entorno urbano.

Descripcion Narrativa:
No. HHp::;:g:dduln Actividad Tiempo
1 Direccion del Centrode | Recibe la Solicitud, captura en| 1 hora
Servicios y Atencion sisterma intermo y turmma a la
Ciudadana Direccion General de Asuntos
(personal administrativa) | Juridicos y de Gobierno (personal
administrativa).
2 Direccion General de Recibe la Solicitud, captura en 20
Asuntos Juridicos yde | sistema interno y tuma a la| minutos
Gobierno Direccion de Gobierno y Via
(personal administrativo) | Publica (personal administrativo).
3 | Direccion de Gobiernoy | Reclbe la Solicitud, captura en 30
Via Pablica sistema imterno y turna a la| minutos
(personal administrative) | Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Pablica (personal administrativo).
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, captura en 20
Departamental de sistemma interno y analiza. minutos
Tianguis y Via Publica
(personal administrativa)
5 Elabora la Orden de Trabajo y 3o
tuma a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via
Pdblica (personal operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza | 3 horas
Departamental de la inspeccién en el sitio y emite af
Tianguis y Via Publica | Reporte de Supervision a la
(personal operativo) Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica.
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Supervisidn, | 1 hora
Departamental de otorga Vo. Bo;, y tuma a la
Tianguis y Via Pdblica | Direccion de Gobierno y Via
Publica.
8 Direccion de Gobierno y | Recibe el Reporte de Supervision, | 1 hora
Via Publica analiza y turna a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
9 Direccion General de Recibe el Reporte de Supervision, | 1 hara
Asuntos Juridicos y de | revisa y determina si cumple con
Gobierno los  Lineamientos para su
autorizacion.
(El Reporte cumple con los
Lineamientos para sU
autorizacion?
NO
10 Elabora oficic de respuesta| 1 hora
informando los motivos por los
que no procede la Solicitud y
remite a la Direccidn del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.
Recaba el Acuse,
11 | Direccion del Centrode | Recibe oficioc de respuesta, y| 1hora
Servicios y Atencion entrega al solicitante.
Ciudadana
(personal administrativo)
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
12 Direccidn General de Autoriza la  Solicitud de 10
Asuntos Juridicos yde | Incorporacion al Programa de | minutos
Gobierno Reordenamiento del Comercio en
la Via Publica e instruye a [a
Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica (personal administrativo).
13 Jefatura de Unidad Elabora oficic de autorizacion 30
Departamental de estipulando las caracteristicas del | minutos
Tianguis y Via Publica Reordenamiento del Comercio en
| (personal administrativo) | la Via Pblica.

N A A e e
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Responsable de la ci |

No. Actividad Actividad Tiempo

14 Contacta via telefonica al 30
solicitante y agenda cita. minutos

15 Recibe al solicitante y recaba 30
original ¥ copia de identificacion | minutos
oficial para cotejo.

16 Coteja original y copia de 10
identificacion oficial y entrega | minutos
oficio de autorizacion. Integra en
Expediente,

17 Consulta en el Sistema del 20
Comercic en Via Puablica| minutos
(SISCOVIP) la cantidad total a
pagar e indica al sclicitante el
numero de cuenta para que
efectie el pago.

18 Recibe del solicitante la Ficha de 30
Deposito de Pago y Recibo de | minutos
Pago.

19 Elabora Informe, anexa el Recibo | 1 hora
de Pago y turna a la Jefalura de
Unidad Departamental de
Tianguis ¥ Via Plblica con copla a

| la Subdireccion de Gobierno.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 6 horas y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Direccién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, serd la responsable
de recibir las peticiones de Incorporacién al Programa de Reordenamiento del
Comercio en Via Publica mediante escrito dirigido a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, donde mencicne brevemente el motivo por el
cual se solicita el permiso e indigue el giro, ubicacion, dimensiones, horario y dias

laborables, tipo de puesto (fijo o semifijo), gue 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 piblica, integrando
herramientas que permitan ademas de llevar el registro de estos, la emision de
los Recibos de Pago correspondientes.

y
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lineamientos y politicas para el correcto otorgamiento de permisos para el uso y
aprovechamiento de la via piblica, sin que se 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 Piblica, dependiente de
la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, realizara la
integracion de los comerciantes al Sistema de Comercio en Via Piublica.

. Los promotores asignados a la Oficina del Programa de Reordenamiento del
Comercio en Via Piblica en Tlalpan, realizardn 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.

. La Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Pablica
elaborars el Recibo de Pago de acuerdo a lo dispuesto en el Codigo Fiscal de la
Ciudad de Meéxico, mediante el Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP),
y el solicitante acudira a la Institucion Bancaria que la Alcaldia disponga para
efectuar el pago correspondiente,

. El Recibo de Pago, debera contener nombre, firma de la Direccion General de
Asumtos Juridicos y de Gobierno y sello oficial.

. El solicitante presentard la documentacion en copia para el tramite de
Incorporacion al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Pablica:

a) Comprobante de Antigiiedad.

b) Clave Unica del Registro Nacional de Poblacién (CURP).

c) Cuatro Fotografias Tamafio Infantil,

d) ldentificacion 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,

. La Direccidn General de Asuntos Juridicos ¥y de Gobiemno establecerd los ‘J/

X
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47. Nombre del Procedimiento: Alencidn a quejas, peticiones, control y
reordenamiento en materia de comercio en Via Pablica.

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 comn, via plblica, vialidades, plazas, parques y jardines se ulilicen conforme
a su naturaleza y se afecte lo menos posible a las personas.

Descripcion Marrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centrode | Recibe la Solicitud, captura en| 1 hora
Servicios y Atencion sistema intermo y turna a la
Ciudadana Direccion General de Asunlos
{personal administrative) | Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 Direccidn General de Recibe la Solicitud, captura en 20
Asuntos Juridicosyde | sistema intemno y turna a la| minutos
Gobierno Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo) | (personal administrativo).
3 | Direccion de Gobiernoy | Recibe la Solicitud, captura en 30
Via Publica sistema intemo y tuma a la Jefatura | minutos
(personal administrativo) | de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica (personal
administrativo), para su atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, captura en 20
Departamental de sistema interno y analiza. minutos
Tianguis y Via Publica :
(personal administrativo)
5 Elabora la Orden de Trabajo y turna 30
a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via
Publica (personal operativa).
f Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza | 3 horas
Departamental de la inspeccidn ocular y emite la Nota
Tianguis y Via Publica Informativa a la Jefatura de Unidad
{personal operativo) Departamental de Tianguis y Via
Publica.
7 Jefatura de Unidad Recibe la Nota Informativa, revisay | 1 hora

Departamental de
Tianguis y Via Publica

determina g existen

irregularidades.

iProcede la solicitud?
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MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

NO

Elabora oficic de respuesta
infermando los motivos 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).
5l

Elabora Nota Informativa y solicita
antecedentes del comerciante 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 Pdblica
(personal operativa)

Recibe la Mota Informativa y emite
Respuesta con los datos solicitados
a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Publica.

1 hora

m

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Pablica

Recibe [a Respuesta; elabora
Apercibimiento Unico con Ejecucion
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 Pablica
{personal operalivo)

Recibe el Apercibimiento Unico con
Ejecucion Directa con el Acta
Circunstanciada de  Ejecucion
Direcla.

5 minutos

13

Notifica al comerciante y otorga el
plazo para que subsane las
irreqularidades en gque incurre,

D minutos

14

Revisa si el comerciante se retird o
subsand las irregulﬂridadﬂs_

a0
minutos

LEl comerciante se retird o subsand
las irregularidades?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

15

Realiza el Acta Circunstanciada de
Ejecucion Directa, recaba firma de
Acuse de recibo y entrega original
del documento mencionado.

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 Ejecucién Directa con el
Acta Circunstanciada de Ejecucion
Directa debidamente requisitada.

30
minutos

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y 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

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Piblica
(personal operativo)

Recibe la Multa pagada con copias
del Apercibimiento Unico con
Ejecucion Directa con el Acta
Circunstanciada de  Ejecucidn
Directa y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis y
Via Pablica (personal
administrativa).

10
minutos

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Pablica
(personal administrativo)

Elabora el Acta Circunstanciada de
Entrega de Enseres, Acuse de
Recibo de Mercancias y Puesto y
oficio para el encargado de bodega
e informa la salida de las
mercancias, enseres y puesto.
Archiva en expediente.

1 hora

(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
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22 Jefatura de Unidad Informa a la Jefatura de Unidad 20
Departamental de Departamental de Tianguis y Via | minutos
Tianguis y Via Piblica | Publica mediante Nota Informativa
(personal operativo) con soporte fotografico.
23 Jefatura de Unidad Recibe MNota Informativa con | 5 minutos
Departamental de soporte fotografico e instruye a la
Tianguis y Via Publica Jefatura de Unidad Departamental
de Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).
24 Jefatura de Unidad Elabora Informe y turna ala Jefatura | 1 hora
Departamental de de Unidad Departamental de
Tianguis y Viia Pdblica | Tianguis y Via Publica con copia a la
(personal administrativo) | Subdireccion de Gobierno. Recaba
Acuse.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias.

—w

Aspectos a considerar:

1. Atender las peticiones, quejas y denuncias ciudadanas, que se presenten por
escrito y captadas en la Direccidn del Centro de Servicios y Atencidn a la
Cludadania 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 peticidn hasta la conclusion de la
misma mediante las siguientes acciones:

2. Realizar inspecciones diarias por parte del Supervisor personal adscrito a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, en base a las
ardenes 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 piblica.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, una vez que
obtenga la informacion por parte del inspector del comercio en via piblica
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Plblica, de
las guejas ciudadanas y/o su ftrabajo cotidiano, podrd Instrumentar el
procedimiento administrativo para el reordenamiento de los comerciantes en
via publica.

4. Elinspector del comercio en via piblica, privilegiara el dialogo y la conciliacidn
de intereses en el reordenamiento del comercio en via plblica.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Plblica elaborars la
documentacion para que el inspector del comercio en via pdblica realice el
recrdenamiento del comercio en via pdblica.

El comerciante tiene 90 dias para acudir a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tianguis y Via Publica para solicitar la devolucién de las mercancias, enseres
¥ puesto.

El tiempo para retirar al comerciante de la via publica es variable, como lo

establece |a Ley de Procedimiento Administrativo, que sefala que se dard un.

"plazo razonable®, mismo que dependiende 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 acclones de reordenamiento consisten en: retiro de comerciantes, ajuste

de medidas, reubicacion y cumplimiento de la normatividad.

Cuando las mercancias retiradas de la via pdblica sean productos perecederos,

el comerciante tendra 24 horas para solicitar la devolucion, pasado este tiempo

se desechard, en los demds casos tendrd 6 meses antes de iniciar el

procedimiento de chatarrizacion.

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.

) Datos precisos (nombre de la calle, entre qué calles, colonia, giro, color del
puesto, dias de operacion y horario).

d) Descripcidn de las irregularidades que reporta.
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Issac Israel Aguilar Granados
Jefe de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica
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48. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para exentar el pago por el uso y

aprovechamiento de la via piblica.

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes para exentar el pago por

el uso y aprovechamiento recibidas de los comerciantes en via publica.

Marrativa:
0 s vl Actividad Tiempo
1 Direccion del Centrode | Recibe la Solicitud con la| 1 hora
Servicios y Alencidn Documentacion soporte, caplura
Ciudadana en sistema interno y tuma a la
(personal administrativo) | Direccidon General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativa).
2 Direccion General de Recibe la Solicitud con la| 5 minutos
Asuntos Juridicos yde | Documentacion soporte para la
Gobierno exencion de pago por el uso y
(personal administrativa) | aprovechamiento de la  via
publica.
3 Captura en sistema intermo fa 20
Solictud y tuma con la| minutos
Documentacion soporte a la
Direccién de Gobierno y Via
Publica (personal administrativo).
4 Direccidn de Gobiernoy | Recibe la Solicitud con la 30
Via Piblica Documentacidn soporte, captura | minulos
(personal administrativo) | en sistema intermo y tuma 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
Departamental de Documentacion soporte y captura | minutos
Tianguis y Via Pablica | en sistema intermo.
| (personal administrativo} | |
6 Elabora |la Orden de Trabajo y 30
tuma a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via
Publica (personal operativo).

A
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Plblica
(personal operativo)

Recibe la Orden de Trabajo, realiza
la inspeccion ocular y entrevista al
solicitante.

3 horas

Elabora el Reporie de Supervision
y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Piblica.

30
minutos

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Publica

Direccion de Goblermno y
Via Publica

Recibe el Reporte de Supervision;
otorga Vo. Bo, v tuma a la
Direccion de Goblerno y Via
Piblica.

Recibe el Reporte de Supervisian,

analiza y turna a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

1 hora

1hora

11

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe el Reporte de Supervision,
revisa y determina si cumple con
los  Lineamlentos para su
autorizacion.

1 hora

iEl Reporte cumple con los
Lineamientos para su

P SR

NO

12

Elabora oficic de respuesta
informando los motivos por los
que no procede la Solicitud y
remite a la Direccion del Centro de
Servicios y Alencion Ciudadana.
Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del

| procedimiento).
5l

13

Elabora oficio de modificaciones y
tuma a la Subsecretaria de
Programas de Alcaldias v

Reordenamiento de la Via Plblica.

3 horas

¥

Pigina 307 de 408




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAMTAL DE LA THELRNSITIN SR H Y

T
TLALPAN

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Recibe notificacion de
modificacion al Sistema de
Comercioc en Via Publica
(SISCOVIP), elabora oficio y
remite a la Direccién de Gobiemno
¥y Via  Publica (personal
administrativo).

2 horas

15

Direccién de Gobierno y
Via Publica
(personal administrativo)

Recibe oficio y remite a la Jefalura
de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).

1 hora

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Piblica
(personal administrativo)

Recibe oficio; contacta via
telefonica al comerciante y
agenda cita,

ao
minutos

17

Recibe al comerciante, recaba
Acuse de recibido de oficio con &l
Recibo de Pago debidamente
firmado.

10
minutos

18

Elabora Informe y tuma a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Piblica con copia a la
Subdireccion de Gobierno.
Recaba Acuse.

1 hara

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias hédbiles, 1 hora y 55 minutos.

Aspectos a considerar:

Plazo o Pericdo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 40

dias.

1. La Direccion del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana, sera la responsable
de recibir las peticiones para exentar el pago por el Uso vy Aprovechamiento de la
Via Pablica.

2. Con fundamento en el Cadigo Fiscal de la Ciudad de México, el grupo 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 quedarin exentas de pago, siempre que se
encuentren presentes en los mismos.

Yy
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. Las personas a que se refiere esta exencion de pago de aprovechamlentos,
acreditaran su situacion, mediante la presentacion de solicitud escrita,
acompaiada del documento publico con el que acredite alguno de los supuesios y
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.

. La exencién de Pago por el Uso y Aprovechamiento de la Via Publica se realiza a
través del Sistema de Comercio en Via Pablica {SISCOVIP), gue tiene como
finalidad sistematizar la informacidn de los comerclantes que realizan su
actividad comercial en |a via piblica, 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 a traves de la Oficina
del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Pablica, dependiente de
la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, realizard la
integracion de los comerciantes al Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP) a los comerciantes que sean beneficiados como Exentos.

. Los promotores asignados a la Oficina del Programa de Reordenamiento del
Comercio en Via Pdblica en Tlalpan, realizarén 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.

. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina
del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, elaborard el
Recibo de Pago con beneficio de Exento de acuerdo a lo dispuesto por el Cadigo
Fiscal de la Ciudad de México, mediante el Sistema de Comercio en Via Pablica
(SISCOVIP),

. El Recibo de Pago, debera contener nombre y firma de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno y sello oficial.

. El solicitante presentara la documentacion correspondiente para el tramite de
exencion de pago por el Uso y Aprovechamiento de la Via Comercio en la Via
Publica:

a) Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.

b} Clave Unica del Registro Macional de Poblacién (CURP),

¢) Cuatro Fotografias Tamafio Infantil.

d) Identificacién Oficial (Credencial para Viotar por ambos lados).

e) Acta de Nacimiento.

f) Comprobante de Domicilio Reciente,

q) Croquis de localizacion del Puesto, hecho a mano.

¥ segln 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 gque acredite la condicion expedida por el INAPAM.
Para el caso de madre soltera:

Pégina 309 de 408



MANUAL
ADMINISTRATIVO

f_] % CIUDAD DE MEXICO _,Egi_

CAMTAL DF LA TRANSTO@SLRTHN

a) Documento que acredite la condicion (Acta de Nacimiento de los hijos y/o

Acta de Barandilla).
Para el caso de indigenas y jovenes en situacidn de calle: )/
a) Documento que acredite la condicidn expedida por el 1ASIS.
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Procedimiento: Renovacion de

CIUDAD DE MEXICO

EAMTAL DE LA TRANDFORMACHON

Aprovechamiento y Uso de la Via Piblica.

Objetiva General:

Mantener

actualizados

e

&

los Permisos para el

los permisos y pagos del

aprovechamiento y uso de la Via Publica, de los comerciantes que cumplen con los
requisitos emitidos por la normatividad vigente.

on Narrativa:
No. mmg:dd. la Actividad Tiempo
1 Direccion del Centrode |Recibe la Solicitud con la| 1hora
Servicios y Atencidn Documentacidn soporte, captura
Ciudadana en sistema intemo y turma a la
{personal administrativo) | Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
P Direccidn General de Recibe la Solicitud ¥ | 5 minutos
Asuntos Juridicos yde | Documentacion soporie para la
Gobierno renovacion del permiso para el
(personal administrativo) | aprovechamiento y uso de la via
publica.
3 Captura en sistema interno la 20
Solicitud y turma con la| minutos
Documentacion soporte a la
Direccion de Gobierno y Via
Piblica (personal administrativo).
4 Direccion de Gobiemoy | Recibe la Solicitud con la 10
Via Publica Documentacion soporte. minutos
(personal administrativo)
5 Captura en sistema intermno la 20
Solicitud y tuma con la| minutos
Documentacion soporte a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Piiblica (personal administrativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con la 20
Departamental de Documentacion soporte y captura | minutos
Tianguis y Via Publica en sistema interno.
(personal administrativao)
s Otorga al solicitante el ndmero de 10
cuenta e indica la cantidad a| minutos
pagar,

)y
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Ho:| EemEEEE Actividad Tiempo
8 Recibe del solicitante la Ficha de 20 y
Depasito de Pago, imprime el | minutos
Recibo de Pago y tramita firma.
9 Recaba Acuse de la Ficha de 10
Depasito de Pago con el Recibo de | minutos
Fago.
10 Elabora Informe y turma a la| 1 hora
Jefatura de Unidad

Departamental de Tianguis y Via
Pablica con copia a la
Subdireccién de Gobierno, para su
conocimiento. Recaba Acuse.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: 15

dias.

Aspectos a considerar:

1.

La Direccion del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana, serd 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
Piblica (SISCOVIP), que tiene como finalidad sistematizar la informacidn de los
comerciantes que realizan su actividad comercial en la via pablica, integrando
herramientas que permitan ademas de llevar el registro de éstos, la emisién de
los recibos de pago correspondientes.

. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiermno establecera los

lineamientos y politices para el comrecto otorgamiento y renovacién de los
permisos para el uso y aprovechamiento de la via piblica, 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, procederd a
renovar los permisos para el uso y aprovechamiento de la via piblica, previa
identificacion del titular del permiso.
. La Oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica,
elaborara el Recibo de Pago de acuerdo a lo dispuesto por el Codigo Fiscal de la
Ciudad de México, mediante el Sisterna de Comercio en Via Piblica SISCOVIP, y
el solicitante acudirad a la Institucién Bancaria que la Alcaldia disponga para
efectuar el pago correspondiente.

X
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Asuntos Juridicos y de Gobierno y sello oficial.
6. El solicitante presentara la documentacidén necesaria para el tramite de
Renovacion al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Pablica:
-Formato de Solicitud requisitado.
-Identificacion Oficial {Credencial para Votar por ambos lados, orlginal v copia)
para cotejo.
-Copia de Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) anterior.

5. El Recibo de Pago, deberd contener nombre y firma de la Direccién General de }/

v
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50. Nombre del Procedimiento: Cambio de ubicacion, modalidad, giro, horario, dias
que trabaja, ampliacién de girc o dimensiones. )/

Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes, ya sea, de cambio de
ubicacion, modalidad, giro o dimensiones, horario y dias que trabaja, que realicen
los comerciantes incorporados al Sistema de Comercio en Via Pdblica (SISCOVIP).

De ion Narrativa:

o | THMSETeCeN Actividad Tiempo
1 Direccidn del Centrode |Reclbe la Solicitud con la| 1hora
Servicios y Atencidn Documentacion soporte, caplura
Ciudadana en sistema interno y tuma a la
(personal administrativo) | Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 Direccidén General de Recibe la Solicitud con la| 5minutos
Asuntos Juridicos yde | Documentacion soporte.
Gobiermo
(personal administrativo)
3 Captura en sistema interno la 20
Solicitud y tumma con la| minutos
Documentacion a la Direccion de
Gobierno y Via Pdblica (personal
administrativa).
4 Direccion de Gobiernoy | Recibe la  Solicitud con  la 30
Via Publica Documentacion soporte, captura | minutos
(personal administrativo) | en sistema interno y turna a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Puiblica (personal administrativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con la 20
Departamental de - | Documentacion soporte y captura | minutos
Tianguis ¥ Via Publica | en sistema interno.
(personal administrativo) ;
B Elabora la Orden de Trabajo y 30 ‘2%
tuma a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via
. Publica (personal operativo).
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No. Actividad Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; realiza | 3 horas
Departamental de la inspeccion ocular, verifica si es
Tianguis y Via Pablica factible la peticion y entrevista al
{personal operativo) salicitante.
B Elabora el Reporte de Supervision 30
y remite a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tianguis y Via
Plblica.
9 Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Supervision, | 1 hora
Departamental de otorga VoBo, y tuma a la
Tianguis y Via Pablica | Direccion de Gobiemo y Wia
10 Direccidn de Goblerno y | Recibe el Reporte de Supervision, 1 hora
Via Publica analiza y twra a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de
Gobiemno.
11 Direccion General de Recibe el Reporte de Supervision, | 1 hora
Asuntos Juridicos y de | revisa y determina si cumple con
Gobierno los  Lineamientos, para su
autorizacion.
{El Reporte cumple con los
Lineamientos para sU
S autorizacion?
NO
12 Elabora oficlo de respuestal 1 hora
informando los motivos por los
que no procede la Solicitud y
remite ala Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana,
Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento). —
sl
13 Elabora oficio de modificacionesy | 3 horas

envia a la Subsecrataria de
Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Plblica.

¥
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No. Actividad Actividad Tiempo
14 Recibe notificacion de | 2 horas
modificacion al Sistema de
Comercio en Via Puablica
(SISCOVIP); elabora oficio y
remite a la Direccion de Goblerno
Yy Via Plblica (personal
administrativo). .
15 | Direccion de Gobierno y | Recibe oficio y remite ala Jefatura | 1 hora
Via Publica de Unidad Departamental de
{personal administrative) | Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).
16 Jefatura de Unidad Recibe oficlo; contacta via an
Departamental de telefonica al comerciante y| minutos
Tianguis y Via Pablica | agenda cita.
(personal administrativo)
17 Recibe al comerciante, recaba 10
Acuse de recibido de oficio con el | minutos
Recibo de Pago debidamente
firmado.
18 Elabora Informe y tuma a la| 1 hora
Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Piblica con copia a |la
Subdireccidn de Gobierno.
Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.
: Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles, 1 hora y 55 minutos. |
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 40
dias.

Aspectos a considerar:

1. La Direcelién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, sera la responsable
de recibir las solicitudes de cambio mediante escrito dirigido a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno donde se mencicne brevernente el
motivo de la peticion.

2. El Cambio de Ubicacidn, Modalidad, Giro, Horario y Dias que Trabaja se realizan
a través del Sistema de Comercio en Via Pablica (SISCOVIP), que tiene como
finalidad sistematizar la informacién de los comerciantes gque realizan su
actividad comercial en la via pdblica, integrando herramientas que permitan

y

pS
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ademds de llevar el registro de éstos, la emision de los recibos de pago JA/
cofrespondientes.

. 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 Piblica, realizara la
integracion de los comerciantes al Sistema de Comercio en Via Pablica
(SISCOVIP) a los comerciantes que soliciten, ya sea, el Cambio de Ubicacidn,
Meodalidad, Giro, Horario y Dias que Trabaja.

. 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 es factible la modificacion solicitada y determinar si es procedente la
solicitud.

. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina
del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, elaborard el
Recibo de Pago con las modificaciones realizadas, mediante el Sistema de
Comercio en Via Pdblica (SISCOVIP).

. El Recibo de Pago, deberd contener nombre y firma de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno y sello oficial.

. El solicitante presentard la documentacion necesaria para el trdamite de
Renovacion al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Wia Plblica:

a) Recibo de Pago del trimestre (periodo inmediato) amterior.

b) Clave Unica del Registro Nacional de Pablacién (CURP),

c) Cuatro Folografias Tamafio Infantil,

d) Identificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).

e) Acta de Nacimiento.

f) Comprobante de Domicilio Reciente.

g) Croquis de localizacidn 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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Objetivo General: Recibir, revisar y autorizar las solicitudes de baja del permiso para y

ejercer el comercio en via publica que realicen los comerciantes o familiares de

comerciantes en caso de fallecimiento del titular del permiso.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centrode | Recibe la Solicitud y Documentacién | 1 hora
Servicios ¥ Atencion soporte, captura en sistema intermo
Ciudadana y turna a la Direccidon General de
(personal administrativo) | Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal administrativa).
2 Direccion General de Recibe la Solicitud v Documentacian 5
Asuntos Juridicos yde | soporte para la baja del permiso, | minutos
Gobiermo para ejercer el comercio en via
{personal administrative) | publica.
3 Captura en sistema interno la 20
Solicitud y tuma con la| minutos
Documentacion soporte a la
Direccidn de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
4 | Direccion de Gobiemoy | Recibe la Solicitud y Documentacidn 30
Via Publica soporte, captura en sistema interno | minutos
(personal administrative) |y turma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Pablica (personal administrative),
para su atencidn.
5 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud y Documentacion 20
Departamental de soporte, analiza y captura en| minutos
Tianguis y Via Pablica | sistema interno.
| (personal administrativo) | Sy A e
6 Elabora la Orden de Trabajo y tuma 30
a la Jefatura de Unidad | minutos

Departamental de Tianguis y Via
Piblica (personal operativo).

A
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Responsable de la
Actividad

Actividad

)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Publica
(personal operativa)

Tiempo

Recibe la Orden de Trabajo;
entrevista al solicitante y coteja el
Acta de defuncibn mediante
presentacion de original de la
misma.

3 horas

Elabora el Reporte de Investigacidn
y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via
Piblica.

30
minutos

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tianguis y Via Publica
Direccidn de Gobierno y
Via Publica

Recibe el Reporte de Investigacidn,
da Vo. Bo. ¥ turna a la Direccion de
Gobiemo y Via Prblica,

Recibe el Reporte de Investigacion,
analiza y tuma a la Direccion
General de Asunios Juridicos y de
Gobierno.

1 hora

1 hora

1

Direccién General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe el Reporte de Investigacion,
revisa y determina si procede la baja
del permiso.

1 hora

iProcede?

NO

12

Elabora oficioc de respuesta
informando los motivos 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

14

Elabora oficio de modificaciones y
tuma a la Subsecretaria de
Programas de  Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Pdblica y

3 horas

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).

7 horas |

y
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
153 | Direccidn de Gobierno y | Recibe oficio y remite a la Jefatura | 1 hora
Via Publica de Unidad Departamental de

(personal administrativo) | Tianguis y Via Publica (personal
administrativo).

16 Jefatura de Unidad Recibe oficio; contacta via 30
Departamental de telefonica al comerciante y agenda | minutos
Tianguis v Via Plublica cita.
(personal administrativo)

17 Recibe al comercianle y recaba 10
Acuse de recibido de oficio | minutos
debidamente firmado.

18 Elabora Informe y turna a la Jefatura | 1 hora
de Unidad Departamental de
Tianguis y Via Pablica con copia ala
Subdireccion de Gobiemo. Recaba
Acuse

Fin dui procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias hdbiles, 1 hora y 55 minutos,

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 40
dias.

Aspectos a considerar;

La Direccion del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana, serd la responsable
de recibir las solicitudes de baja mediante escrito dirigido a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Goblerno donde se mencione brevemente el motivo
de la peticion.

. La Baja del Permiso para Ejercer el Comercio en Via Publica se realiza a través
del Sisterna 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 ademds de llevar el registro de
éstos, la emision de los recibos de pago correspondientes.

- 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 Piblica, realizard la baja
del Permiso para Ejercer el Comercio en Via Publica al Sistema de Comercio en
Via Publica, que realicen los comerciantes o familiares de comerciantes en caso
de fallecimiento del titular del permiso,

. La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno a través de la Oficina
del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Piblica, dependiente de
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mediante oficio la atencion que se dio respecto a la solicitud de baja del permiso.
5. El solicitante 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 Poblacidn (CURP).

c) ldentificacion Oficial (Credencial para Votar por ambos lados).

d) Acta de Nacimiento.

&) Comprobante de Domicilioc Reciente.

f) Croquis de localizacion del Puesto, hecho a mano.

g) Adicionalmente para el caso de baja por defuncion:

h) Acta de Defuncién,

i} En los casos de ldentificacion Oficial y Acta de Defuncién Original y copia

para cotejo, en los demas requisitos solo copia. .

la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, informara A/

¥
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52.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 celebracién de romerias en los periodos establecidos

para tal efecto.
Descripcion Narrativa:

No. "m';dd' - Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe la Solicitud con | 1hora
Ventanilla Unica de Documentacion soporte, captura
Tramites en sistema interno y tuma a la

(personal administrativo) | Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobiemno (personal
administrativa).

Z Direccion General de Recibe la Solicitud con la 5

Asuntos Juridicos y de | Documentacién soporta, minutos

Gobierno
(personal administrativo)
3 Captura en sistema intemo la 20
Solictud y tuma «con la| minutos
Documentacion soporte a la
Direccion de Gobierno y Via Publica
(personal administrativo).
4 Direccion de Gobiernoy | Recibe la  Solicitud con la 30
Via Publica Documentacion soporte, captura | minutos

(personal administrativo) | en sistema intermo y tuma a la
Subdiraccion de Gobiermno
{personal administrativo).

5 | Subdireccion de Gobierno | Recibe la  Solicitud con  la 30

(personal administrativo) | Documentacidén soporte, captura | minutos
en sistema interno v entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Mercados y Concentraciones
(personal administrativo), para su
atencion.

6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con la 20
Departamental de Documentacion soporte, captura | minutos
Mercados y en sislema interno y revisa. \
Concentraciones
(personal administrativo)
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No. p::thkla d Actividad Tiempo
iProcede?
NOD

7 Elabora notificacion y remite a la 30
Subdireccion de Ventanilla Unica | minutos
de Tramites {personal
administrativo), para que el
Locatario subsane la omision.
Recaba Acuse.
(Conecta con la actividad ndmero
1).
Sl

B Elabora y entrega el Formato de| 1 hora
Pago de Derechos al Locatario en
las dreas adyacentes a los
mercados publicos de Tlalpan.

9 Otorga al Locatario el nimero de 10
cuenta e indica la canlidad a pagar. | minutos

10 Recibe del Locatario la Ficha de 10
Deposito de Pago. minutos

11 Elabora oficio de autorizacion, 30
recaba fima vy envia a la| minutos
Subdireccion de Vemtanilla Unica
de Tramites, para su entrega al
Locatario.

12 Elabora informe de atencidn ytuma | 1 hora

a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados v
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 normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 10
dias habiles,

Aspectos a considerar:

1. Con Fundamento en las Normas para las Romerias en Mercados Pablicos 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
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se encuentran establecidos en el Reglamento de Mercados para el Distrito

Federal y los Lineamientos para la Operacidn y Funclonamiento de los Mercados

Piblicos del Distrito Federal, los Locatarios interesados en obtener los permisos

para ejercer actividades comerciales en romerias deberdn presentar su solicitud

en el formato oficial comespondiente ante la Subdireceion de Ventanilla Unica de

Tramites, a los 20 dias previos a fecha de inicio de éstas, con los siguientes datos

y documentos:

a) Copia de la Cedula de Empadronamiento (original sélo para su cotejo).

b} Identificacién Oficial del Locatario (original y copia para su cotejo).

c) Clave Unica de Registro de Poblacién 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 ejercerd la actividad comercial
a nombre del Locatario.

f) En su caso, documento que acredite la representacion legal.

g) Comprobante de pago de la confribucién que proceda conforme a lo
establecido en el Cddigo Fiscal de la Ciudad de México o en los
ardenamientos legales que se emitan, por el periodo correspondiente, en su
caso,

h) Constancias de Pago de Derechos por Uso de Piso, correspondientes al afo
en que se realiza la solicitud.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones (personal

administrativo), elabora Notificacion y remite a la Subdireccion de Ventanilla Unica

de Tramites para que el Locatario subsane la omisidn. En caso de que no subsane
dicha falta, se dara por no presentado su tramite.

En su caso:

3. En caso 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 Goblerno
de la Ciudad de México por los Derechos de Uso o Aprovechamiento de Bienes
del Dominio Pdblico (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 parrafo anterior, la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno o el drea Administrativa que corresponda, en
funcion de sus atribuciones, deberd 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

7. En caso de gue los Permisionarios continden operando concluido el periodo de

Romerias son temporales, perscnales, intransferibles y revocables. %\E;\

la Romeria, la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiermo o el drea
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administrativa que corresponda, en funcitn de sus atribuciones, podra llevar a
cabo el retiro de los blenes y productos que ahi se encuentren.

B. En caso de haber sido apercibido y reincidir en el incumplimiento, la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de Gobiemno o el drea administrativa, en funcidn
de sus atribuciones, llevara a cabo la revocacion del permiso, una vez agotado el
procedimiento administrativo.

9. Para el caso que la solicitud no retna los requisitos establecidos, la autoridad
competente prevendra por escrito y por una sola vez al Locatario, para que, en el
téermino de los 5 dias hdbiles siguientes a esta notificacidn, subsane la falta,
apercibido gue, de no hacerlo en el plazo concedido, se tendra por no presentada
la solicitud,
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53.Nombre del Procedimiento: Obtencidn de la Concesion por el Aprovechamiento
de Sanitarios en Mercados Publicos.

Objetivo General: Autorizar a las Asociaciones de Comerciantes la concesion por
el aprovechamiento del servicio de los sanitarios en los mercados publicos de la
Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de que dicho servicio sea administrado por éstas.

Descripcion Marrativa: .
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe y atiende a la Asociacidn 10
Departamental de de Comerciantes. minutos
Mercados y
Concentraciones
(personal administrativo)
2 Infforma de los requisitos vy 10
entrega la Solicitud, minutos
3 Recibe de |a Asociacion de 10
Comerciantes la Solicitud | minutos
requisitada con la Documentacion
danaxa.
4 Turna la Solicitud requisitada con 10
la Documentacion anexa a la| minutos
Subdireccion de Gobierno
(personal administrativa).
5 | Subdireccion de Gobierno | Recibe la Solicitud requisitada con 10
(personal administrativa) | la Documentacion anexa, captura | minutos
en sistema intermo y tuma a la
Direccion de Gobierno y Via
Publica.
(& Direccidn de Gobierno y | Recibe la Solicitud requisitada con 10
Via Publica la Documentacion anexa, captura | minutos
en sistema intermo y turna a la
Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
7 Direccidn General de Recibe la Solicitud requisitada con 30
Asuntos Juridicos y de | la Documentacidn anexa, revisa y | minutos
Gobierno determina.
iProcede?
NO

F
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficio e informa a la
Asociacion de Comerciantes los
mativos por lo gue no procede la
Solicitud.

30
minutos

(Conecta con el fin del

procedimienta).

Sl

Elabora oficio de Visto Bueno,
auloriza, anexa la Solicitud con la
Documentacidon y remite a la
Direccién de Gobierno y Via
Publica.

1 hora

10

Direccion de Gobiermo y
Via Pdblica

Recibe oficio de Visto Bueno, la
Solicitud con la Documentacion y
luma a la Subdireccion de
Gobierna.

30
minutos

11

Subdireccion de Gobierno

Recibe oficio de Visto Bueno, la
Solicitud con la Docurmentacion y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados y
Concentraciones, para continuar
con el tramite,

A0
minutos

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados y
Concentraciones

Recibe oficio de Visto Bueno y la
Solicitud con la Documentacion;
elabora oficio con Convenio en
dos tantos y cila a la Asociacion
de Comerciantes,

1 hora

13

Recibe a la Asociacion de
Comerciantes, entrega el
Convenio, para firma.

10
minutos

14

Recaba el Convenio firmado y
entrega un tanto a la Asociacién
de Comerciantes.

30
minutos

15

Archiva el segundo tanto con el
oficio de Visto Bueno, la Solicitud
y la Documentacion en el
expediente.

a0
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 10 minutos.
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Responsable de la ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 40
dias habiles.

Aspectos a considerar: }/
1. Para otorgar una Concesion por el Aprovechamiento de Sanitarios en

Mercados Publicos se aplicard la Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a) Solicitud debidamente elaborada por la Asociacion de Comerciantes que esté
interesada en obtener la Concesion 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 dermas normatividad vigente en la materia.

¢) Copia de ldentificacién Oficial de los representantes de la Asociacion de
Comerciantes.

d) Copias actualizadas de Comprobante de Domicilio de los representantes de la
Asociacion de Comerciantes,
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54.Nombre del Procedimiento: Integracidn de expedientes para canalizacion a las
Dependencias encargadas de |la de Regularizacion Territorial.

y

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:

Mo. H!rap-unl l“i iH“h ;'Eh Actividad Tiempo
Recibe la Solicitud ¥
Direccidn del Centro de | Documentacidn, captura en é/
1 Servicios y Atencidn sistema intemo y remite a la Yl
Ciudadana Direccion General de Asuntos
(personal operativa) Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 Direccidn General de | Recibe la Solicitud ¥ 1dia
Asuntos Juridicos y de | Documentacion, para la
Gobierno incorporacion a programas de
(personal administrativo) | Regularizacién Territorial.
3 Captura en sistema interno la 5 dias \\‘
Solicitud y turna con la
Documentacian a la Direccion de
Ordenamiento Territorial
(personal administrativo).

4 Direccién de Recibe la Solicitud ¥ 10
Ordenamiento Territorial | Documentacian, para la | minutos
(personal administrativo) | incorporacion a programas de

Reqularizacion Territorial.
5 Captura en sistema interno la| 2 dias

Solicitud y tumna con la
Documentacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Regularizacion Territorial.
6 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud ¥ | 5 minutos
Departamental de Documentacion, para la
Regularizacion Territorial | incorporacion a programas de
Regularizacion Territorial.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Captura en sistema interno la
Solicitud y ftumma con la
Documentacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Regularizacidn Territorial
(personal administrativo).

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Reqularizacién Territorial
(personal administrativo)

Contacta wvia telefdnica al
solicitante y agenda cila.

Ll
minutos

Recibe al solicitante, coteja la
Documentacidn y determinar si es
procedente la Integracion del
expediente.

2 dias

iProcede?

NO

10

Elabora oficic de respuesta
informando los motivos por los
que no procede la Selicitud y
remite a la Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.

1dia

Recaba Acuse.
(Conecta con fin del

procedimiento).
Sl

11

Integra Expediente y turna a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacion
Territorial.

1 dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacion Territorial

Recibe Expediente y elabora oficio
dirigido a la  Instancia
correspondiente para la atencion.

1 dia

13

Turna el oficio a la Direccidn de
Ordenamiento Territorial, para
rubrica.

1 hora

14

Direccidn de
Ordenamiento Territorial

Recibe el oficio, rubricaytumaala
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

2 dias
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| Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

15 Direccién General de | Recibe el oficio, frmayenviaala | 5dias
Asuntos Juridicos y de | Instancia correspondiente con los

Gobiermo Expedientes.
16 Recaba Acuse e informa a la| 1 hora
Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacidn
Territorial,
17 Jefatura de Unidad Elabora oficlo e informa al 1 dia

Departamental de solicitante a través de la Direccidn
Regularizacidn Territorial | del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana de la integracién de su
Expediente y la instancia a la que
fue canalizado para su atencion.

18 Jefatura de Unidad Recaba Acuse y archiva. 1 hora
Departamental de
Regularizacion Territorial
(personal administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 1 hora y 25 minutos. |
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Documentos que debera presentar el Solicitante para la Integracidn 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 posesidn del inmueble

de buena fe, pacifica y a titulo de duefio (Contrato privado de compraventa, cesidn
de derechos, testamento, carta de posesion, Donacion, Acta de Asamblea y/o
Resclucion de la Instancia Jurisdiccional con la cual acredita su origen.)

d) Original y copia de documento con el que se demuestre la posesion
ininterrumpida por un lapso minimo de 5 afos (boleta predial, recibo del pago del
servicio de luz, agua, servicio telefanico).

e) Original y copia de Acta de Matrimonio en caso de ser casado.

f) Driginal y copia de Acta de Nacimiento.

g) Original y copia de Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP).

h) Qriginal ¥ copla simple de ia Opinion de Uso de Suelo.
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2. El tramite de las solicitudes de Incorporacién a programas de Regularizacién
Territorial debe ser realizado por el titular del predio ante la Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC).

3. Lineamientos para declarar No Procedente la solicitud de Incorporacion a
programas de Regularizacion Territorial:

a) Que el documento con el que el solicitante pretenda acreditar la titularidad del
predio no sea idoneo para ese fin.

b) Que la antigliedad de la posesion del predio sea menor a cinco anos.

¢) Que el solicitante no cumpia con cualquiera de los requisitos exigidos para el
tramite establecido por las Dependencias encargadas de la Regularizacidn
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).

&) Que exista conflicto respecto de la titularidad del predio.

f) Que el documento con el que se demuestre la posesion ininterTrumpida no esté a
nombre del o sea dirigido al titular del predio.
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Johann Adriel ﬁguﬂ Granillo

Jefe de Unidad Departamental de
Regularizacion Territorial
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55. Nombre del Procedimiento: Expedir Certificado de Residencia a las personas
que tengan su domicilio dentro de los limites de la Demarcacion Territorial de
acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Alcaldias.

Objetivo General: Proporcionar a los habitantes que se ubican en los poblados de
esta Demarcacion Territorial el servicio de filiacion e identificacion, a través de la
expedicion de un documento denominado Certificado de Residencia.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad ﬁcﬁﬂdad Tiempo
Recibe la Solicitud, Documentacion
. . y Formato, para expedir el
Vﬁ:‘.‘iﬁﬂ?:ﬁﬁ;:: :Ede Certificado d-e Residencia, captura
1 Trémites en sistema interno y turna a la| 1hora
Direccion de Ordenamiento
(personal operativo) Territorial (personal
administrativa).

2 Direccion de Recibe la Solicitud, Documentacién 5
Ordenamiento Territorial |y Formato, para expedir el | minutos
(personal administrativo) | Certificado de Residencia.

3 Captura en sistema interno la| 1dia

Solicitud y tuma con la
Documentacion y el Formato a la
Jefatura de Unidad Departamental
de  Regularizacion  Territorial
rsonal administrativa).
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, Documentacion 5
Departamental de y Formate, para evaluar la | minutos
Regularizacidn Territorial | expedicion del Certificado de
{personal administrativo) | Residencia.
5 Captura en sistema interno la| 1dia
Solicitud y entrega con la
Documentacidn y el Formato a la
Jefatura de Unidad Departamental
. o de Regularizacion Territorial. | |
& Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud, Documentacion | 1 dia
Departamental de y Formato; revisa la ubicacion del
Regularizacion Territorial | predio.
{Procede?
HO
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficlo e informa al
golicitante a través del Ia
Subdireccion de Ventanilla Unica

| de Tramites los motivos por lo que

no procede la Solicitud. Recaba
Acuse.

1dia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Recibe la Solicitud, Documentacion
y Formato; elabora Certificado de
Residencia y remite a la Direccion
de Ordenamiento Territorial.

2 horas

Direccidn de
Ordenamiento Territorial

Recibe el Certificado de Residencia,
rubrica vy twuma a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

2 horas

10

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobiemo

Recibe el Certificado de Residencia,
firma y tuna a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Regularizacidn Territorial.

1 hora

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacion Territorial

Recibe, elabora oficio de envio del
Certificado de Residencia validado
al solicitante, a ftravés de la
Subdireccion de Ventanilla Unica
de Tramiles.

1 hora

12

Recaba acuse y archiva

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias hébiles y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los Documentos que debera presentar el Solicitante para Expedir el Certificado
de Residencia:

a) Original y copia de ldentificacién Oficial del solicitante para su cotejo.

b) Croquis de localizacidn.
c) Original y copia del page de algin servicio a nombre del solicitante (agua,
teléfono, luz).

y
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d) Original y copia de Acta de Nacimiento

) Original y copla de Documento con el que se acredite la posesion del inmueble
de buena fe y pacifica (contrato privado de compraventa, contrato de
arrendamiento, cesién de derechos, testamento, carta de posesion, donacion, acta
de asamblea y/o resolucion de la instancia jurisdiccional con la cual acredita su
origen, etc.)

f) Original y copia de Acta de Matrimonio en caso de ser casado.

g) Original y copia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

2. En caso de que el comprobante no esté a nombre del solicitante, presantar una
carta testimonio del mismo haciendo referencia de que el solicitante vive en el
lsgar. En caso de no contar con una carta testimonio del titular, presentar dos cartas
testimonio de dos vecinos con firma y copia de identificacion oficial.

3. 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 de Tramites.

4, Lineamientos para declarar No Procedente la solicitud de Expedicion de
Certificado de Residencia:

a) Que la ubicacion referida por el solicitante se localice en una zonificacidn gue no
permita la vivienda

b) Que el interesado no acredite su personalidad.

) Que el interesado no acredite su residencia.

d) Que el solicitante no cumpla con cualquiera de los requisitos exigidos para el
tramite,

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion Territorial, realiza
revisidn previa de la zonificacion y otorga visto bueno para ingreso de solicitud en
la Subdireccion de Ventanilla Unica de Tramites.
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Johann Adriel Cominguez Granillo
Jefe de Unidad Departamental de
Regularizacion Territorial
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56.Nombre del Procedimiento: Expedicion de Opinidn del Uso del Suelo.

Objetivo General: Atender las solicitudes que formulen los ciudadanos que guieren
conocer el uso del suelo y zonificacion en que se ubica el predio de interés.

Descripcion Marrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion del Centro de | Recibe la solicitud de Expedicion de 15
Servicios y Atencidn Opinion del Uso del Suelo con | minutos

Ciudadana documentacidn anexa y genera folio
(personal operativo) en Sisterna Unificado de Atencidn
Ciudadana.
2 Escanea la solicitud de Expedicion | 1 dia

de Opinién del Uso del Suelo con
documentacion anexa y turna por
Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno,

para su atencion.
3 Direccion General de Recibe via Sistema Unificado de 15
Asuntos Juridicos y de | Atencidn Cludadana la solicitud de | minutos
Gobierno Expedicion de Opinion del Uso del
Suelo con documentacion anexa.
4 Tuma via Sistema Unificado de | 1 hora

Atenclon Ciudadana la solicitud de
Expedicion de Opinidn del Uso del
Suelo con documentacion anexa a
la Direccion de Ordenamiento
Territorial (personal operativo), para
su atencion.,

5 Direccion de Recibe via Sistema Unificado de 15
Ordenamiento Territorial | Atencidn Ciudadana la solicitud de | minutos

(personal operativo) Expedicion de Opinidn del Uso del
Suelo con documentacion anexa,
para la Expedicion de Opinion del
Uso del Suelo.
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Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo
(personal operativo)

Opinién del Uso del Suelo con
documentacion anexa y ublca el
predic mediante geolocalizacion
con apoyo de sistemas digitales
remotos, para determinar el Uso de
Suelo y fonificacion en el que se
encuentra el predio de interés.
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
-] Descarga la solicitud de Expedicion | 1 dia
de Opinion del Uso del Suelo,
registra en Libro de Gobierno,
imprirme y entrega de manera fisica
con documentacién anexa a la
Direccidn de Ordenamiento
Territorial, para Visto Bueno vy
asignacion.
7 Direccién de Recibe la solicitud de Expedicionde | 1dia
Ordenamiento Territorial | Opinidn 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 operativo), para su
atencion.
B Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de Expedicidn de | 1 hora
Departamental de Opinion del Uso del Suelo con
Conservacion del Uso del | documentacion anexa, registra en el
Suelo Libro de Gobiemo y entrega a la
{personal operativa) Jefatura de Unidad Departamental
de Conservacion del Uso del Suelo,
para su instruccion.
9 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de Expedicién de | 1 dia
Departamental de Opinién del Uso del Suelo con
Conservacion del Uso del | documentacion anexa e instruye a la
Suelo Jefatura de Unidad Departamental
de Conservacion del Uso del Suelo
(personal operativo), para |la
elaboracion de Ficha Técnica
Descriptiva de soporte y emitir la
Opinidn del Uso del Suelo.
10 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de Expedicidn de | 2 dias

'
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Elabora Ficha Técnica Descriptiva
indicando el Uso del Suelo y
Zonificacion del predio de interés e
integra a la solicitud de Expedicidn
de Opinidn del Uso del Suelo junto
con la documentacién anexa vy
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacidn del
Uso del Suelo, para su revision,

1 hora

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo

Recibe Ficha Técnica Descriptiva y
solicitud de Expedicion de Opinién
del Usao del Suelo con
documentacion anexa y revisa que
los datos sean comectos.

1 hora

¢iLa Ficha Técnica Descriptiva es
acorde con los datos de
geolocalizacion que determinan el
Uso del Suelo y Zonificacion?

NO

13

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacidn del
Uso del Suelo (personal técnico
operativo), para que realice las
adecuaciones pertinentes.

1 dia

(Conecta con la actividad nimero
10).

14

Valida Ficha Teécnica Descriptiva y
solicitud de Expedicién de Opinién
del Uso del Suelo con
documentacion anexa, e instruye a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del
Uso del Suelo (personal operativo),

para que elabore el oficio de

respuesta,

1 dia

Y
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Jefatura de Unidad Departamental
de Conservacién del Uso del Suelo
(personal tecnico operativo), para

que realice las adecuaciones
correspondientes,

(Conecta con la actividad nimero
15).

Sl

PN & CIUDAD DE MEXI
ADMINISTRATIVO B e | e
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
15 Jefatura de Unidad Recibe instrucciones, realiza oficio | 1 dia
Departamental de de respuesta, entrega Ficha Técnica J/
Conservacion del Uso del | Descriptiva y solicitud de Expedicién
Suelo de Opinion del Uso del Suelo con
(personal cperativo) documentacidn anexa a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Conservacidn del Uso del Suelo,
para su ribrica.
16 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta, Ficha| 1dia
Departamental de Técnica Descriptiva y solicitud de
Conservacion del Uso del | Expedicion de Opinion del Uso del
Suelo Suelo con documentacion anexa;
rubrica y envia a la Direccidn de
Ordenamiento  Temitorial, para
firma.
17 Direccion de Recibe oficio de respuesta, Ficha | 1 dia
Ordenamiento Territornal | Técnica Descriptiva v solicitud de
Expedicidn de Opinidn del Uso del
Suelo con documentacién anexa,
Revisa la documentacion.
iEs acorde la respuesta con los
datos de la solicitud de Expedicién
de Opinidn del Uso del Suelo?
NO
18 Devuelve de manera fisica a la| 1 hora
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

19

Firma oficio, rubrica Ficha Técnica
Descriptiva y regresa con solicitud
de Expedicion de Opinion del Uso
del Suelo y documentacion anexa a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion del
Uso del Suelo (personal operativo),
para su entrega.

1dia

20

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion del Uso del
Suelo

(personal operativo)

Recibe oficio de respuesta firmado,
Ficha Técnica Descriptiva rubricada
y solicitud de Expedicidn de Opinidn
dal Uso del Suelo  con
documentacion anexa; contacta al
solicitante y agenda cita, para su
entrega.

2 dias

Entrega cficio de respuesta firmado
¥y recaba Acuse de recibo del
solicitante.

15
minutos

Genera copia de Acuse de recibo
firmado por el solicitante y entrega a
la Direccion de Ordepamiento
Territorial (personal operativo).

15
minutos

23

Direccidn de
Ordenamiento Territorial
(personal operativo)

Recibe copia de Acuse de recibo
firmado por el solicitante e integra al
Expediente de la Direccion de
Ordenamiento Territorial.

1 hora

24

Registra en el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana como atendido
y en el Control Interno. Archiva.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 7 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenclién o resolucién:

No aplica.

Aspectos a Considerar:

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, asl como si se
es sujeto de dotacion de servicios y/o crédito de vivienda, o para otros fines de

interés particular.

)
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El solicitante podra ingresar su solicitud de Expedicion de Opinién del Uso del J/

Suelo, via digital, presencial en la Direccion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC), o por Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).
La solicitud de Expedicion de Opinidn del Uso del Suelo, debera ir con copia
simple de los siguientes documentos:

a) Identificacién oficial.

b} Documento que acredite la titularidad del predio (contrato de compraventa,
sesion de derechos, escrilura pablica, contrato de donacion, resolucion
judicial), en su caso.

c) Croquis o imagen de Google Maps que precise la ubicacién del predio de
interés,

La expedicion de la Opinidén del Uso del Suelo, se realizara de conformidad a lo
estipulado en el Programa Delegacional de Desarrollo Urbano para la
Delegacidn Tlalpan, Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal y Reglamento
de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

La opinion del Uso del Suelo, en ningun momento s un permiso de
construccion, ni Certificado de Zonificacion; se emite con fines meramente

informativos.

Para la actividad 1, la Direccidn del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana

(CESAC), realiza la revision previa de la documentacidn que es ingresada por

parte del Solicitante. )

El Personal Operativo que se sefiala en el procedimiento, puede corresponder a
Personal de Base, Base Sindicalizado o de Estabilidad Laboral de la Alcaldia
Tlalpan.
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57. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de la Justificacién Técnica de
Asentamientos Humanos Irregulares que solicitan su incorporacion al proceso
de cambio de uso de suelo.

Objetivo General: Integrar la Justificacion Técnica de Asentamientos Humanos
Irregulares, la cual debera enlistar concretamente con fundamentos técnicos, los
motivos por los que se propone que un asentamiento humano irregular sea
considerado para su evaluacion y, en su caso, su regulacidn de cambio de uso de

suelo,
MNarrativa:
T s Actividad Tiempo
Recibe la Solicitud con
: Documentacion, captura en
m;::ﬁn del Centro de Sisterna Unificado 'EIE Atencidn
1 _usyﬁtencil.‘:rt Ciudadana (SUAC) y tuma a | 1h
Ciudadana X ; y 2 ol
(personal operativo) n"'iﬂ.m""" GE"‘“1- de Asuntos
Juridicos y de Gobierno {personal
administrativo).
2 Direccidn General de | Recibe la Solicitud con 1 dia
Asuntos Juridicos y de | Documentacién, registra en sistema
Gobiermo interno y remite a la Direccién de
(personal Ordenamiento Territorial (personal
administrativa) administrativo).
3 Direccidn de Recibe la Solicitud con 1 hora
Ordenamiento Territorial | Documentacion; captura en sistema
(personal Interno y remite a la Jefatura de
administrativo) Unidad Departamental de Colonias
¥ Asentamientos Humanos
Irregulares (personal
administrativo).
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con| 1haora
Departamental de Documentacion y registra,
Colonias y
Asentamientos
Humanos Irregulares
(personal
administrativo)
5 Elabora oficic de solicitud de 1dia
opiniones técnicas y turna a la
Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.
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Responsable de la
Mo. Actividad Actividad Tiempo
& Direccion Generalde | Recibe y revisa el Expediente | 3 horas
Obras y Desarrollo General, localiza el Asentamiento
Urbano Humanao Irregular v entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Colonias y Asentamientos
Humanos Irregulares.
7 Jefatura de Unidad Coordina y elabora el Plan de S dias
Departamental de Trabajo; prepara la Justificacion
Colonias y Técnica de Aszentamientos
Asentamientos Humanos Irregulares y entrega a la
Humanos lrregulares | Jefatura de Unidad Departamental
de Colonias y Asentamientos
Humanos Irregulares (personal
administrativo).
8 Jefatura de Unidad Elabora volantes e informa a los| 5horas
Departamental de habitantes del Asentamienlo
Colonias y Humano Irregular los trabajos que
Asentamientos se |levaran a cabo, para integrar la
Humanos Irregulares | Justificacion Técnica,
(personal
administrativa)
9 Acude al Asentamiento Humano 1 dia
Irreqular y volantea dentro del
poligono reconocido e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Colonias y Asentamientos
Humanos Irregulares.
10 Jefatura de Unidad Celebra la Asamblea Informativa, | 3 horas
Departamental de comunica y acuerda con los
Colonias y habitantes del  Asentamiento
Asentamientos Humano Irregular los trabajos a
Humanos Irregulares | desarrollar dentro del mismo e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Colonias vy
Asentamientos Humanos
Irregulares (personal
administrativa),
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Responsable de la
MNo. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe y conforma la Base de Datos | 30 dias
Departamental de recabados en campo.
Colonias y
Asentamientos
Humanos Irregulares
(personal
administrativa)
12 Recibe y registra las Opiniones | 35 dias
Técnicas de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano e integra
la Justificacion Tecnica.
13 Elabora resultado de laj 1 hora
Justificacion Técnica en el
Asentamiento Humano Irregular;
remite el resultado a la Direccién de
Ordenamiento Territorial (personal
administrativo).
14 Direccidn de Recibe el resultado de la 1 dia
Ordenamiento Territorial | Justificacion Técnica  integrada,
{personal revisa y remite a la Direccion
administrativo) General de Asuntos Juridicos y de
Gohierno nal administrative).
15 Direccidn General de | Recibe el resultado de Ia 3 dias
Asuntos Juridicos y de | Justificacion Técnica integrada, |
Gobierno revisa ¥y envia a la Comision de
(personal Evaluacion de  Asentamientos
administrativa) Humanos Irrequlares para su
determinacidn,
16 Jefatura de Unidad Recaba Acuse de conocimiento y| 1 hora
Departamental de archiva.
Colonias y
Asentamientos
Humanos Irregulares
(personal
administrativa)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 79 dias hibiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No
aplica.
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Aspectos a considerar;

1. Eltramite inicia ante la Direccién del Centro de Servicios y Atencién Cludadana
(CESAC).

2. 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 Evaluacidn
de Asentamientos Humanos Irregulares.

3. La Direccion de Ordenamiento Territorial, elaborard las Justificaciones
Técnicas de predios, colonias o asentamientos que soliciten el proceso de
regulacién de cambio de uso de suelo a la Alcaldia.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos
Iregulares, celebrard asambleas informativas con los ocupantes del
asentamiento, comités vecinales y representaciones comunicando el inicio de
los trabajos de diagnéstico o estudio, calendario de actividades, requisitos para
participar, asi como los efectos y alcances,

53, La Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos
Iregulares, solicitaré las opiniones técnicas a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano (El nombre de la Direccidn General en mencion 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
Irreqgulares 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 a un expediente general,

6. Una vez integrado el expediente, deberd ser enviado y presentado ante la
Comision de Evaluacion de Asentamientos Humanos Irregulares de Tlalpan
(CEAHIT).

7. Las actividades sefialadas con los numerales 6 y 7, varfan segin el numero de
predios que contenga el asentamiento humano irregular solicitante,
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58. Nombre del Procedimiento: Actualizacién de los titulares en los Asentamientos
Humanas Irregulares.

Objetivo General: Mantener actualizado el padrén de titulares de los predios
ubicados en Asentamientos Humanos Irregulares reconocidos por el Programa
Delegacional de Desarrollo Urbano para la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:
Hoi| MeworaRvedel Actividad Tiempo
Recibe la Solicitud con
: Documentacidn anexa, genera folio
Dgzs;ngl AEE"”_“ de en Sistema Unificado de Atencidn
1 0% y Atencian Ciudadana (SUAC) i |
Ciudadana y remite a la| 1hora
(persanal operativo) Direccidén General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
administrativo).
2 Direccion General de | Recibe la Solicitud con | 1hora
Asuntos Juridicos y de | Documentacidn anexa; registra en
Gobierno sistema interno y remite a la
(personal Direccién Ordenamiento Territorial
administrativo) {personal administrativa).
3 Direccion de Recibe la Solicitud con 1 hora
Ordenamiento Territorial | Documentacién anexa; captura en
(personal sistema interno y turna ala Jefatura
administrativo) de Unidad Departamental de
Colonias ¥ Asentamientos
Humanos Irregulares (personal
administrative).
4 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud con| 1hora
Departamental de Documentagion anexa; localiza el
Colonias y Expediente Individual y entrega a la
Asentamientos Jefatura de Unidad Departamental
Humanos Irregulares | de Colonias y  Asentamientos
{personal Humanos Irregulares.
administrativo) '
5 Jefatura de Unidad Revisa la Solicitud con 2 dias
Departamental de Documentacion anexa y determina
Colonias y si procede otorgar el cambio.
Asentamientos
Humanos Irregulares
¢{Procede?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

ND

Elabora oficie de respuesta
informando los motivos por los que
no procede la Solicitud y remite a la
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, para su
entrega al solicitante. Recaba
gCuse.

2 dias

(Conecta con fin del
procedimiento).

Elabora oficio de respuesta e
informa al solicitante la fecha y
hora para la celebracidn de la
comparecencia.

3 horas

Celebra la comparecencia en la
fecha y hora con el solicitante.

1 hora

Elabora y entrega el Acta de la
Comparecencia al solicitante,

1 hora

10

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Colonias vy
Asentamientos Humanos
Irregulares {personal
administrativo), para la
actualizacion del Expediente.

30
minutos

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Colonias y
Asentamientos
Humanos Irregulares

(personal

administrativo)

Cambia etiqueta del Expediente
Individual con el nombre del
solicitante y archiva.

30
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias hdbiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No

aplica.

Pégina 369 de 408

¥




MANUAL
ADMINISTRATIVO

.

ThAL

% CIUDAD DE MEXICO
= CaRiTAL OF L& THANTETER PR [inlt]

Aspeclos a considerar:

0 N

o

10.

El Contrato (compraventa y/o donacion, cesion de derechos, etc.) que acredita
la titularidad del predio sujeto al cambio de titular,

Credencial de Elector (INE, pasaporte, cartilla, cédula profesional).

Croquis de ubicacicn.

Testigos (seqgin el casa).

Declaracion de herederos y nombramiento de albacea (Notario Publice y/o
Juez de la Familiar),

La Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Humanos
Imegulares se cerciorara de que el solicitante acredite personalidad e interés
juridico.

La falta de interés juridico serd motivo suficiente para negar el acceso al
expediente de que se trate, lo anterior de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

En caso de que existan dos o mas titulares, deberdn comparecer las partes
sin excepcidn, salvo en los casos en la cual acredite justificacion notarial y/o
resolucion de la autoridad Jurisdiccional,

A la comparecencia deberan acudir las partes del convenio o contrato gue se
tome como base de la titularidad.

En caso de fallecimiento, se requiere previamente haber realizado un juicio
sucesorio (testamentario o intestamentario) ante el Juez de lo Familiar y/o
MNotario Publico, y debera exhibir la declaracion de herederos y nombramiento
de albacea.

— AL —
P

Y
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50.Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias de Servicios Piblicos
para la Dotacion de Agua Potable en pipas.

Objetivo General: Expedir Constancia de Servicios Publicos para el servicio de agua
potable en pipas de acuerdo a los criterios establecidos por la Alcaldia, para
satisfacer 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.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direcclon del Centro de
Servicios y Atencién
Ciudadana
(personal operativo)

Recibe la solicitud de Constancia
de Servicios Publicos para la
Dotacion de Agua Potable en pipas,
con la documentacidn anexa y
genera folio en el Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana.

15
minutos

Escanea la documentacion anexa e
integra la solicitud de Constancia
de Servicios Publicos para la
Dotacién de Agua Potable en pipas
y turna via Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno {personal
administrativo), para su atencion.

2 dias

Direccién General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno
(personal
administrativo)

Recibe via Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC) la
solicitud de Constancia de
Servicios Publicos para la Dotacion
de Agua Potable en pipas con la
documentacion anexa.

15
minutos

Tuma wvia Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) la
solicitud de Constancia de
Servicios Publicos para la Dotacion
de Agua Potable en pipas con la
documentacion anexa a |a
Direccidn de Ordenamiento
Territorial (personal
administrativo).

1 dia
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5 Direccidn de Recibe via Sistema Unificado de | 1 hora
Ordenamiento Territorial | Atencidn Ciudadana (SUAC) la
(personal solicitud de Constancia de
administrativo) Servicios Publicos para la Dotacidn
de Agua Potable en pipas con la
documentacion anexa, para su
expedicidn.
6 Descarga la solicitud de Constancia 1 dia
de Servicios Pudblicos para la
Dotacion de Agua Potable en pipas,
imprime, registra en Libro de
Gobierno y entrega de manera
fisica con la documentacién anexa
a la Direccion de Ordepamiento
Territorial.
F Direccion de Recibe la solicitud de Constancia de 1 dia
Ordenamiento Territorial | Serviclos Piblicos para la Dotacién
de Agua Potable en pipas con la
documentacidn anexay entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Padron Inmaobiliario y Viviendas
Irregulares (personal
administrativo), para su atencion.
8 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de Constancia| 1 hora
Departamental de de Servicios Publicos para la
Padron Inmobiliarioy | Dotacidn de Agua Potable en pipas
Viviendas Irregulares |(con la documentacion anexa,
(personal registra en el Libro de Gobierno y
administrativo) entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Padrdn
Inmobiliario y Viviendas Irrequlares.
9 Jefatura de Unidad Recibe y analiza la solicitud de | 2horas
Departamental de Constancia de Servicios Publicos
Padron Inmobiliarioy | para la Dotacién de Agua Potable
Viviendas Irregulares | en pipas con la documentacién
anexa.

Z
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

10

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Padrén
Inmobiliario y Viviendas Irregulares
(personal de administrativa) y
entrega la solicitud de Constancia
de Servicios Publicos para la
Dotacidn de Agua Potable en pipas
con la documentacion anexa,

1 hora

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Padrdan Inmaobiliario y
Viviendas Irregulares
(personal
administrativa)

Recibe la solicitud de Constancia
de Servicios Publicos para la
Dotacion de Agua Potable en pipas
con la documentacion anexa.

1dia

12

Ubica el predio de interés mediante

geolocalizacion con apoyo de
sistemnas digitales remotos.

1 dia

iSe obtuvo la ubicacién del predio
de interés?

13

Programa recarrido para realizar la
inspeccion ocular y determinar la
ubicacion del predio de interés.

10 dias

(Conecta con actividad nimero 12)

i

Elabora la Ficha Técnica y analiza el
cumplimiento de los requisitos
solicitados, para la asignacion de la
Constancia de Servicio Publico
para la Dotacion de Agua Potable
en Pipas.

1dia

15

Elabora oficio de respuesta e
integra la solicitud de Constancia
de Servicios Pidblicos para la
Dotacion de Agua Potable con la
documentacion anexa y la Ficha
Técnica. Entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Padrén
Inmobiliario y Viviendas Irregulares
para su revision y firma.

1 dia
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
16 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta, la 1dia

Departamental de solicitud de Constancia de
Padrén Inmaobiliarioy | Servicios Pidblicos para la Dotacién
Viviendas Irrequlares | de Agua Potable en pipas con la
documentacion anexa y la Ficha
Técnica, revisa los datos y firma.
Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Padrén
Inmobiliario y Viviendas Irregulares
(personal administrativo).
17 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta 1 dia

Departamental de firmado, la solicitud de Constancia
Padron Inmobiliarioy | de Servicios Publicos para la
Viviendas Irregulares | Dotacion de Agua Potable en pipas

(personal con la documentacion anexa y la
administrativo) Ficha Técnica.
18 Contacta al solicitante y agenda; 20

entrega oficic de respuesta y| minutos
recaba Acuse de recibo.
19 Genera copia de Acuse de recibo 20

firmado por el solicitante y entrega | minutos
a la Direccion de Ordenamiento

Territorial (personal
administrativo).
20 Direccion de Recibe copia de Acuse de recibo del 1 dia
Ordenamiento Territorial | solicitante, escanea y registra en el
(personal Sistema Unificade de Atencidn
administrative) Ciudadana (SUAC); integra el
expediente y archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles, 6 horas y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar;

1. Los requisitos para el trdmite de Expedicidn de Constancias de Servicios
Publicos:
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a) El titular del predio debera ingresar el tramite via digital en el Sistema Unificado
de Atencidon Ciudadana (SUAC) o presencial en la Direccidn del Centro de
Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC).

b) Comprobar ser habitante de la Alcaldia.

c) El solicitante debera someterse a fotointerpretacidon.

d) El predio para el cual se solicita la constancia cuente con una antigledad
minima de cinco afios, siempre que se encuentre dentro de la poligonal de
actuacion.

&) 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 antigledad minima de diez
danos.

) El predio para el cual se solicita la constancia no se encuentre en proceso de
construccidn, ampliacién o remodelacion durante los ditimos tres afos.

2. El tramite de las solicitudes cludadanas de Constancias de Servicios Publicos
para la Dotacién de Agua Potable en pipas es exclusivo para los habitantes de
Poblados Rurales, Asentamientos Humanos Irregulares y para zonas urbanas
con desabasto, deblendo realizarlo dnicamente el titular del predio, lo anterior
bajo los criterios del Programa de Desarrollo Urbano de la Alcaldia de Tlalpan
vigente.

3. El solicitante recibird respuesta en un plazo no mayor a 22 dias hdbiles contados
a partir de la recepcion del expediente de solicitud, que realice la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia Tlalpan,

4. Documentos que debera presentar el solicitante:

a) ldentificacidn Oficial vigente en copia simple.

b) Documento para acreditar la titularidad del predio en copia simple.

c) Croquis de localizacion del predio para el cual se solicita la Constancia.

5. Las Constancias de Servicios Publicos para la Dotacion de Agua Potable serdn
negativas en caso de que:

a) El documento con el que el solicitante pretenda acreditar la titularidad del
predio no cumpla con los requisitos minimos que exige la legislacion aplicable.

b) El predio para el cual se solicita la Constancia esté clausurado por la Autoridad
competente

c) Bl predio se encuentrée en un proceso de construccion, ampliacion o
remodelacion.

d) La antigiedad fisica de la construccion sea menor de cinco afios cuando se
encuentren dentro de la poligonal de actuacidon y menor a diez afos los que se
encuentren fuera de ella.

6. A partir de la notificacion realizada via telefdnica, el solicitante cuenta con un
plazo de tres meses para acudir a las oficinas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Padrdn Inmobiliario y Vivienda Irregulares a recibir oficio de
respuesta. De no acudir en el plazo mencionado la solicitud serd cancelada y
debera reiniciar el procedimiento.
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7. La solicitud puede ser entregada a un tercero que exhiba una carta poder emitida
por el solicitante.
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60.Nombre del Procedimiento: Solicitud de Incorporacion de Predios o Inmuebles
de Propiedad Privada a bienes de dominio publico.

Objetivo General: Generar los expedientes técnicos administrativos de los predios
o inmuebles a efecto de ser sometidos al Comité del Patrimonio Inmobiliario de la
Ciudad de México, para su posterior asignacion a la Alcaldia, con apego a la
normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:
No. Eesp:nsnhlu de la Actividad Tiempo
Recibe la Solicitud de Incorporacion 15
23 de Predios o Inmuebles de| minutos
Dlrec:mc!n del Centro de Propiedad Privada a bienes de
1 Servicios y Atencidn | inie piiblico con
Cludadana ; documentacion anexa y genera
(personal operativo) | foiiy en e Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC).
Escanea la documentacion anexae | 1dia
integra en la Solicitud y turna via
Sisterna Unificado de Atencién
2 Ciudadana (SUAC) a la Direccion
General de Asuntos Juridicos vy de
Gobierno (personal administrativo),
para su atencidn.
3 Direccién General de Recibe la Solicitud con la| 1hora
Asuntos Juridicos y de | documentacidn anexa,
Goblerno
{personal administrativo)
4 Tuma la Solicitud con la| 1dia
documentacidn anexa, via Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana
(SUAC) a la Direccion de
Ordenamiento Territorial (personal
administrativa).
] Direccion de Recibe la Solicitud con la 15
Ordenamiento Territorial | documentacion anexa, minutos
(personal administrativa)
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b Descarga la Solicitud de| 1dia
Incorporacion de Predios o
Inmuebles de Propiedad Privada a
bienes de dominio puiblico con
documentacion anexa, imprime,
registra en el Libro de Gobierno y
entrega de manera fisica a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Padrdn Inmobiliario y Viviendas
Irregulares (personal
administrativo).

7 Jefatura de Unidad Recihe la Solicitud econ la 15
Departamental de Padrén | documentacion anexa. minutos
Inmaohbiliario y Viviendas

Irregulares
{personal administrativo)
8 integra el expediente Tecnico-| 35 dias
Administrative v entrega a la
| Jefatura de Unidad Departamental
de Padrén Inmobiliario y Viviendas
Irregulares.

9 Jefatura de Unidad Recibe el expediente Técnico-| 3dias
Departamental de Padron | Administrativo; elabora el Proyecto
Inmobiliario y Viviendas | de oficio y remite a la Direccién

Irrequlares General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para firma.

10 Direccion General de Recibe el expediente Técnico-| 2 dias

Asuntos Juridicos y de | Administrativo con el Proyecto de

Goblerno oficio; analiza, da Visto Bueno y
firma. Devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Padron
Inmobiliario y Viviendas Irregulares
(personal operativo).
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11 Jefatura de Unidad Recibe el expediente Técnico-| 1 dia
Departamental de Padron | Administrativo con oficio y envia a
Inmobiliario y Viviendas | |a Direccidn General de Patrimanio
Irregulares Inmobiliario de la Subsecretaria de
(personal operativo) Administracion de Recursos vy
Modemizacion Administrativa en la
Secretaria de Administracion y
Finanzas.

4Es procedente?
NO

12 Elabora oficio de respuesta| 1dia
informando de la no procedencia y
turna a la Direccion del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana,
para su entrega al solicitante.

Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
sl
13 Elabora oficio de respuesta y turna 30

a la Direccion del Centro de | minutos
Servicios y Atencion Ciudadana,
para su entrega al solicitante.
14 Remite copias de conocimientoala| 1 hora
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno y a la
Direccion de Ordenamiento
Territorial; archiva Acuse.
- Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles, 3 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los Requisitos para el trdamite de Incorporacion de Predios o Inmuebles de

Propledad Privada a bienes de dominio plblico:
a) El titular del predio o inmueble deberd ingresar la Solicitud de Incorporacion
ante la Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC).
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b) El solicitante deberd 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 recepcidn que realice la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno de la Alcaldia del expediente de solicitud.
3. Documentos que debera presentar el solicitante:
a) ldentificacion Oficial vigente en copia simple.
b) Documento para acreditar la propiedad del predio o inmueble a incorporar en
copia certificada (Escritura Pdblica, Certificado Parcelario, Acta de Asamblea,
Sentencia Ejecutoriada).
c) Original y/o copia certificada del antecedente registral del predio o inmueble a
incorporar.
d) Croguis de localizacidn del predio o inmueble a incorporar.
e) Si el propietario del predio o inmueble a incorporar 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 o socios).
4. Integra el expediente Técnico-Administrativo a efeclo 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. Se remite el expediente a la Direccion General de Patrimonio Inmaobiliario,
adscrita a la Subsecretaria de Administracion de Recursos y Modernizacion
Administrativa de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
Mexico, solicitando que sea sometido al Comité de Patrimonio Inmobiliario para
dictaminar su procedencia y en su momento la asignacién a la Alcaldia, para su
utilizacion, resguardo y/o administracion.
6. La Jefatura de Unidad Departamental de Padron Inmobiliario y Vivienda
Irregulares (personal de administrativo), elabora respuesta al solicitante y remite
copias de conocimiento a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiermo
y a la Direccién de Ordenamiento Territorial.

o mLE AL

TLALPA
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61.Nombre del Procedimiento: Solicitud de talleres para la prevencion de las
violencias e instalacion de mesas de paz en las comunidades de la Alcaldia.

Objetivo General: Facilitar el acceso de la ciudadania a herramientas y espacios de
participacion comunitaria para la prevencidn de las violencias y la promocion de la
cultura de paz, a través de la solicitud de talleres especializados e instalacion de
mesas de didlogo en las comunidades de la Alcaldia,

Descripcion Marrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion del Centro de | Recibe por parte de la Ciudadaniala | 1 hora
Servicios y Atencidn Solicitud (de talleres y/o mesas),
Ciudadana registra en sistema vy turma a la
(personal operativo) Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal
operativo),
2 Direccian General de Recibe la Solicitud, registra en| 1 hora
Asuntos Juridicos yde | sistema y tuma a la Direccidn de
Gobierno Seguridad Ciudadana vy
(personal operativo) Construccién de la Paz (personal
operativa).
3 Direccion de Seguridad | Recibe la Solicitud, registra y turna | 1 hora
Ciudadana y Construccion | ala Subdireccion de Proyectos para
de la Paz la Construccion de la Paz.
{personal operativo)
4 Subdireccion de Recibe la Solicitud y entrega a la| 1 hora
Proyectos para la Subdireccidn de Proyectos, para la
Construccidn de la Paz | Construccion de la Paz (personal
aperativa), para su atencion.
3 Subdireccidn de Recibe la Solicitud y revisa, si es | 1 hora
Proyectos para la procedente la atencidn (de talleres
Construccion de la Paz | y/o mesas).
(personal operativo)
iProcede?
NO
[+ Elabora oficio de respuesta| 1 hora
indicando los motives por los que
no procede atenderlo como son:
falta de suficiencia presupuestal,
fechas y horarios. Envia a la
Direccion del Centro de Servicios y
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Actividad
Atencion Ciudadana y recaba
: acuse.
7 Direccion del Centro de | Recibe oficio de respuesta; entrega | 1 hora
Servicios y Atencidn al Ciudadano y devuelve acuse.
Ciudadana (personal
operativo)
(Conecta con el fin del
swl to).
8 | Subdireccion de Proyectos | Contacla via telefonica y/o informa 1 dia
para la Construccion dela |por oficio al Solicitante, la
Paz (personal operativo) | disponibilidad de temas, fechas y
horarios para talleres y/'o la
instalacion de la mesa por la paz.
9 Programa la fecha para impartir el 1 dia
talier y/o la instalacion de la mesa
por la paz.
10 Elabora oficio de atencién y recaba | 1 hora
firma de la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Construccion de la
Paz, para notificar al solicitante.
11 Notifica al solicitante la aceptacién | 1 hora
del taller y/o la instalacidn de la
mesa por la paz y recaba acuse.
12 Imparte el taller y/o supervisa la 1 dia
instalacion de la mesa por la paz;
genera reporte final.
13 Elabora oficio de respuesta 1 dia
informado de la atencién; remite a
la Direccion del Centro de Servicios
y Atencion Ciudadana (personal
operativo), para su entrega.
14 Direccion del Centro de | Recibe oficio de respuesta; entrega | 1 hora
Servicios y Atencion al solicitante y devuelve acuse.
Ciudadana (personal
operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: Mo

aplica.
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Aspectos a considerar;

1. La ejecucion de algin programa y accion esta encaminada a la atencidn de
demanda ciudadana al respecto, depende de la suficiencia presupuestal
destinada para estos fines.

2. Las platicas, talleres se imparten preferentemente en planteles educativos del
Sector Oficlal de nivel preescolar, primaria, secundaria y nivel medio superior en
horarios matutino y vespertino que se encuentren ubicadas en colonias de alta
vulnerabilidad social y de acuerdo con la agenda preestablecida para ello.

3. El tiempo de impanticién de los talleres, pliticas, conferencia relacionados con
la prevencidn de la violencia, es variable en virtud de las fechas y horarios
axistentes para su imparticion.
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62.Nombre del Procedimiento: Supervisar los Servicios de Seguridad y Vigilancia
de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Controlar, supervisar y verificar el pago de los servicios de
Seguridad y Vigilancia, que presta la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para
prevenir, controlar y reducir el delito, infracciones civicas y viclencia en la Alcaldia
Tlalpan.

Descripcidon Narrativa:

MNo. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Seguridad | Elabora oficio para solicitar la| 1dia
Ciudadana y Construccién | Cotizacion Anual del Servicio a la
de la Paz Comandancia del Destacamento de
la Direccion General de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de Meéxico.

2 Recibe respuesta por oficio con la| 8dias
Cotizacion Anual del Servicio e
instruye a la Direccion de Segundad
Ciudadana y Construccion de la Paz
(personal operative), para su
atencion.

3 Direccion de Sequridad | Elabora oficio, anexa la Cotizacion 30
Ciudadana y Construccion | Anual del Servicic y entrega para | minutos
de la Paz firma a la Direccion General de
(personal operativo) Asuntos Juridicos y de Goblemo

(personal operativa).

4 Direccion General de Recibe, recaba firma del oficiocon la | 3 dias
Asuntos Juridicos y de Cotizacion Anual del Servicio y turna
Gobierno a la Direccion General de
(personal operativo) Administracion y Finanzas.
5 Direccion General de Recibe oficio con la Cotizacion Anual | 3 dias

Administracion y Finanzas | del Servicio, comprueba suficiencia
presupuestal, da Vo.Bo,, y remite a la
Direccion General de Asunlos
Juridicos v de Gobierno (personal

operativo).
6 Direccidn General de Recibe autorizacion de la Cotizacion | 3 dias
Asuntos Juridicosyde | Anual de Servicic y tuma a la
Gobierno Direccién de Seguridad Ciudadana y

{personal operativo) Construccion de la Paz.
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MNo. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
7 Direccion de Seguridad | Recibe la autorizacion de la| 5dias
Ciudadana y Construccion | Cotizacion Anual de Servicio y
de la Paz solicita a la Comandancia del
Destacamento de la Direccion
General de la Policia Auxiliar, el
formato de Bases de Colaboracidn
para la prestacién de servicios de
seguridad y vigilancia.

8 Recibe cuatro tantos del formato de | 5 dias
Bases de Colaboracién para la
prestacion de servicios de seguridad
y vigilancia firmado y entrega a la
Direccion de Seguridad Ciudadana y
Construccion de la Paz (personal
operativo), para su seguimiento.

9 Direccion de Seguridad Elabora oficio, anexa el formato de | 1 hora

Ciudadana y Construccion | Bases de Colaboracién para la
de la Paz prestacién de servicios de seguridad
{personal operativo) y wvigilancia ¥ turna a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para Vo.Bo.
10 Direccion General de Recibe oficio con las Bases de| 1dia
Asuntos Juridicos y de Colaboracién, da Vo.Bo. yremite a la
Gobierno Direccion General de Administracidn
y Finanzas, para firma.
11 Direccidon General de Recibe oficio con las Bases de| 3dias
Administracion y Finanzas | Colaboracian, firma y devuelve a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Goblerno,
12 Direccidn General de Recibe oficio con las Bases de| 3dias
Asuntos Juridicos yde | Colaboracion firmadas ¥ turna a la
Gobierno Direccidn de Seguridad Ciudadana y
Construccion de la Paz.
13 Direccion de Seguridad | Recibe las Bases de Colaboracidn | 1 dia
Ciudadana y Construccion | con autorizacion de suficiencia
de la Paz presupuestal y firma.
14 Entrega un tanto en original a la | 2dias

Direccion General de Asuntos
Juridicos ¥ de Goblerno, a la
Direccion General de Administracion

Pigina 393 de 408




MANUAL
ADMINISTRATIVO

,.& CIUDAD DE MEXICO
j: CAPITAL COiF L& TR AN LN

— AL AL —
ThALPARN

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

y Finanzas, a la Comandancia del
Destacamento de la Direccidn
General de la Policia Auxiliar y Acuse
a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Construccion de la Paz
{personal operativo).

15

Direccion de Seguridad
Ciudadana y Construccian
de la Paz
(personal operativo)

Recibe Acuse de las Bases de
Colaboracion y genera expediente de
Contratacion del Servicio.

1 dia

16

Elabora oficio de designacion al
personal para la supervision y recaba
firma de la Direccidn de Seguridad
Ciudadana y Construccion de la Paz;
envia a la Comandancia del
Destacamento de la Direccion
General de la Policia Auxiliar,

2 dias

17

Recibe respuesta con las Fatigas de
Servicio y la Conclliacion de Turnos
en cinco tantos y turna al personal
designado para supervision.

& dias

18

Recibe la supervision del contenido
de las Fatigas de Servicio vy la
Conciliacion de Tumos en cinco
tantos.

3 dias

19

Elabora oficio con los resultados,
para Vo.Bo. y firma de la Direccion de
Seguridad Ciudadana y Construccion
de |la Paz y de la Direccidn General de
Asuntos Juridicos y de Gobierna.

1 dia

20

Recibe oficio con los resultados de
las Fatigas de Servicio y de la
Concillacion de Tumos en cinco
tantos, recaba firma y tuma a la
Direccidon General de Administracion
v Finanzas.

6 dias

21

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recibe oficio con los resultados de
las Fatigas de Servicio y autoriza el
pago de acuerdo a la Conciliacion de
Tumos y entrega por oficio a la

3 dias
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Actividad
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
22 Direccion General de Recibe oficio de la autorizacion del | 3 dias
Asumtos Juridicos y de pago de las Fatigas de Servicio de
Gobierno acuerdo a la Conciliacién de Turmnos
¥ tuma a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Construccion de la Paz.
23 Direccion de Seguridad | Recibe oficio de la autorizacidon del | 3 dias
Ciudadana y Construccién | pago de las Fatigas de Servicio de
de la Paz acuerdo a la Conciliacion de Tumos,
evalua y determina la necesidad de
aumentar o disminuir elementos
conforme a la supervision.
24 Elabora oficio informando del| 3 dias
aumento © disminucion, recaba
firma y turna a la Comandancia del
Destacamento de la Direccion
General de la Policia Auxiliar, para su
tramite.
25 Recibe oficic de presupuesto;| 8dias
elabora oficio y recaba firma de la
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.,
26 Direccion General de Recibe y firma oficio con la solicitud | 3 dias
Asuntos Juridicosyde | del ajuste de la suficlencia
Gobierno presupuestal y remite a la Direccién
General de Administracion vy
Finanzas.
27 Direccion General de Recibe oficio, ajusta la suficiencia | 3 dias
Administracion y Finanzas | presupuestal e informa a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobiemno.
28 Direccidon General de Recibe oficio con djuste | 3 dias
Asuntos Juridicos y de presupuestal y turna a la Direccion
Gobierno de  Seguridad Ciudadana y
Construccion de la Paz.
29 Direccitn de Seguridad | Recibe oficio con ajuste | 3 dias
Ciudadana y Construccidn | presupuestal y envia a la
de la Paz Comandancia del Destacamento de
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Actividad
la Direccidon General de la Policia
Auxiliar,
30 Recibe oficio de notificacion por | 5 dias

parte de la Comandancia del
Destacamento de la Direccion
General de la Policia Auxiliar vy
verifica de acuerdo a las
instrucciones el ndmero de
elementos. Archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 93 dias habiles, 1 hora y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Las Fatigas se entregan los primeros dias del mes.

2. Los tiempos en el presente procedimiento pueden variar de acuerdo a:

a) Laentrega de la Cotizacidn Anual del Servicio por parte de la Comandancia
del Destacamento de la Direccion General de la Policia Auxiliar de la
Civdad de México.

b} Si es necesario hacer correcciones al formato de Bases de Colaboracién
proporcionado por la Comandancia del Destacamento de la Direccion
General de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México.

c) Por falta de autorizacion de suficiencia presupuestal y Visto Bueno de la
Direccion General de Administracion.

3. El formato de Bases de Colaboracion para la prestacion de servicios de
seguridad vy vigilancia, estara firmado por las areas involucradas de la
Direccién General de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México.

4. La Direccion de Seguridad Ciudadana y Construccion de la Paz (personal
operativo) recibe quincenalmente la autorizacidn de las Fatigas de Servicio y
mensualmente para la verificacion del contenido de la Conciliacion de Turnos
en cinco tantos; elaborados y enviados por la Comandancia del Destacamento
de la Direccion General de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México y turna al personal designado, para la supervision.

5. Se recibe quincenalmente la supervision y verificacidn del contenida 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
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Destacamento de la Direccion General de la Caja de Prevision de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Construccion de la Paz (personal
operativo) recibe el oficio quincenalmente para autorizacion y firma del
contenido de los formatos de las Fatigas de Servicio y mensualmente de las
Conciliacidén de Turnos en cinco tantos, firma y turna para los mismos efectos
a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobiermo y para autorizacion
de pago a la Direccion General de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de
la Ciudad de México.

La Direccidn de Seguridad Ciudadana y Construccion de la Paz evalla y
determina la necesidad de incrementar o disminuir elementos de la
Comandancia del Destacamento de la Direccion General de la Policia Auxiliar
e instruye al personal designado para |la supervision.

Para la actividad niimero 8, se 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.
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63. Nombre del Procedimiento: Apercibimiento de vehiculos en probable estado de
abandono en la via piblica.

Objetivo General: Atender las solicitudes de la ciudadania de identificacidn y
verificacion, para el apercibimiento de vehiculos en probable estado de abandono
en via plblica que se encuentren inservibles, destruidos o inutilizados, provocando
acumulamiento de basura y de infeccidn, malos olores o fauna nociva.

Descripcién Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion del Centrode | Recibe la Solicitud de retiro de| 1 hora
Servicios y Atencion vehiculo en probable estado de
Ciudadana abandono en |a via publica, captura
(personal operativa) en sistema intermo y tuma a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
2 Direccion General de Recibe la Solicitud de retiro de| 1 dia
Asuntos Juridicos yde | vehiculo en probable estado de
Gobierno abandono en la via piblica, analiza
y turna a la Direccidn de Sequridad
Ciudadana y Construccion de la
Paz, para su atencion.
3 Direccion de Seguridad | Recibe la Solicitud de retiro de | 1 hora
Ciudadana y Construccién | vehiculo en probable estado de
de la Paz abandono en la via piblica, captura
en sistema intermo v tuma a la
Subdireccion de Informacion y
Control de Estadistica y Transito.
4 Subdireccion de Recibe la Solicitud de retiro de | 1 hora
Informacion y Control de | vehiculo en probable estado de
Estadistica y Transito abandono en la via pdblica, captura
en sistema interno y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Seguridad Ciudadana y Transito.
- Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud de retiro de | 1hora
Departamental de vehiculo en probable estado de
Seguridad Ciudadanay |abandono en la via pdblica e
Transito instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Seguridad
Ciudadana y Transito (personal
operativo), para su seguimiento.
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No. Responsable de |a Actividad Tiempo

Actividad
[i] Jefatura de Unidad Recibe instrucciones para | 1 dia
Departamental de identificar y verifica los datos del
Seguridad Ciudadanay | vehiculo abandonado en la via
Transito publica.
(personal operativa)

7 Comunica al propietario y/fo| 3dias
poseedor mediante apercibimiento
del vehiculo abandonado, para que
de ser posible sea retirado por sus
propios medios.
iEs retirado el vehiculo de la via
publica?

NO

8 Elabora oficio informando que el | 1 hora
vehiculo no fue retirado y entrega a
la Jefatura de Unidad
Departamental de  Seguridad
Ciudadana y Trinsito.

9 Jefatura de Unidad Recibe oficio, recaba Vo. Bo. de la | 1 hora

Departamental de Subdireccion de Informacion y
Seguridad Ciudadanay | Control de Estadistica y Transito y
Transito entrega a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Construccion de la
Paz, para firma,
10 Direccion de Seguridad | Recibe oficio, firma y envia a la| 1dia

Ciudadana y Construccion | Secretaria de Sequridad Ciudadana
de la Paz de la Ciudad de México, solicitando

el retiro del vehiculo.

11 Recaba Acuse y archiva. 1 hora
(Conecta con e fin del
procedimienta).
sl

12 Jefatura de Unidad Elabora oficio informando que el | 1 hora

Departamental de vehiculo fue retirado y entrega a la
Seguridad Civdadanay | Jefatura de Unidad Departamental
Transito de Seguridad Ciudadana y Transito,
(personal operativo)
13 Jefatura de Unidad Recibe oficio, recaba Vo. Bo. de la | 1 hora

Departamental de

Subdireccién de Informacion vy
Control de Estadistica y Transilo y
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Seguridad Ciudadanay | entrega a la Direccidn de Seqguridad
Transito Ciudadana y Construccion de la

Paz, para firma.

14 Direccién de Seguridad | Recibe oficio, firma y envia a la| 1dia
Ciudadana y Construccion | Direccidn del Centro de Servicios y

de la Paz Atencion Ciudadana, para su
atencion.

15 Recaba Acuse y archiva. 1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative méaximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Solicitud de retiro de vehiculo en probable estado de abandono en la via
publica, inicia ante |a Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
(CESAC) o Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC).

2. El tiempo de atencion esta sujeto a:
= En caso de que el propietario y/o puseednr del vehiculo acceda al retiro de
este por sus propios medios.
= Si el vehiculo motivo de la solicitud del servicio cuenta con reporte de robo.
# Si el vehiculo en estado de abandono se encuentra dentro de una Unidad
Habitacional.
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Miguel AJefandro Morales Morales
Jefatura de Unidad Departamental de
Seguridad Ciudadana y Transito
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GLOSARIO

1. Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o
propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.

2. Anuncio: Expresion grafica o escrita emitida por cualguier medio que sefale,
promueva, muestre o difunda al pdblico cualquier mensaje relacionado con
la produccion, compra y venta de 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, Cédula de Empadronamiento: Al documento expedido por las Alcaldias,
necesario para expender productos en los Mercados Publicos de la Ciudad
de México.

5. Concentracion de Comerciantes: agrupacidn de personas que ejercen una
actividad comercial de productos, preferentemente de primera necesidad, en
inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de México.

6. Constitucion Federal: La Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

7. Constitucion Local: La Constitucién Politica de la Ciudad de México.

8. CEAHIT: Comisidn de Evaluacion de Asentamientos Humanos Irregulares de
Tlalpan.

9. CORETT: Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

10. DGPI: Direccion General del Patrimonio inmobiliario.

11.Designacién de beneficiario: Manifestacion de la voluntad del locatario de
un mercado pablico o concentracidn, para sefialar, 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 piblico: Ambito que permite la libre y adecuada circulacion
vehicular y peatonal, asi como la recreacion 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, Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones
necesarios para el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser
utilizado.

16.Iniclativa: Es el acto juridico por el cual da inicio el proceso legislativo
consistente en la presentacion de un proyecto de ley o decreto.

17.J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

18. Ley Procesal Electoral: La Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

19. Licitacién Pdblica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se
convoca plblicamente a los licitantes para participar, adjudicdndose al que
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ofrezca las mejores condiciones a la Administracién Plblica de la Ciudad de
México un contrato relativo a Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion
de Servicios.

20. Movimientos al padrén: Se entregard cada seis meses con la informacién
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 deberd registrar el nombre, nimero y domicilio del Mercado
Publico; nimero de local, nimero de cédula; nombre del locatario o )/
comerciante y CURP del mismeo; giro autorizado, superficie del local y una
columna para observaciones. Ademas, se sefialard el titular y/o giro anterior
y el actual, asi como el aumento o disminucién en el nimero de locales y
locatarios o comerciantes en relacion al padrdn anterior, siempre y cuando
haya informe fundado y motivado para dicho aumento.

21. Refrendo: Documento oficial que se entregard anualmente en el mes de abril
a los locatarios de mercados publicos y concentraciones, integrandose con
la informacion del nombre y Ndmero del Mercado Publico; nombre del
locatario o comerciante y CURP del mismo, el nimero de local, giro y fecha
de refrendo,

22. Reglamento: El Reglamento de la Ley Orgédnica de las Alcaldias de la Ciudad
de México.

23.SIAPEM: Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles de la Secretaria de Desarrollo Economico.

24, SISCOVIP; Sistema de Comercio en Via Publica.

25.5uelo de conservacion: Es el temitorio clasificado por los programas de
desarrollo urbano y ordenamiento ecoldgico que comprende las dreas fuera
de los limites del centro de poblacian.

26. Suelo urbano: Se trata de las zonas a las que los programas de desarrollo
urbano clasifican como tales, por contar con uma infraestructura,
equipamiento y Servicios.

27. SEDUVI: Secretarfa de Desarrallo Urbano v Vivienda.

28. Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su
titular en forma regular y permanente.

29 Superficie de rodadura: Espacio destinado a la circulacion de vehiculos,
incluyendo la circulacion de vehiculos no motorizados.

30.Unidad Administrativa; Area a cuya estructura se le confieren atribuciones
especificas en esta Ley, su reglamento y manuales administrativos.
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Lic. Aldo J afia Martinez
Di | de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
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