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MANUAL ADMINISTRATIVO

I. MARCO JURIDICO DE ACTUALIZACION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicar!os. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Uitima Reforma: Publicada
en el Diario Oficial de Ia Federacion el 07 de julio de 2014.

ESTATUTO:

Estatuto de Gobiernc de! Distrito Fgaderal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de junio de 1994, Ultima Reforma el 27 de junio de 2014.

LEYES:

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 enero de
2008. Ultima Reforma el 09 de agosto de 2013.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Uitima Reforma el 07 de abril
de 2011.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 04 de enero de 2000. Ultima
Reforma el 10 de noviembre de 2014,

Ley de Archivos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de noviembre de 2014,

Ley de Asistencia e Integraciéon Social para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2000. Ultima Reforma el
06 de febrero de 2007,

Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Familiar. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 09 de julio de 1996. Ultima Reforma febrero de
2009.

Ley de Cultura Civica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 31de mayo de 2004. Uitima Reforma el 31de mayo de 2012.

Ley de Desarrollo Agropecuario, Rural y Sustentable del Distrito Federa&«:’f .

Publicada en fa Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de abril de 2014.
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Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 de mayo de 2000, Ultima Reforma el 13 de
septiembre de 2011.

Ley de Desarrotlo Urbano del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 15 de julio de 2010. Ultima Reforma el 28 de noviembre
de 2014.

Ley de Educacién del Distrito Federal: Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 08 de junio de 2000. Ultima Reforma el 28 de noviembre de
2014,

Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 04 de enero de 2008. Ultima Reforma el 28 de
noviembre de 2014,

Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de enero de 2011. Ultima Reforma el
18 de diciembre de 2014,

Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones
Civiles para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000. Ultima Reforma el 06 de enero de 2006.

Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federa!.’Pubiicada en la Gacefa
Oficial del Distrito Federal el 20 de enero de 2006. Ultima Reforma el 06 de
febrero de 2007.

Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 14 de octubre de 2003. Ultima Reforma el 08 de octubre de
2014.

Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 1996. Ultima
Reforma el 14 de septiembre de 2012.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Publicado en el Diario Oficial de ia
Federacion el 06 de enero de 1999. Ultima Reforma el 14 de mayo de 2013.

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federzg

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. .
Ultima Reforma el 09 de agosto de 2013.
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Ley de las y los Jovenes del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 25 de julio de 2000. Ultima Reforma: el 12 de julio de 2011.

Ley de ios Derechos de las nifias y nifios en el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2000. Ultima Reforma el
02 de mayo de 2014.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de marzo de 2000.
Ultima Reforma el 17 de septiembre de 2013.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima Reforma el 15 de
septiembre de 2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 04 de enero de 2000. Ultima Reforma el 11
de agosto de 2014,

Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 17 de mayo de 2004. Ultima Reforma ef 18 de
diciembre de 2014.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distritc Federal e! 21 de diciembre de 1995. Publicada en &l
Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 1995. Ultima Reforma el
28 de noviembre de 2014,

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.
I?ubiicada en la Gaceta Cficial del Distrito Federal el 27 de enero de 2011,
Ultima Reforma: el 28 de noviembre de 2014,

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. Publicada en la

Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009. Ultima Reforma
el 22 de diciembre de 2014.
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Ley de Proteccién a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
E’ubiécada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de enero de 2004,
Htima Reforma el 28 de noviembre de 2014.

Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2002, Ultima Reforma e! 18 de
diciembre de 2014.

Ley de Sistema de Proteccion Civil para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de julio de 2011, Ultima Reforma el 13
de septiembre de 2013.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.

Ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 22 de abril de 2003. Ultima Reforma el 28 de noviembre de
2014,

Ley de Responsabilidad Civil para la Proteccion del Derecho a la Vida Privada,
el Honor y la propia Imagen del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
detl Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

Ley de Salud del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 17 de septiembre de 2009. Ultima Reforma el 18 de diciembre de
2014,

Ley de Sociedad de Convivencia para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el16 noviembre de 20086,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
I?ub!icada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de marzo de 2008.
Ultima Reforma el 18 de diciembre de 2014.

Ley de Movilidad del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de julio de 2014. Ultima Reforma el 28 de noviembre de 2014.
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Ley de Turismo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 30 agosto de 2010. Ultima Reforma el 28 de noviembre de 2014.

Ley de Vivienda del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 02 de marzo de 2000. Ultima Reforma el 28 de noviembre de 2014.

Ley del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 28 de febrero de 2002. Ultima Reforma el 09 de
agosto de 2013. '

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007.
Ultima Reforma el 28 de mayo de 2012.

Ley del Servicio Militar. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
septiembre de 1940. Ultima Reforma el 23 de enero de 1998.

Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Pulblica del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de enero de
2012.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de ia Federacién el 31 de diciembre de1982. Ultima Reforma el
24 de diciembre de 2013.

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de ta Federacion el 01
de abril de1970. Ultima Reforma el 30 de noviembre de 2012.

Ley General de Desarrollo Social. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de enero de 2004, Ultima Reforma el 08 de abril de 2013,

Ley General de Asentamientos Humanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 21de julio de1993. Ultima Reforma el 24 de enero de 2014.
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Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988. Ultima Reforma: el 09
de enero de 2015,

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 02 enero de 2009. Ultima Reforma: el 29 de octubre
de 2013,

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Publicada en
ei Diario Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2011.

Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del
Distrito Federa_i. Publicada en la Gaceta Oficial de! Distritc Federal el 24 de
abril de 2001. Ultima Reforma el 10 de enera de 2014,

Ley Organica de la Administracion Piblica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Uitima Reforma
el 29 de enero de 2015,

Ley para la Celebracién de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal.
FPublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1997. Ultima
Reforma el 28 de noviembre de 2014,

Ley para la Retribucién por la Proteccién de los Servicios Ambientales del
Suelo de Conservacion del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 04 de octubre de 2006.

Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de
septiembre de 2013.

Ley para Prevenir la Violencia en los Espectaculos Deportivos en el Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 03 de mayo de
2006. Ultima Reforma el 28 de noviembre de 2014.
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cODIGOS:

< Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de mayo de 1928. Ultima Reforma el 20 de junio de 2014,

» Codigo Penal Federal. Publicada en ei Diario Oficial de la Federacion el 14 de
agosto de 1931. Ultima Reforma el 14 de julio de 2014.

Codigo Fiscal del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2015.

« (Codigo Penal para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 16 de julio de 2002. Ultima Reforma el 08 de octubre de
2014,

< Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de septiembre de 1932. Ultima Reforma el
14 de julio de 2014,

- Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931. Ultima Reforma el 22
de julio de 2013. :

REGLAMENTOS:

« Reglamento de Cementerios del Distrito Federal. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de diciembre de 1984.

* Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. Pubilicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 12 de enero de 2015.

- Regiamento de Escalafon de los Trabajadores de Base de la Administracion
Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 27 de marzo de 2006.

+ Reglamento de Estaciocnamientos Publicos del Distrito Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 27 de marzo de 1991.
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« Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de octubre de 2014.

*  Reglamento de [a Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01de noviembre de 2006. Ultima
Reforma ef 24 de marzo de 2009,

» Reglamento de Prestaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista
de Raya del Gobierno del Distrito Federal. Pubiicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 19 de diciembre de 1988. Uitima Reforma el 22 de mayo de
2012,

* Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia
del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de
febrero de 2009.

Reglamento de ia Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Ultima
Reforma el 16 de octubre de 2007,

* Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004. Uitima Reforma
el 30 de junio de 2008.

+ Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte para el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de 2011.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2014.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 1999. Ultima Reforma
el 10 de julio de 2009.

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

* Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal. Publicadaen " -~
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de diciembre de 2005. Uitlma //
Reforma el 21de diciembre de 2007. / /

\wf
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Reglamento de la Ley para la Celebracion de Especticulos Publicos del
Distrito Federal, en materia de Espectaculos Masivos y Deportivos. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de enero de 2003.

Reglamento de la Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ef 13 de noviembre de 20086.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de marzo de 2010.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de
octubre de 2013.

Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos para el Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de octubre de 2008. Ultima
Reforma el 23 de diciembre de 2008,

Reglamento de fa Ley de Turismo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficiatl del Distrito Federal el 29 de marzo de 2012.

Reglamento de Mercados para el Distrito Federal. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 01 de junio de 1951.

Reglamento de Mobiliario Urbano para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de agosto de 2000.

Reglamento del Registro Civil del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 30 de julio de 2002. Ultima Reforma el 19 de
enero de 2012,

Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de agosto de 2010 Ultima
Reforma el 28 de marzo de 2G14.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000. Ultima
Reforma el 19 de noviembre de 2014,
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Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 05 de diciembre de 2002.

Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en
Materia de Foro y de Seguridad en Establecimiento de Impacto Zonal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2011.

ACUERDOS:

Acuerdo por el que se crea el Sistema de Datos Personales, Estudios para el
Ordenamiento del Territorio de los Asentamientos Humanos irregulares de la
Demarcacion Tlalpan. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12
de febrero de 2015.

Acuerdo por el que se crea en las dieciséis Delegaciones del Departamento del
Distrito Federal, “Las Ventanilias Unicas Delegacionales para la Recepcién vy
Entrega de Documentos”. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23
de septiembre de 1994. Ultima Reforma el 17 de noviembre de 1997.

Acuerdo por el que se crean en las dieciséis Delegaciones del Distrito Federal,
“‘Centros de Servicios y Atencion Ciudadana”. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 17de noviembre de 1997. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de noviembre de 1997.

Acuerdo por el que se delega en los titulares de la Direccion General de
Administracion, Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, Direccion
General de Servicios Urbanos, Direccidon General de Desarrollo Social,
Direccion General de Ecologia y Desarrollo Sustentable, Direccion General de
Cultura, Direccion General de Participacién y Concertacién Ciudadana,
Direccion General de Desarrollo Econdmico Fomento Cooperativo y Direccion
Ejecutiva de Mejora Comunitaria las facultades que se indican. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 enero del 2013.

Acuerdo por el que se aprueba el Protocolo para la Prevencion, Atencion y
Sancion del Acoso Sexual en la Administracion Publica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de marzo de 2012,
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Acuerdo por el que se instruye a las Direcciones Generales y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Delegacion Tlalpan a
observar para el desarrollo de Acciones y Programas de Politica Publica las
siguientes Directrices. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07
de marzo de 2013.

Acuerdo por el que se modifican y precisan las atribuciones de las Ventanillas
Unicas Delegacionales. Publicada en {a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13
de mayo de 2004.

Acuerdo por el que se emite la declaratoria de prioridad de la Actividad
Turistica como Politica del Gobierno del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de enero de 2013.

Acuerdo por el gque se establecen los Lineamientos Generales de Control
Interno para la Administracién Publica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de abril de 2007.

Acuerdo por el que se delega en el Director de Gobierno en Tialpan, la
facultad de Atender y Resolver las Solicitudes de Permisos para el Uso de la
Via Publica, asi como las de Exencion de Pago, Expedir Gafetes y los Recibos
Correspondientes al Pago de los Aprovechamientos Establecidos en ef articulo
304 del Codigo Fiscal del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13 de octubre de 2014.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el Programa de
Estabilidad Laboral, mediante Nombramiento por Tiempo Fijo y Prestacion de
Servicios u Obra Determinados. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 31 de diciembre de 2014.

CIRCULARES:

Circular Uno Bis 2014, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Delegaciones de ia Administracion Publica del Distrito Federai.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de mayo de 2014.

AVISQOS:

Aviso por el que se da a conocer el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios 2015. Publicada en la Gaceta Oﬂctal
del Distrito Federal el 28 de enero de 2015, -
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Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos y Mecanismos de
Operacidn de los Programas Sociales a Cargo de la Jefatura Delegacional en

Tlalpan 2015. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de
enero de 2015.

Aviso de Modificacion al Programa Delegacional de Desarrollo Urbano para la
Delegacion Tlalpan del Distrito Federal.-No. De Folio SEDUVI-SITE67299-34
1DENO14. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de febrero
de 2015.

Aviso por el cual se da a conocer el Programa Anual de Obra ano 2015.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de febrero de 2015.

Aviso por el que se da a conocer el Formato Unico de Tramites que deberan
aplicar las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de febrero de 2015.

Aviso por el cual se da a conocer el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Afo 2015. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de enero de 2015.

Aviso por el cual se da a conocer el Programa Anual de Obra Publica para el
afo 2015. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de febrero
de 2015.

Aviso por el cual se da a conocer el Manual Operativo de la Oficina de
Informacion Publica de la Delegacion Tlalpan. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 12 de febrero de 2014.

Aviso por el que se da a conocer el Plan Anticorrupcion, Tlalpan Honesto
{PACTHQO). Publicada en ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero
de 2013. '

Aviso por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de las y los Servidores
Publicos de la Delegacion Tilalpan. Publicada en la Gaceta Oficial def Distrito
Federal el 21 de enero de 2013.
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Aviso por el que se dan a conocer las acciones de Gobierno Delegacional que
se emprenderan para el periodo 2012-2015 a fin de evitar {a venta y consumo
de sustancias inbalantes usadas como droga en la Delegacion Tlalpan.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de marzo de 2013.

Aviso por el que se dan a conocer los Lineamientos que deberan cumplir los
Establecimientos Mercantiles que se determinan en el presente con actividades
en la Delegacion Tialpan. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
07 de marzo de 2013.

Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos y Mecanismos de
Operacion de los Programas Sociales a Cargo de la Jefatura Delegacional en
Tlalpan 2015 y que a continuacion se enlistan. Publicada en a Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de enero de 2015.

REGLAS:

Reglas de caracter general para hacer efectivas las fianzas otorgadas en los
Procedimientos y Celebracién de Contratos para garantizar la participacion y
cumplimiento de los compromisos adquiridos ante las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones de la Administracion Puablica del Distrito
Federal. Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11de agosto de
2006.

Reglas para ef Control y Manejo de los Ingresos que se recauden por concepto
de aprovechamientos y productos que asignen a las Dependencias
Delegacionales y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el
Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 17 de febrero de 2012.

Reglas de Operacion del Registro Electronico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el14 de marzo de 2014.

LINEAMIENTOS:

lLineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién
Ciudadana de la Administracion Pdblica del Distrito Federal. Publicadas en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de octubre de 2014.
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Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y
Especificos de Operacidn de la Administracion Publica del Distrito Federal
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2014.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de septiembre de
2013.
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il. ATRIBUCIONES
ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Capitulo 1l

De las Demarcaciones Territoriales y de los Organos Politico-
Administrativos, ‘

Articulo 113.- Para el mejor desempefio de sus atribuciones, los Jefes
Delegacionales realizaran recorridos periédicos dentro de su demarcacion, a fin de
verificar la forma y las condiciones en que se presten los servicios publicos asi
como e! estado en que se encuentren los sitios, obras e instalaciones en los que la
comunidad tenga interés.

Articulo 114.- Los Jefes Delegacionales, de conformidad con las normas que
resulten aplicables daran audiencia publica por lo menos dos veces al mes a los
habitantes de la Delegacion, en la que éstos podran proponer la adopcién de
determinados acuerdos, la realizacion de ciertos actos o recibir informacién sobre
determinadas actuaciones, siempre que sean de la competencia de la
administracién publica del Distrito Federal.

La audiencia se realizara preferentemente en el fugar donde residan los habitantes
interesados en ella, en forma verbal, en un solo acto y con la asistencia de las y
los vecinos de la Demarcacién y el Jefe Delegacional y, en su caso, servidores
publicos de la Administracién PuUblica del Distrito Federal vinculados con los
asuntos de la audiencia publica.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

DISTRITO FEDERAL

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS POLITICO ADMINISTRATIVOS DE LAS
DEMARCACIONES TERRITORIALES Y DEMAS ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Articulo 37.- La Administraciéon Publica del Distrito Federal contard con érganos

politico-administrativos desconcentrados en cada demarcacién territorial, con .
autonomia funcional en acciones de Gobierno, a los que genericamente se Iezé
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denominara Delegaciones del Distritc Federal y tendran ios nombres vy
circunscripciones que establecen los articulos 10 y 11 de esta Ley.

Articulo 39.- Corresponde a los Titulares de los Organos Politico-Administrativos
de cada demarcacion territorial:

|. Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y
constancias de los documentos que obren en los archivos de la Delegacion;

H. Expedir licencias para ejecutar obras de construccidén, ampliacion, reparacion o
demolicion de edificaciones o instalaciones o realizar obras de construccion,
reparacién y mejoramiento de instalaciones subterrdneas, con apego a [a
normatividad correspondiente; .

I, Otorgar licencias de fusiéon, subdivision, relotificacion, de conjunto y de
condominios; asi como autorizar los nimeros oficiales y lineamientos, con apego a
la normatividad correspondiente;

[V. Expedir, en coordinacion con el registro de los planes y Programas de
Desarrollo Urbano, las certificaciones de uso del suelo en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

V. Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica y en
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

V|, Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte la naturaleza
y destino de Ja misma en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
excepto en las disposiciones contenidas en las Leyes de Filmaciones y de
Fomento al Cine Mexicano, ambas para el Distrito Federal;

VIl. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos
publicos, vigilar su desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones
juridicas aplicables; _

VI, Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas, levantar actas por
violaciones a las mismas, calificarlas e imponer las sanciones que corresponda,
excepto las de caracter fiscai;

IX. Proporcionar, en coordinacién con las autoridades federales competentes, los
servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la demarcacién territorial y
expedir certificados de residencia a personas que tengan su domicilio dentro de
los limites de la demarcacion territorial;

X. Coordinar sus acciones con la Secretaria de Gobierno para aplicar las politicas
demograficas que fijen la Secretaria de Gobernacién y el Consejo Nacional de
Poblacion;

XI. Intervenir en las juntas de recfutamiento del Servicio Militar Nacional;

Xlf. Elaborar y mantener actualizado e! padréon de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccion y otorgar licencias y autorizaciones de funcionamiento
de los giros sujetos a las Leyes y Reglamentos aplicables;
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Xill. Establecer la Unidad de Género como parte de la estructura del Organs
Politico- Administrativo correspondiente; asi como formular y ejecutar programas
de apoyo a la participacion a las mujeres en los diversos ambitos del desarroilo
pudiendo coordinarse con otras instituciones, publicas o privadas, para [a
implementacion de los mismos. Estos programas deberan ser formulados
considerando las politicas generales que al efecto determine la Secretaria de
Gobierno; ‘

XV, Formular, ejecutar y vigilar el Programa de Seguridad Publica de la
Delegacidn en coordinacién con las dependencias competentes;

XV. Establecer y organizar un Comité de Seguridad Publica como instancia
colegiada de consulta y participacion ciudadana en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Ejecutar las Politicas Generales de Seguridad Publica que al efecto
establezca el Jefe de Gobierno;

XVI. Emitir opinién respecto al nombramiento del Jefe de Sector de Policia que
corresponda en sus respectivas jurisdicciones;

XVIili. Presentar ante el Secretario competente los informes o quejas sobre la
actuacion y comportamiento de los miembros de los cuerpos de seguridad,
respecto de actos que presuntamente contravengan las disposiciones, para su
remocién conforme a los procedimientos legalmente establecidos;

XiX. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o
recuperar la posesion de bienes del dominic publico que detenten particulares,
pudiendo ordenar el retiro de obstaculos que impidan su adecuado uso;

XX. Proponer la adquisicién de reservas territoriales necesarias para el Desarrollo
Urbano de su territorio; y la desincorporacion de inmuebles del Patrimonio del
Distrito Federal gue se encuentren dentro de su demarcacion territorial, de
conformidad con o dispuesto por la Ley de la materia;,

XXI. Solicitar al Jefe de Gobierno, a través de la Secretaria de Gobierno, y por
considerarlo de utilidad publica, la expropiacidn o la ocupacion total o parcial de
bienes de propiedad privada, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables; ,

XXI1. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y dei
trabajo, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacion territorial;
XXiH. Administrar los Juzgados Civicos y los Juzgados dei Registro Civil,

XXIV. Coordinar con los organismos competentes la colaboracién que les soliciten
para el proceso de regularizacién de {a tenencia de la tierra;

XXV. Prestar los servicios publicos a que se refiere esta Ley, asi como aguelios
gue las demas determinen, tomando en consideracidn {a prevision de ingresos y
Presupuesto de Egresos del Ejercicio respectivo;

XXVI. Dar mantenimiento a los monumentos publicos, plazas tipicas o histéricas, y
obras de ornato, propiedad del Distrito Federal, asi como participar, en los
términos del Estatuto y de los convenios correspondientes, en el mantenimiento de -
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aguellos de propiedad federal, que se encuentren dentro de su demarcacion
territorial;
XXVH. Prestar el servicio de limpia, en sus etapas de barrido de las areas
comunes, vialidades y demas vias publicas, asi como de recoleccion de residuos
solidos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida la dependencia
competente;
XXVIil. Proponer a la Dependencia competente la aplicacion de las medidas para
mejorar la vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones en las
vialidades primarias;
XXIX. Autorizar, con base en las normas que al efecto expida la Secretaria de
Transportes y Vialidad, y una vez realizados los estudios pertinentes, la ubicacion,
el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los estacionamientos publicos
de su jurisdiccion;
XXX. Ejercer las funciones de vigilancia y verificacion administrativa sobre el
funcionamiento y la observancia de las tarifas en ios estacionamientos publicos
establecidos en su jurisdiccion, asi como aplicar ias sanciones respectivas;
XXXI. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener
bibliotecas, museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su
cargo, asi como atender y vigilar su adecuado funcionamiento, incluyendo la
instalacién de bebederos de agua potable, y el mantenimiento a los ya instalados
en las escuelas del Distrito Federal, asi como la construccién y rehabilitacion de
espacios con la infraestructura humana, inmobiliaria y material necesaria y
adecuada destinados para la Educacion Fisica y la Practica Deportiva, de
conformidad con la normatividad que al efecto expida fa Secretaria de Educacion;
XXXIl. Prestar el servicio de alumbrado publico en las vialidades, observando
criterios ambientales, en materia de sistemas de ahorro de energia y
aprovechamiento de energias renovables, y mantener sus instalaciones en buen
estado y funcionamiento, de conformidad con la normatividad que al efecto expida
la Dependencia competente,;
XXXIIl. Construir, rehabilitar y mantener los parques publicos que se encuentren a
su cargo, de conformidad con la normatividad que al efecto expida la dependencia
competente;
XXXIV. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar [os mercados
publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida la dependencia
competente; '
XXXV. Coadyuvar con el Cuerpo de Bomberos y el de rescate del Distrito Federal,
para la prevencion y extincion de incendios y otros siniestros que pongan en
peligro la vida y el patrimonio de los habitantes;
XXXVI. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas
indigentes, cuando no haya quien reclame el cadaver o sus deudos carezcan de
recursos economicos;
XXXVII. Proponer las modificaciones al Programa Delegacional y a los Programas .~
parciales de su demarcacion territorial; s
s
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XXXV, Realizar campafias de salud publica, en coordinacién con las autoridades
federales y locales que correspondan;

XXXIX. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publicas o
privadas y con los particulares, la prestacion de los servicios medicos
asistenciales;

XL. Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacion,
contenida en el Programa Delegacional y en los Programas Parciales de su
Demarcacion Territorial,

XLI. Administrar los centros sociales e instalaciones recreativas y de capacitacion
para el trabajo y los centros deportivos cuya administracién no esté reservada a
otra unidad administrativa;

XLl{. Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimientos histéricos
de caracter nacional o local, y organizar actos cuiturales, artisticos y sociales, asi
como promover el deporte y el turismo, en coordinacion con las areas centrales
correspondientes;

XLHI. Promover los valores de la persona y de la sociedad asi como fomentar las
actividades que propendan a desarrollar el espiritu civico, los sentimientos
patridticos de la poblacion y el sentido de solidaridad social;

XLIV. Establecer e incrementar relaciones de colaboracion con organizaciones &
instituciones cuyas finalidades sean de interés para la comunidad;

XLV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
celebrar, otorgar y suscribir los contratos, convenios y demas actos juridicos de
caracter administrativo o de cualquier otra fndole dentro del ambito de su
competencia, necesarios para el ejercicio de sus funciones y en su caso de ias
Unidades Administrativas que les estén adscritas, con excepcién de aquellos
contratos y convenios a que se refiere el articulo 20, parrafo primero de esta Ley.
También podran suscribir aquellos que les sean sefialados por delegacion o les
correspondan por suplencia. El Jefe de Gobierno podra ampliar o limitar el
ejercicio de las facultades a que se refiere esta fraccion;

XLVI. Proponer, formular y ejecutar las medidas de modernizacion, simplificacion y
desregulacion administrativa, entre las que se incluya la habilitacion de un sistema
de orientacion, informacién y quejas a través de un servicio de orientacion
tetefonica y un portal de Internet, podran asimismo habilitar la apertura de cuentas
en redes sociales de Internet a efecto de difundir la informacion relativa a los
servicios publicos y tramites administrativos que les sean propios;

XLVII. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracién de barrios
deteriorados y, en su caso, promover su incorporacion al patrimonio cultural;
XLVHI. Formular los Programas que serviran de base para la elaboracion de su
anteproyecto de presupuesto;

XLIX. Participar con propuestas para la elaboracion del Programa General de
Desarrolio del Distrito Federal y en los Programas Especiales, que se discutan y
elaboren en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Distrito
Federal;
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L. Administrar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Delegacion, de conformidad con las Normas y Criterios que
establezcan las Dependencias Centrales;

Ll. Realizar ferias, exposiciones y congresos vinculados a la promocion de
actividades industriales, comerciales y economicas en general, dentro de su
demarcacion territoriat;

LIl. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades secundarias, asi como las
guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacion;

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

LIV. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de
las Unidades Administrativas a ellos adscritas;

LV. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las
unidades a ellos adscritas y proponer al Jefe de Gobierno la Delegacion en
funcionarios subaitemos, de facultades que tengan encomendadas;

LVI. Ejecutar en su demarcacidn territorial programas de desarrolio social, con la
participacién ciudadana, considerando las politicas y programas que en la materia
emita [a dependencia correspondiente;

LVIl. Ejecutar, dentro de su demarcacion territorial, programas de obras para el
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarilado que
determine la comision correspondiente, asi como las demas obras y equipamiento
urbano que no estén asignadas a otras dependencias;

LVIII. Prestar en su demarcacion territorial, los servicios de suministro de agua
potable y alcantarillado que no estén asignados a otras dependencias o entidades,
asi como analizar y proponer las tarifas correspondientes;

LIX. Presentar a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y a los organismos
que correspondan, Programas de Vivienda que beneficien a la poblacion de su
demarcacion territorial, asi como realizar su promocion y gestion;

LX. Promover dentro del ambito de su competencia, la inversién inmobiliaria, tanto
del sector pUblico como privado, para la vivienda, equipamiento y servicios;

LXI. Implementar acciones de preservacion y restauracion del equilibrio ecologico,
asi como la proteccién al ambiente desde su demarcacion territorial, de
conformidad con fa normatividad ambiental;

LXH. Autorizar los informes preventivos, asi como conocer y gestionar las
manifestaciones de impacto ambiental que en relacion a construcciones y
establecimientos soliciten los particuiares, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

LXIIL Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones
en materia ambiental, asi como aplicar las sanciones que correspondan cuando se
trate de actividades o establecimientos cuya vigilancia no corresponda a las
dependencias centrales, de conformidad con la normatividad ambiental aplicable;
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LXIV. Difundir los programas y estrategias relacionados con la preservacion del
equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente, en coordinacion con la Secretaria
del Medio Ambiente;

LXV. Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la
preservacion y restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;
LXV1. Ejecutar el Sistema de Servicio Publico de Carrera que se determine para
las delegaciones;

LXVIL. Ejecutar los Programas de simplificacion administrativa, modernizacién y
mejoramiento de atencion al publico;

LXVIIl. Elaborar y ejecutar en coordinacion con las dependencias competentes el
Programa de Proteccién Civil de la Delegacion;

LX1X. Recibir, evaluar y, en su caso, aprobar [os programas internos y especiales
de Proteccion Civil en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

LXX. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones
en materia de Proteccion Civil, asi como aplicar las sanciones que correspondan,
que no estén asignados a otras dependencias;

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

LXXII. Promover y coordinar la instalacion, funcionamiento y seguimiento de los
Subcomités de Desarrollo Econdémico Delegacionales, apoyando iniciativas de
inversién para impulsar a los sectores productivos de su zona de influencia.
Asimismo, ejecutar la normatividad que regule, coordine y dé seguimiento a dichos
Subcomités;

LXXII. Establecer y ejecutar en coordinacion con fa Secretaria de Desarrolio
Econémico, las acciones que permitan coadyuvar a la modernizacién de las micro
y pequefias empresas de la localidad;

LXXIV. Participar y colaborar con todas las dependencias en la formulacion,
planeacion y ejecucién de los Programas correspondientes en el ambito de la
competencia de dichas dependencias;

LXXV. Realizar recorridos periodicos, audiencias publicas y difusion publica de
conformidad con lo establecido en el Estatuto de Gobierno y en la Ley de
Participacion Ciudadana;

LXXV!, Coordinar acciones de participacion ciudadana en materia de prevencion
del delito;

LXXV!l. Promover, coordinar y fomentar los Programas de salud, asi como
campafias para prevenir y combatir la farmacodependencia, el alcoholismo, la
violencia o desintegracion familiar, en el ambito de su competencia territorial, y
LXXVIll. Designar a los servidores publicos de fa Delegacion, sujetandose a las
disposiciones del Servicio Civil de Carrera. En todo caso, los funcionarios de
confianza, mandos medios y superiores, seran designados y removidos libremente
por el Jefe de Delegacional;
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LXXIX. Establecer la estructura organizacional de la Delegacion conforme a {as
disposiciones aplicables:;

LXXX. Opinar sobre la concesion de servicios publicos que tengan efectos en la
Delegacion y sobre los Convenios gue se suscriban entre el Distrito Federal y la
Federacion o los Estados o Municipios limitrofes que afecten directamente a la
Delegacion;

LXXX|{. Proponer el Jefe de Gobierno, los proyectos de Programas Operativos
Anuales y de Presupuesto de la Delegacion, sujetdndose a las estimaciones de
ingresos para el Distrito Federal,

LXXXIl. Coadyuvar con la dependencia de la administracién Publica del Distrito
Federal que resulte competente, en las tareas de seguridad publica y proteccion
civil en la Delegacion; y

LXXXiI.- Solicitar al Jefe de Gobierno del Distrito Federal, la emision de la
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la Ley
de Proteccion Civil.

LXXXIV.- Elaborar su respectivo Atlas de Riesgo Delegacional y mantenerio
actualizado.

LXXXV.- Las demas gue le atribuyan expresamente las Leyes y reglamentos.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

TiTULO SEGUNDO BIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA, DESCONCENTRADA
Y DE LOS ORGANOS POLITICO-ADMINISTRATIVOS,
Capitulo Unico

De las atribuciones generales de los titulares de las Direcciones de Area,
Subdirecciones, Jefaturas de Unidad Departamental, asi como de los titulares de
los puestos de Lider Coordinador de Proyectos y de los de Enlace en toda
unidad administrativa y unidad administrativa de apoyo técnico-operativo de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Organos Politico-Administrativos.
Articulo 119 A.- Las atribuciones generales que por virtud de este Reglamento se
establecen, se realizaran sin perjuicio de aquellas que les confieran otras
disposiciones juridicas y administrativas.

Articulo 119 B.- A los titulares de las Direcciones de Area de las unidades
administrativas, corresponde:

|. Acordar con el titular de la Unidad Administrativa a la que estén adscritos los
asuntos de su competencia;

ll. Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de recursos econdmicos y materiales de
las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan conforme al dictamen
de estructura respectivo;
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I, Desempenar los encargos o comisiones oficiales que el titular de la Unidad
Administrativa o el Titular de la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del
Organo Desconcentrado correspondiente les asignen, manteniéndolos informados
sobre su desarrolio;

IV. Participar en la planeacidn, programacion, organizacion, direccidén, control y
evaluacion de las funciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo correspondientes;

V. Dirigir, controlar, evaluar y supervisar al personal de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan, en términos de los lineamientos
que establezcan el superior jerarquico o el Titular de la Dependencia, del Organo
Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado;

VI. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo respectivas, para su mejor desempefio,
en terminos de los lineamientos que establezcan el superior jerarquico o el Titular de
la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado;

Vi, Llevar el control, administracion y gestion de los asuntos que les sean asignados
conforme al ambito de atribuciones;

VIIl. Preparar y revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, la
documentacién que deba suscribir el superior jerarquico;

IX. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los términos
gue les solicite su superior jerarquico;

X. Proponer normas y procedimientos administrativos para el funcionamiento de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan;

Xl Coadyuvar con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente, en la
atencion de los asuntos de su competencia;

Xll. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en los asuntos
de la competencia de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
respectivas y coordinar ef adecuado desempefio de sus funciones;

X, Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo a ellos adscritas el tramite, atencidén y despacho de los asuntos competencia
de estos;

XIV. Someter a la consideracién del titular de la Unidad Administrativa que
corresponda, sus propuestas de. organizacion, programas y presupuesto de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos adscritas;

XV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de su unidad
deban hacerlo;

XVI. Conocer y observar las disposiciones que regulan las relaciones con el personal
adscrito directamente a su unidad, y

XVIl. Las demas atribuciones que el titular de la Unidad Administrativa y el Titular de la
Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado les
asignen, conforme a la normativa aplicable.
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Articulo 119 C.- A los titulares de las Subdirecciones de las unidades administrativas,
corresponde;
I. Acordar con el Director de Area o su superior jerarquico inmediato al gque estén
adscritos, segln corresponda en términos del dictamen de estructura, el tramite y
resolucion de los asuntos de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnhico-
Operativo a su cargo;
Il. Participar, segun corresponda, con el Director de Area o su superior jerarquico
inmediato, en la direccion, control y evaluacion de las funciones de las Unidades de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;
Hl. Vigilar y supervisar las labores del personal de las unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo, que les correspondan, en términos de los planes y
programas que establezca el titular de la Unidad Administrativa correspondiente;
IV. Dirigir, controlar y supervisar al personal de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo respectivas, en términos de los lineamientos que
establezca el superior jerarquico o el Titular de la Dependencia, del Organo Politico-
Administrativo o del Organo Desconcentrado;
V. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les estén adscritas, para su mejor
desempefio, conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarguico o el
Titular de la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo
Desconcentrado;
Vi. Llevar el control, administracion y gestién de los asuntos que le sean asignados
conforme al ambito de atribuciones;
VIl. Preparar y revisar, en su caso, conforme al dmbito de sus atribuciones, la
documentacion que deba suscribir el superior jerarquico;
Viil. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los
términos que les solicite su superior jerarquico;
IX. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por los
titulares de la Direccién de Area; de la Unidad Administrativa o de la Dependencia,
del Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado a la que estén
adscritos:
X. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal técnico-operativo a
su cargo, de conformidad con lo gue sefialen las disposiciones juridicas Yy
administrativas aplicables;
XI. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de caracter social y
cultural, asi como las actividades de capacitacién del personal a su cargo, de
acuerdo con las normas y principios establecidos por la autoridad competente;
XIl. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y mejorar |a calidad de vida en el trabajo de su unidad,;
Xlil. Formular, cuando asi proceda, proyectos de planes y programas de trabajo de
su unidad y demas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su
cargo, considerando las necesidades y expectativas de los ciudadanos y la mejora
de los sistemas de atencion al publico;

‘ /’f
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XIV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de su
unidad deban hacerlo;

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con l{as demas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia, y

XVl Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos
conforme a las funciones de la unidad administrativa a su cargo.

Articulo 119 D.- A los titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de las
unidades administrativas, corresponde:

|. Acordar, segin corresponda, con el Subdirector de Area o su superior jerarquico
inmediato, el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia;

Il. Participar con el Subdirector de Area que corresponda o su superior jerarquico en
el control, planeacion y evaluacién de las funciones de [a unidad de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo;

l1f. Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca el
superior jerarquico;

IV. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para
su mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca el superior
jerarquico;

V. Llevar el control y gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribuciones;

VI. Preparar y revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir el superior
jerarquico;

VH. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los
términos que les solicite su superior jerarquico;

VIiIl. Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a su
unidad conforme a los planes y programas que establezca el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente;

IX. Acudir en acuerdo ordinaric con el Subd|rector de Area y en caso de ser
requeridos, con el titular de ia Direccion de Area, de la Unidad Administrativa o Titular
de la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado
gue corresponda;

X. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

XI. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal a ellos adscrito, de
conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

Xll. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de caracter social y
cultural, asi como las actividades de capacitacion del personal, de acuerdo a las
normas y principios establecidos por la autoridad competente;
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Xlil. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo en su unidad;

XIV. Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad,
considerando las necesidades y expectativas de los ciudadanos y la mejora de los
sistemas de atencién al publico;

XV. Tener trato con el publico, exclusivamente, cuando por las funciones de su
unidad deban hacerlo;

XVI. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia, y

XVH. Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos
y que correspondan a la jefatura de unidad departamental, a su cargo.

Articulo 119 E.- A los titulares de los puestos de {ider coordinador de proyectos y a
los de enlace de ias unidades administrativas, corresponde:

I. Acordar con el titular de la Unidad Administrativa de Apoyc Técnico-Operativo a la
que estén adscritos, el tramite y resolucion de los asuntos encomendados y de
aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia;

iI. Participar conforme a las instrucciones de su superior jerdrquico inmediato, en la
inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores de personal de base de la
unidad técnico operativa a la cual estén adscritos;

[ll. Informar periodicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que establezca el
titular de la Unidad correspondiente;

I\V. Brindar asesoria al titular de la Unidad Administrativa o titular de la Dependencia,
del Organo Politico- Administrativo o del Organo Desconcentrado a requerimiento de
estos;

V. Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacién de [a unidad
administrativa a la que estén adscritos, y en su caso, ejecutarlos, y

VI. Vigilar la correcta utilizacion de recursos materiales por parte del personal de la
unidad de apoyo técnico operativo a la que se encuentren adscritos, informando
periédicamente de ello al titular de la unidad.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCONCENTRADA
Capitulo |
De los Organos Politico-Administrativos

Articulo 120.- La Administracion Publica contara con los Organos Politico-
Administrativos "a que se refiere fa Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Estatuto de Gobierno y la Ley. Dichos 6rganos tendran autonomia
funcional en acciones de gobierno en sus demarcaciones territoriales.
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Articulo 121.- Los Organos Politico-Administrativos en el ejercicio de sus
atribuciones, deberan observar las normas y disposiciones generales que en el
ambito de sus atribuciones dicten las Dependencias.

Articulo 122.- Para el despacho de los asuntos de su competencia los Organos
Politico-Administrativos se auxiliaran de las siguientes Direcciones Generales de
caracter comun;

i. Direccion General Juridica y de Gobierno;

|I. Direccion General de Administracion,;

{11, Direccién General de Obras y Desarrolio Urbano;

IV. Direccion General de Servicios Urbanos;

V. Direccién General de Desarrollo Social; y

V1. Se deroga.

Articulo 122 Bis. Para el despacho de los asuntos que competen a los Organos
Politico-Administrativos, se les adscriben las siguientes Unidades Administrativas:

XIV. Al Organo Politico-Administrativo en Tlalpan;

A) Direccion General Juridica y de Gobierno;

B) Direccion General de Administracion;

C) Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano;

D) Direccion General de Servicios Urbanos;

E) Direccion General de Desarrollo Social;

F) Direccion General de Ecologia y Desarrollo Sustentable; y

G) Direccidon General de Cultura.

H) Direccion General de Participacién y Concertacion Ciudadana;
[y Direccion General de Desarrolio Econdomico y Fomento Cooperativo; e
J) Direccion Ejecutiva de Mejora Comunitaria.

Capitulo li
De las atribuciones generales de los titulares de las Direcciones Generales de
los Organos Politico- Administrativos

Articulo 123.- A los titulares de las Direcciones Generaies de los Organos Politico-
Administrativos corresponden ias siguientes atribuciones genéricas:

1. Acordar con el titular del Organo Politico-Administrativo ef tramite 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;

Ill. Legalizar las firmas de sus subaiternos, cuando asi sea necesario;

IV. Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las
labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas;
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V. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el titular del
Organo Politico-Administrativo, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa,
Organo Politico-Administrativo y los Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica, en aquelios asuntos que resulten de su competencia,

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

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

Vill. Proponer al titular del Organo Politico-Administrativo, modificaciones al Programa
Delegacionai y a ios programas parciales en el ambito de su competencia;

IX. Presentar propuestas en el &mbito de su competencia ante el titular del Organo
Politico-Administrativo de que se trate, las que podran incorporarse en la elaboracion
del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y en los programas especiales
gue se discutan y elaboren en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Distrito Federal,

X. Se deroga;

Xl. 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 ciudadanos, asi como mejorar los sistemas
de atencion al publico;

XIl. Proponer al titular del Organo Politico-Administrativo, la celebracién de convenios
en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes,

XIll. Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de pianificacion,
contenida en el Programa Delegacional; y

XIV. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne el
titular del Organo Politico-Administrativo y las que se establezcan en los manuales
administrativos.
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. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
MISION:

Dar una atencién oportuna, expedita y transparente a las necesidades de la
ciudadania en materia juridica, de seguridad, servicios urbanos, obras, desarrollo
econémico, sustentable, ecoldgico, educacion, salud, equidad de género y cultura; lo
anterior en estricto apego a la legalidad y normatividad establecida para beneficio de
la poblacién en la Delegacion Tlaipan.

VISION:

Ser una Delegacion vanguardista, innovadora, con sistemas administrativos
integrados precisos y eficientes, logrando con ello el cumplimiento de la demanda
ciudadana, que conlleve a incrementar la calidad de vida de las y los tlalpenses en
estricto apego a la legalidad.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

Atender oportunamente las demandas que presenten las y los ciudadanos de la
Delegacion de Tlalpan, creando jas condiciones gue generen y mantengan una
administracién eficaz y oportuna, en materia de servicios y tramites reglamentarios
con base al marco legal aplicable, protegiendo en todo momento el bien comun, y en
concordancia con lo instrumentado en la materia por el titular de la Jefatura de
Gobiemno del Distrito Federal, administrando los recursos humanos, materiales y
financieros bajo los criterios de racionalidad y austeridad para un mejor
aprovechamiento, y propiciar el desarrolio econémico, social y cuitural de la
poblacion de Tlalpan, fomentando el acercamiento y el entendimiento por parte de [a
ciudadania en todas las acciones de Gobierno de este Organo Politico-
Administrativo.
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V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OFICINADE LA JEFATURA DELEGACIONAL

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Jefanra
Delegacenal
T,

i Coord:
rmtas
| Deteaacional
| K35

JUD de Difusior: Ernergenclas ‘

K335 K365

PUESTOS DE LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A

8  Jefatura Delegacional . N-85.5
4 Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional N-85.5
1 Coordinacién del Centro de servicios y Atencion Ciudadana N-85.5
11 TOTAL

PUESTOS DE ENLACE “A” ADSCRITOS A

2 Jefatura Delegacional N-20.5
2  Direccidn de Politicas de Género N-20.5
1 Direcdion de Proysctos Delegacionales  N-205

5 TOTAL
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MISEON, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTQOS

Puesto: Jefatura Delegacional.

Mision:  Asegurar un gobierno eficaz y eficiente que atienda las
necesidades de desarrolio social, urbano, ecologico, econdmico y
de participacion ciudadana en beneficio de la poblacion.

Objetivo: Dar una atencién oportuna a la ciudadania Tlalpense en el
ambito de sus atribuciones, cumpliendo con los tramites vy
servicios de manera eficiente.

Atribuciones: Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
Capitulo il

De las Demarcaciones Territoriales y de los Organos Politico-
Administrativos.

Articulo 114.- Los Jefes Delegacionales, de conformidad con las normas que
resulten aplicables daran audiencia publica por lo menos dos veces al mes a los
habitantes de la Delegacion, en la que éstos podran proponer la adopcion de
determinados acuerdos, la realizacion de ciertos actos o recibir informacién sobre
determinadas actuaciones, siempre que sean de la competencia de la
administracion pubtica del Distrito Federal.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “A” (3).

Mision: Apoyar a la oficina de la Jefatura Delegacional en los
mecanismos de control, gestion documental, y administrativa con
las distintas dreas que conforman el Organo Politico-
Administrativo.

Objetivo 1:  Apoyar de manera oportuna la integracion y soporte documental
de informacién, que coadyuven a la opinién, analisis de pianes y
programas delegacionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Apoyar en la gestién para remitir los asuntos que competan para su
atencion de las diversas areas que conforman la Delegacion.
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actuatizado un control de los pendientes y su fecha de vencimiento.

e Apoyar en los trabajos de respuesta que son directamente encomendados

por la o el titular de la Jefatura Delegacional.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Lider Coordinador de Proyectos “A” (3).

Apoyar a la Jefatura Delegacional en los mecanismos de control
gestion documental, y de atencién ciudadana.

Apoyar en la atencion a la ciudadania, aportando el soporte
documental con informacidén, datos y antecedentes, que
contribuyan a tener un adecuado seguimiento de la atencion
ciudadana.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

s Apoyar en la programacion y atencion de la ciudadania en general que
solicita audiencia con la o el C. Jefe Delegacional, allegando la informacién

o soporte documental necesario para que el solicitante sea atendido.

e Apoyar en el registro y control de las minutas y acuerdos que se originen

entre las diferentes areas de la Delegacion y la o el C. Jefe Delegacional.

e Contribuir a elaborar carpetas de informacién que requiere ta o el C. Jefe

Deiegacional en las audiencias publicas que lleva a cabo.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1 :

Enlace “A” (2}.

Auxiliar y apoyar en las actividades de caracter administrativo
que se requieran para el buen funcionamiento de la Jefatura de
Delegacional.

Apoyar en el seguimiento de manera oportuna de la gestién de
documentos de caracter administrativo, que se envian a las
diversas areas de la Delegacion, para el buen funcionamiento y
operacién de la Jefatura Delegacional.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Apoyar en la realizacion y gestion de diversa documentacion de caracter
administrativo para el suministro y provision de recursos materiales
necesarios en la operacién de la Jefatura Delegacional.

Apoyar en la gestion de prestaciones, incidencias y documentacion def
personal de base adscrito a la Jefatura Delegacional.

Apovyar en la gestién y coordinacién de los apoyos logisticos necesarios en
las reuniones y eventos que se realicen en la oficina de la Jefatura
Delegacional.

Apoyar en la actualizacion del inventario de bienes muebies y equipo
informatico de la Jefatura Delegacional.

Contribuir en la gestion de los servicios generales {limpieza, vigilancia, etc.)
gque mantenga en orden y buenas condiciones las oficinas de la Jefatura
Delegacional.

Puesto: Secretaria Particular.

Misién: Coordinar de manera oportuna la agenda de trabajo de la

Jefatura Delegacional para dar una atencion eficiente a la
poblacion de la Delegacion.

Objetivo 1: Coordinar los recorridos que realice por la demarcacion

territorial el titular de la Delegacion Tlaipan.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Elaborar la agenda de trabajo del titular de fa Jefatura Delegacional.

Programar y dar seguimiento a las sesiones de audiencia que realice el o la
titular de la Jefatura Delegacional.

Objetivo 2;: Desarroliar mecanismos de control y gestion de |la

correspondencia en la Jefatura Delegacional, para que sea
turnada de manera oportuna a las distintas areas que conforman
la Delegacion Tlalpan.
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Funciones vinculadas ai Objetivo 2:

e« Preparar y controlar la agenda de trabajo del titular de la Jefatura
Delegacional de acuerdo a ia prioridad de los asuntos, para agendar sus
citas con el tiempo y el orden debidos.

e Realizar el seguimiento de los mecanismos de registro y control del archivo
del titular de la Jefatura Delegacional.

Objetivo 3: Supervisar de manera oportuna el cumplimiento de los Acuerdos
establecidos por el o la titular de la Jefatura Delegacional con
las distintas autoridades internas de la Delegacion y otras
entidades publicas del Gobierno del Distrito Federal y del
Gobierno Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Asignar y dar seguimiento a los acuerdos, proyectos y demas asuntos de
competencia de las Unidades Administrativas que conforman el Organo
Politico-Administrativo, para su oportuno cumplimiento con las diversas
entidades tanto locales, federales como de otras entidades.

« Solicitar informacién a las distintas areas que conforman el Organo Politico-
Administrativo cuando sean requeridos por el o la titular de la Jefatura
Delegacional, para la atencién oportuna a los acuerdos o requerimiento
solicitados por las autoridades competentes.

Puesto: Coordinacion de Asesores.

Mision: Asesorar al o la titular de {a Jefatura Delegacional en politicas,
estrategias y acciones que permitan incrementar y fortalecer la
eficiencia y la eficacia de los servicios que proporciona la
Delegacion Tlalpan a la ciudadania.

Objetivo 1:  Coordinar oportunamente las tareas de asesoria al o la titular de

la Jefatura Delegacional, a efecto de coadyuvar al cumplimiento
de sus atribuciones.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢« Elaborar la informacion concerniente a {os eventos y reuniones que realice
él o la titular de la Jefatura Delegacional dentro y fuera de la Delegacion.

s Asistir a él o la titular de la Jefatura Delegacional en la elaboracion de
planes, proyectos y dictamenes referentes a asuntos prioritarios de [a
demarcacion.

¢ Evaluar en coordinacion con el o la titular de la Jefatura Delegacional, los
programas y medidas que se instrumenten a corto y mediano plazo en la
Delegacion.

e Coordinar y evaluar la informacion remitida por las areas delegacionales
para dar la asesoria oportuna a él o la titular de la Jefatura Delegacional en
la elaboracion de informes y reportes de ley que deba rendir ante |los entes

competentes.
Puesto: Asesor (2).
Mision: Proporcionar asesoria a el o la titular de la Jefatura Delegacional

en estrategias, proyectos y acciones especificas que se le
encomienden para su atencion en [a demarcacion.

Objetive 1:  Facilitar la informacion adecuada para contribuir en la toma de
decisiones del o ia titular de la Coordinacion de Asesores para &l
analisis, opinién y estudios de asuntos, proyectos, programas y
medidas que se instrumenten en la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Asesorar, informar y apoyar con elementos técnicos, administrativos o
juridicos a él o la titular de la Coordinacién de Asesores en todas las
actividades que coadyuven a la Gestion Deiegacional.

¢ Analizar e informar a él o la titular de la Coordinacion de Asesores del

resultado de las estrategias, proyectos, programas y acciones realizadas en
la Delegacion,
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» Proponer alternativas de solucién a probiematicas planteadas por el o la
titular Delegacional y el titular de la Coordinacion de Asesores.

¢« Recopilar y analizar la informacion que proporcionan las distintas areas que
conforman el Organo Politico-Administrativo, a efecto de integrar los
informes del o la titular de la Jefatura Delegacional.

» Establecer mecanismos de vinculacidn entre el Gobierno de Tlalpan con
otras instancias del Gobierno del Distrito Federal o Gobierno Federal, con la
finalidad de coadyuvar en la coordinacion apoyo y fortalecimiento de las
politicas publicas deiegacionales.

o Coordinar la elaboracién y presentacion oportuna de los informes
trimestrales y anuales que contengan las acciones gque las Direcciones
Generales hayan llevado a cabo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Acceso a la
Informacién

Mision: Asegurar la correcta recepcion y tramite de las solicitudes que
ingresan a Delegacién por requerimiento de informacion por parte de
la ciudadania, asi como darles el seguimiento hasta fa entrega de la
misma.

Objetivo 1:  Dar el seguimiento de manera oportuna a la elaboracion de las
respuestas a las solicitudes de informacion publica que reciba la
Delegacion Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Recibir y mantener en constante actualizacion el Sistema Electronico de
Solicitudes de Informacion Publica (INFOMEX).

s Revisar y analizar diariamente las solicitudes de informacion publica.

= Enviar en tiempo y forma de ias solicitudes de informacion publica a las
unidades administrativas que les corresponda para su atencion y respuesta.

e FEvaluar las respuestas que emitan las unidades administrativas
responsables.
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Realizar las prevenciones solicitadas por las unidades administrativas.

Revisar constantemente los correos electronicos institucionales de la
Oficina de Informacion Publica Delegacional, para dar la atencién a las
solicitudes que sean ingresadas por este medio electronico.

Atender las denuncias que realicen ias y los ciudadanos en materia de
transparencia.

Llevar el registro trimestral de las solicitudes de acceso a la informacion.

Gestionar con las y los ftitulares de las unidades administrativas que
integran la estructura organica de la Delegacion, la realizacion de los actos
necesarios para atender las solicitudes de informacién publica.

Emitir las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién pubiica
con base en las resoluciones de las y los titulares de las unidades
administrativas de la Delegacion.

Objetivo 2: Dar seguimiento oportunamente en la eiaboracion de las

respuestas a las solicitudes que impliquen el egjercicio de los
derechos ARCO (Acceso a Datos Personales, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicién) en Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Operar el registro y actualizacién, de las solicitudes de derechos ARCO,
(Acceso a datos personales, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién)
previstos en la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito
Federal; asi como su tramite y resultados.

Asesorar a las unidades administrativas en materia de transparencia y
proteccion de datos personales.

Gestionar la actualizacion del registro de los sistemas de datos personales
de la Delegacion.

Gestionar y actualizar los sistemas de datos personales.
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Objetivo 3: Dar seguimiento de manera oportuna a los cursos en materia de

transparencia y proteccion de datos personales.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Realizar acciones para obtener el certificado 100% de capacitados en Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley de Proteccidn de
Datos Personales y Etica Publica.

Llevar el registro de cada uno de los cursos de capacitacidon en materia de
transparencia y proteccion de datos personaies.

Objetivo 4: Tramitar y dar cumpfimiento oportunamente a los informes que

en materia de transparencia y acceso a la informacion y datos
personales ante el instituto de Acceso a la informacion Pubiica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

Funciones vinculadas ai Objetivo 4:

Elaborar y enviar los diferentes informes que requiera e! Instituto de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, ¢rgano de
control interno, persona titular de la Jefatura Delegacional y demas
autoridades. '

Dar seguimiento a los mecanismos de vinculacion con el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, a fin de cumplir en
tiempo y forma con los requerimientos que formute dicho organismo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y

* ¥

Evaluacion a Consejos y Comités.

Mision: Conducir la organizacion para la celebracién de las sesiones de

los Comités y Consejos constituidos o que constituya la
autoridad Delegacional con diferentes grupos de la sociedad.

Objetivo 1: Dar atencion y seguimiento oportuno a las reuniones

programadas de los Comites y Consejos Delegacionaies
conforme a los calendarios establecidos.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Recabar la informacion de las y los funcionarios publicos de la Delegacidn,
de acuerdo al asunto y Comité o Consejo, su participacion en las reuniones
de los mismos.

e Asegurar la actualizacion de las y los integrantes de los Comités y
Consejos, asi como asistirles en la informacién que se proporciona antes,
durante y posteriormente a las sesiones.

e Consolidar y controlar la integracidn la diversa documentacion {oficios,
minutas, carpetas, convocatorias, informes, calendarios, etc.}) de los
Comités y Consejos establecidos.

Objetivo 2: Operar de manera oportuna el seguimiento de los acuerdos
establecidos por los Comités y Consejos Delegacionales hasta
su conclusion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Clasificar los asuntos sometidos a los Comités y Consejos, a fin de
determinar las areas delegacionales responsables de su seguimiento.

s Instrumentar el seguimiento de acuerdos de los Comités y Consejos
instituidos.

« Promover la integracion de los grupos de trabajo que se generen para
atender los acuerdos establecidos.

¢ Fungir como enlace con las representaciones de las areas de la Delegacion
y representantes de la sociedad integrantes de ios Comites y Consejos.

Puesto: Subdireccién de Comunicacién Social.

Misién : = Coordinar la comunicacién politica e imagen publica de gobierno
delegacional, mediante la difusién de acciones, avances vy
resultados de la administracién, con estrategias de comunicacion
social, gubernamental y politica que fortalezcan la confianza del
ciudadano.
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Objetivo 1:  Desarrollar de manera oportuna estrategias de comunicacion que

generan confianza en la poblacién hacia el gobierno y lograr la
participacion social en [as acciones que éste emprende.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Supervisar la informacion de programas, planes, avisos, entrevistas y de
agenda de las autoridades delegacionales que se difunda a través de su
pagina en Internet, procurando que la misma no contenga imagenes
estereotipadas y lenguaje sexista.

Coordinar la elaboracién del programa de informacién y comunicacién en
medios impresos con ia publicacion de programas y campafias de beneficio
ciudadano.

Establecer los lineamientos de los programas de difusion para garantizar
una recepcion fluida de la opinién publica vy fa proyeccion adecuada de los
mensajes de la Delegacion.

Supervisar y coordinar la informacién que se difundira en los medios de
comunicacion sobre todas y cada una de las actividades delegacionales,
cuidando que no contenga lenguaje sexista e imagenes estereotipadas,
para asegurar su difusion en tiempo y forma.

Elaborar y actualizar el programa de comunicacion social delegacional, que
establezca los lineamientos para garantizar una recepcion fluida de la
opinion publica y la proyeccion adecuada de los mensajes de la Delegacion.

Supervisar todos los contenidos de textos e imagenes generados por la
Jefatura de Unidad Departamental de Difusion, para mantener e impulsar
una politica institucional en materia informativa, a fin de que medios de
comunicacion y ciudadania, reciban informacion oportuna, objetiva y veraz,

Objetivo 2: Establecer oportunamente mecanismos de monitoreo hacia los

medios de comunicacion e informacién que se suscitan en torno
a programas, acciones de gobierno, acontecimientos y sucesos
gue se desarrollan y ocurren en la demarcacién.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2;

e Implementar un registro (archivos digitales) de {a informacion publicada en
los medios impresos nacionales, regionales, locales y extranjeros y de la
difundida en los medios electrénicos, entorno a las actividades
dejegacionales.

e Coordinar la elaboracion de ia sintesis de prensa (matutina y vespertina),
asi como de versiones estenograficas de las notas transmitidas por radio y
television.

Objetivo 3: Coordinar oportunamente mecanismos Yy lineamientos de
comunicacion interna; la administracion de la pagina web que
permita la integracion del conocimiento sobre asuntos de Ia
Detegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

o Coordinar la informacién al interior de la Delegacién sobre los programas y
' planes delegacionales para conocimiento e impulso por parte del personal.

o Establecer los mecanismos de comunicacién al interior de ia Delegacion.

« Establecer las disposiciones sobre la homogenizacion de la informacién vy
comunicacién al interior de la Delegacion.

s Asegurar la difusion de los programas y planes delegacionales al interior de
la Delegacion.

e Administrar y operar la pagina web de la Delegacién cumpliendo con las
disposiciones normativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacion.
Mision: Presentar estrategias de comunicacion interna y externa sobre
disposiciones, programas delegacionales y proyectos de interés

para la ciudadania y de responsabilidad para las unidades
administrativas que integran la Delegacion.
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Objetivo 1: Realizar oportunamente mecanismos de comunicacion para
difundir las acciones de gobiernc que se ejecutan a nivel
delegacional.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e FElaborar documentos informativos, notas y avisos que contengan
informacién sobre |a actuacion de €l o la titular de la Jefatura Delegacicnal,
asi como de las y los Servidores Publicos adscritos a este odrgano
desconcentrado.

¢« Organizar conferencias de prensa que den cobertura a los eventos en
medios informativos y audiovisuales en que participe el o la titular de la
Jefatura Delegacional, asi como de las y los Servidores Publicos de la
Delegacion.

¢ Proporcionar a quienes cubren los medios de comunicacion, [os contenidos
de toda la informacion que genera la Delegacion, acordes con la politica de
comunicacion social previamente establecida.

e Difundir las campafias institucionales de publicidad en medios impresos y
gestionar su transmision en medios electronicos.

e Cubrir en audio, video y fotografia las actividades publicas de las
autoridades delegacionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Difusién.

Mision: Ejecutar estrategias de recopilacion y analisis de la informacion
de la Delegacion para el desarrollo de boletines, material
audiovisual y demas medios de difusion.

Objetive 1: Disefiar oportunamente los materiales de difusion a través de
recopilacion e integracion sistematica de informacion sobre ef
quehacer de las autoridades Delegacionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Recopilar y analizar la informacién relacionada con las actividades

institucionales, generada por las unidades administrativas de la Delegacion
~con propositos de difusion.
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Elaborar boletines, comunicados de prensa, documentos informativos
especiales y materiales audiovisuales para su distribucion a fos medios de
comunicacion.

Participar en la realizacién de estudios de opinién y evaluacion de las
informaciones relativas a la Delegacion, difundidas por fos medios de
comunicacién, a fin de contar con los elementos de impacto y estructurar
futuros programas de comunicacién.

Establecer comunicacion con las unidades administrativas que integran la
Delegacion, con el fin de fijar estrategias de difusion de las accicnes vy
actividades de la Delegacion.

Analizar y evaluar las diferentes actividades, servicios, programas, obras y
acciones de las areas de la Delegacion, para poder disefiar los materiales
Optimos para su difusion.

Cbjetivo 2: Realizar de manera oportuna los trabajos de imagen y presencia

en los diferentes espacios de difusion de la Delegacion Tlalpan,
mediante instrumentos de informacion (internet, medios de
comunicacion, etc.).

Funciones vincutadas al Objetivo 2:

Difundir la imagen institucional de fa Delegacion por medio de herramientas
y materiales homogéneos en los medios de comunicacion.

Recabar informacion relevante de los trabajos ejecutados por la Delegaciéon
y que hayan generado un impacto importante en beneficio de la comunidad
para su difusion pertinente.

Puesto: Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional.

Mision: Coordinar y dar un servicio oportunc a la ciudadania en la

orientacion, asesoramiento, recepcion y respuesta de tramites
delegacionales con transparencia y caiidad.
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Objetivo 1:  Gestionar de manera oportuna los tramites que la ciudadania

requiere, que son competencia de la Delegacion Tlalpan, a través
de la orientacién acerca de los requisitos que deben cumplir y
garantizando la observancia de ios principios de simplificacion,
agilizacion y transparencia.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Verificar que los requisitos de los tramites ingresados por los ciudadanos

sean enviados a las areas para su seguimiento correspondiente.

Dar orientacion e informacion a los particulares, en referencia a los tramites
administrativos gue se realizan en la Delegacion.

Gestionar ante las unidades administrativas respectivas la atencion a
solicitud de tramites enviados, cuidando que el desarrolio y resolucién se
apegue a los lineamientos legales existentes.

Objetivo 2: Coordinar el funcionamiento del area de atencién al publico,

para que oportunamente y de forma correcta los documentos de
cada tramite se reciban, integren a los expedientes respectivos,
se gestionen y envien al area dictaminadora.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Desarroliar los mecanismos adecuados para el manejo y flujo de la
informacion de expedientes ingresados para el envio a las areas operativas
para su dictaminacion.

Observar las directrices y lineamientos que dicte la Coordinacion General
de Modernizacion Administrativa del Gobierno del Distrito Federal, respecto
al uso y aprovechamiento de los sistemas informaticos que se establezcan
con relacion a los tramites que conozca y realice la Coordinacion de
Ventanilla Unica Delegacionai.

Desarrollar sistemas de evaluacion a efecto de medir los resultados en un
periodo determinado, con la finalidad de detectar los puntos de mejora.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “A” (4).

Mision: Apoyar a la ciudadania en la atencién, asesocria eficiente de los

tramites que requiera, asi como sobre su proceso a seguir y los
tiempos de respuesta.

Objetivo 1:  Apoyar oportunamente en el desahogo de tréamites que la

ciudadania requiere, a través de la orientacién sobre los
requisitos sefalados en la normatividad vigente para cada
materia y cbservando los principios de simplificacion, agilizacion
y transparencia.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Recibir y dar seguimiento de las solicitudes de los particuiares, asi como
gestionar la respuesta ante las unidades administrativas de la Delegacion
que corresponda.

Informar y orientar acerca de los tramites y formatos de solicitudes que se
brindan al publico.

Facilitar a las y los usuarios, los formatos de solicitudes oficiales,
necesarios para gestionar los tramites que solicitan.

Recibir los formatos de sclicitud debidamente requisitados y cotejar que la
documentacidn que la ciudadania presenta, cumple con las disposiciones
que establece ia normatividad vigente.

Entregar al solicitante la resolucion o en su caso la prevencion, con base en
el dictamen emitido por el area operativa correspondiente.

Registrar y, en su caso, actualizar [a informacion en el sistema de computo,
de los tramites que sean ingresados.

Proporcionar informacion a la persona interesada sobre el avance de la
gestion del tramite ingresado.
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Puesto: Coordinacién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

Mision: Coordinar el proceso de atencién, informacién y orientacion,
respecto a fa recepcion y gestion de solicitudes de servicios
publicos de la ciudadania en la Delegacion Tlalpan, asesorando
a las y los ciudadanos con los principios de honestidad,
transparencia, rapidez, legalidad y buen trato.

Objetivo 1:  Gestionar y dar seguimiento de manera oportuna a las demandas
ciudadanas de servicios publicos ante las respectivas areas
operativas, hasta que se determine la conclusién de las mismas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Recibir las solicitudes captadas por diversos medios; personal, via
telefénica, por escrito, via servicio publico de localizacion telefénica
(LOCATEL), etc., para ser registradas en la base de datos CESAC, y que
sean turnadas al area correspondiente para su atencién.

¢ Informar al solicitante que lo requiera de los servicios que presta esta
Delegacion a traveés del CESAC vy los requisitos necesarios para la atencién
de su solicitud.

» Gestionar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas, ante las
respectivas areas operativas, (Revisidn periddica del estado que guardan
las solicitudes “estatus™) a peticion de las personas interesadas.

Objetivo 2: Informar mensualmente a él o la titular de la Jefatura
Delegacional de la situacion que guarda la demanda ciudadana
ingresada a fravés del CESAC (pendientes, en proceso vy
atendidas).

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Elaborar y presentar los informes de seguimiento de las solicitudes
ingresadas a través del CESAC.

e Proponer reuniones mensuales de trabajo con las distintas Direcciones

Generales de la Delegacion, a efecto de que sean evaluados los
mecanismos y estrategias de atencion de la demanda ciudadana.
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e Emitir la informacién periddica de indicadores de servicios que proporciona
la Delegacion, a la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Lider Coordinador de Proyectos “A”,

Atender a l|a ciudadania de manera eficiente y amable,
proporcionando la informacién sobre los servicios que brinda la
Delegacion.

Orientar, recibir, registrar y gestionar de manera oportuna las
solicitudes de servicios que solicita la ciudadania, con el fin de
proporcionar un servicio eficiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Atender y orientar de manera amable a la ciudadania gue reguieran
orientacion e informacion sobre los servicios que brinda la Delegacion.

e Apoyar que las solicitudes de servicio que se ingresen, cuenten con la
informacion correcta para su atencion.

« Apoyar en |la canalizacion correcta de las solicitudes de servicio ingresadas
a las areas correspondientes.

= Apoyar en la comunicacion con los Enlaces de las Direcciones Generales
que correspondan para eficientar el trabajo en la atencion de las solicitudes
ingresadas.

Puesto:

Misidn:

Objetivo 1:

Direccion de Politicas de Género.

Incorporar politicas con perspectivas de género que permitan
disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres por medio del
disefio, implementacién y evaluaciéon de programas gque
beneficien a {a poblacién de la Delegacion Tlalpan.

Desarrollar de manera oportuna programas que permitan el

cumplimiento de la mision institucional de la Delegacion en
materia de géenero.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Formular procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y
evaluacion en la Delegacion, que confleven al logro de objetivos en materia

de género.

Elaborar lineamientos que permitan implementar y vigilar la existencia de
una cultura institucional libre de discriminacién y violencia laboral.

Objetivo 2: Elaborar politicas y lineamientos encaminados a lograr la

iguaidad sustantiva entre mujeres y hombres para el acceso a
bienes, servicios publicos y derechos humanos, que garanticen
el desarrolio personal, familiar y comunitario de manera
oportuna.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Proporcionar capacitacion a las y los servidores publicos encargados de
elaborar proyectos y programas delegacionales para que sea incorporada la
perspectiva de género.

Coordinar y llevar a cabo relaciones interinstitucionales con organizaciones
de la sociedad civil y gubernamentales que participan en la atencion integral
de las mujeres.

Elaborar campafias de informacién y promocion del trabajo que realizan ias
organizaciones e instituciones encargadas del establecimiento y aplicacién
de la equidad de género para que sus politicas incidan en el ambito
delegacional.

Verificar la correcta aplicacion de los programas a cargo de la Delegacion,
con el fin de constatar que las ayudas y los apoyos otorgados se
encuentren libres de prejuicios ¥y no se fomente ni reproduzca la
desigualdad entre mujeres y hombres.

Programar el desarrollo de acciones afirmativas para cerrar las brechas de
genero existentes entre mujeres y hombres en fa Delegacion.
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Coordinar en la integracion de informacion sobre programas, proyecios y
politicas que sobre la igualdad de género se desarrollan en otras
instituciones, entidades o paises que sean factibles de desarrollarse en la
demarcacién.

Elaborar y mantener actualizado un directorio de organizaciones sociales,
civiles y académicas de la demarcacion que promuevan o realicen
actividades en materia de equidad de género.

Puesto: Enlace “A” (2).

Mision: Contribuir en la integracién, documentacién y difusién a la

poblacion de politicas publicas que desarrolle la Delegacion en
atencién al estado de derecho e igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

Objetive 1:  Apoyar en la generacion de informacidn de las politicas vy

lineamientos encaminados a impulsar y desarrollar acciones vy
programas que promuevan la igualdad de oportunidades entre
los géneros de manera oportuna.

Funciones vincuiadas al Objetivo 1:

Apoyar en la integracion de informacion sobre programas, proyectos y
politicas que sobre la igualdad de geénero se desarrollan en oftras
instituciones, entidades o paises que sean factibles de desarrollarse en la
demarcaciaon.

Contribuir en ia integracidn de! directorio de organizaciones sociales, civiles
y académicas de la demarcacion que promuevan o realicen actividades en
materia de equidad de género.

Apoyar en difundir las estrategias y las acciones que permitan el
cumplimiento de la mision institucional en materia de género. '

Apoyar en la implementacion de las politicas internas de género para
atencion a {a mujer, poblacion infantil, juvenil y personas adultas mayores.

Contribuir en la difusién de politicas y acciones que se deberan aplicar al

interior de la Delegacion para el cumplimiento de objetivos y metas
delegacionales en materia de género.
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Puesto: Direccién de Proyectos Delegacionales.

Misidn: Desarrollar y coordinar la planeacion, analisis, estudios y gestién

publica de proyectos delegacionales de alto impacto, en el marco
de programas federales e internacionales que contribuyan al
desarrollo de la Delegacion.

Objetivo 1:  Coordinar de forma oportuna el anélisis y evaluacién oportuna de

la informacion para proyectos, planes, programas y fondos
federales e internacionales de apoyo y desarrollo a entidades y
municipios.

Funciones vincuiadas al Objetivo 1:

Coordinar con las areas de gobierno delegacional competentes, en la
coordinacién de estudios de viabilidad y factibilidad para la aplicaciéon de
recursos provenientes de fondos o aportaciones Federales, Locales e
Internacionales en el desarrollo de nuevos proyectos defegacionales.

Coordinar la integracién de proyectos de desarrollo delegacional y de alto
impacto considerando fos recursos provenientes de fondos o aportaciones
Federales, Locales y otfros surgidos de instancias internacionales de ayuda
para el desarrollo.

Coordinar el analisis y revision de diferentes proyectos para su ejecucion
con fondos Federales, Locales e Internacionales, a fin de determinar cuales
y cuantos pueden ser de aplicacion al Gobierno Delegacional.

Consolidar la realizacion, integracion, revision y analisis de los diversos
estudios e investigaciones solicitados por la Jefatura Delegacional para
mejorar ia gestion de la demarcacion, en lo referente a fondos Federales,
Locales e Internacionales.

Analizar en coordinacion con la Jefatura Delegacional los proyectos que se
gestionaran para su implementacién o mejora.

Proporcionar informacion con las areas de gobierno delegacional, de tal
manera que se oriente la integracion de proyectos de desarrollo
deiegacional y de alto impacto considerando los fondos de los recursos
provenientes de fondos o aportaciones Federales, Locales y otros surgidos
de instancias internacionaies de ayuda para el desarrollo.
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Objetivo 2: Disefiar de acuerdo a calendarios, ta formulacién de estrategias

de gestion de recursos Federales e Internacionales para su
aplicacion en proyectos y programas adaptables al desarrolio
comunitario de la Delegacion.

Funciones vincuiadas al Objetivo 2:

Coordinar la integraciébn de reguerimienios gue deba de cumplir la
Delegacién para acceder a los fondos de desarrollo emanados de la
Federacién, Gobierno Local u Organizaciones Internacionales, aplicables a
proyectos delegacionales.

Facilitar los mecanismos de comunicacion con las areas de la Delegacion
responsables del desarrollo e implementacion de proyectos delegacionales,
gue se realicen en el marco de los fondos Federales, Locales e
Internacionales para el seguimiento de su gestion.

Coordinar la gestion y el seguimiento, administrativo y operativo, de los

proyectos establecidos en la demarcacion a desarrollarse con fondos
Federales, Locales e Internacionales adoptados por fa Jefatura
Delegacional.

Objetivo 3: Disefiar mecanismos de coordinacién con las areas

delegacionales para la integracion y elaboracion de Proyectos
que se desarrollen al amparo de los programas y/o fondos
Federales, Locales o Internacionales, gestionados y autorizados
previamente por la Jefatura Delegacional.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Facilitar mecanismos y procesos para correcta coordinacién entre las
unidades administrativas para elaboracion de proyectos en [os que se
utilicen recursos econdmicos-financieros.

Coordinar la integracion de documentos, Reglas de Operacion y demas
informacién en torno de los proyectos y fondos Federales, Locales e
Internacionales que sirvan de base para desarrollar los planes de aplicacion
en |la demarcacion.
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Puesto: Enlace “A".
Misidn: Contribuir en la integracion documental del proceso de analisis,

evaluacion, gestion, seguimiento y planeacion de los proyectos
desarrollados e implementados en la Delegacion en el marco de
la adhesion ¢ inscripcion a ios programas y/o fondos Federales,
Locales ¢ Internacionales.

Objetivo 1:  Apoyar oportunamente en la integracion de la documentacion,
resuitado de los procesos de analisis de los proyectos y fondos
para el desarrollo comunitario.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Apoyar en el analisis cualitativo y cuantitativo de la informacién sobre los
proyectos relacionados con los recursos provenientes de fondos o
aportaciones Federales, Locales e Internaciones.

e Apoyar el flujo e integracion de !a informacion sobre los proyectos
relacionados con fondos Federales, Locales o© Internacionales
implementados en fa demarcacion.

e Apoyar en la integracién de carpetas, informes y seguimiento de los
proyectos relacionados con fondos Federales, Locales o Internacionales
implementados en la demarcacion.

« Apoyar en la compilacidon de estudios de viabilidad y factibilidad de
apiicacion de recursos provenientes de fondos o aportaciones Federales,
Locales o Internacionales en el desarrollo de nuevos proyectos
delegacionales.

e Apoyar en el analisis y revision de diferentes programas y fondos

Federales, Locales e Internacionales, a fin de determinar cuales y cuantos
pueden ser de aplicacion al Gobierno Delegacional.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion de Proyectos
y Programas.

Mision: Gestionar el desarrollo de proyectos y programas delegacionales,
que cumplan con las condiciones que establezcan las instancias
Federales, Locales e Internacionales, en beneficio y mejora de la
calidad de vida de la comunidad tlapense.

Objetivo 1: Integrar en los calendarios que determinen las instancias
correspondientes, la informacion para la elaboracién de proyectos
de impacto que beneficien a la comunidad en el marco de
programas y fondos federales, locaies e internacionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Consolidar la informacién necesaria para el disefio y elaboracién de planes
y proyectos en el marco de los programas de indole Federal, Local e
Internacional.

« Examinar, formular e integrar la informacion necesaria que se realizara para
la integracion de planes y proyectos especiales.

¢ Obtener del Gobierno Federal y del Gobierno del Distrito Federat y/o
organismos internacionales la informacién necesaria sobre programas
aplicables a la Delegacion.

Objetivo 2: Informar de manera oportuna los programas o proyectos a
impiementar en la demarcacién, con la autorizacion a la adhesion
o la utilizacion de fondos y programas Federales, Locales e
Internacionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:
¢ Operar procesos y herramientas que ayuden a las areas delegacionales en

la formulacion de proyectos susceptibles de ser implementados con base en
la utilizacidén de fondos y programas Federales, Locales e Internacionales.

e Analizar y revisar de los proyectos propuestos por las areas de la

Delegacion para ser implementados con base en los fondos y programas
Federales, Locales e Internacionales.
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¢ Realizar diagndsticos y opiniones sobre los proyectos propuestos por las

areas de la Delegacion para su correcta aplicacion con base en los fondos y
praogramas Federales, Locales e Internacionales.

Examinar la factibilidad de la aplicacion de programas especiales
Federales, Locales e Internacionales para beneficiar a la poblacién de la
Delegacion Tlalpan.

Elaborar en coordinacién con las areas sustantivas de la Delegacion,
planteamientos de programas y fondos de indole Federai, Local e
Internacional aplicables a la demarcacién, estableciendo una ruta de
implementacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Anatlisis y Evaluacién de

Proyectos y Programas.

Mision: Realizar el andlisis y evaluacion de factibilidad e implementacion en

la demarcacion de los proyectos y programas desarroifados con
fondos Federales, Locales y/o Internacionales y que estos cumplan
con el objetivo de beneficio a la comunidad.

Objetivo 1: Analizar y evaluar oportunamente los reguerimientos sustantivos

para la elaboracion de proyectos y programas de impacto gue
beneficien a la comunidad en el marco de programas Federales,
Locales e Internacionales de desarrolio.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Realizar de manera conjunta con las areas de la Delegacion la integracion,
revision y analisis de la informacién del programa o proyecto a
desarrollarse.

Compilar toda la informacion en materia de gestion de programas y fondos
Federales Locales e Internacionales para que se encuentre actualizada y
disponible de manera oportuna.

Proporcionar la asistencia oportuna a las areas sustantivas de la
Delegacidn, en estudios y proyectos en materia de analisis cuantitativo y
cualitativo de los programas con asistencia de fondos federales, locales e
internacionales,
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Operar las lineas estratégicas de analisis de proyectos especiales.

Objetivo 2: Analizar oportunamente los requerimientos necesarios para la

elaboracion de proyectos de impacto que beneficie a la comunidad
en el marco de programas Federales, Locaies e Internacionales de
desarrolio de entidades y municipios.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Realizar lineamientos y opiniones sobre los programas Federales, Locales
e Internacionales evaluados para su factibilidad de aplicacion en la
Detegacion Tlalpan.

Integrar y procesar oportunamente todos aquellos indicadores estadisticos
necesarios para tener un puntual conocimiento de los recursos
provenientes de fondos © aportaciones Federales y Locales asi como
Internacionales.

Calificar los resultados de la evaluacion y documentos relacionados con los
programas y fondos de apoyo a entidades y municipios, para determinar la
viabilidad de aplicacion en la demarcacion.

Realizar bases de datos gue permitan obtener informacion de manera
oportuna y confiable para determinar proyectos prioritarios que requiera la
Delegacion.

Operar la planeacién para la deteccion de areas en la demarcacion que
sean propicias a ser beneficiadas en la Delegacion.

Puesto:  Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn y Seguimiento

de Proyectos y Programas.

Misién: Gestionar los recursos y/0 autorizaciones de adhesidon o

beneficios de proyectos o fondos de desarrolio y apoyo Federal,
Locat e Internacional, realizando el seguimiento de su aplicacion.

Objetivo 1: Compilar oportunamente la informacion y documentacion

requerida por las instancias que correspondan para la solicitud de
adhesion o fondos, en el marco de los programas de apoyo vy
desarrollo Federales, Locales e Internacionales.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Operar el analisis de los requerimientos y disposiciones de acceso o
adhesion a programas. Federales Locales e Internacionales de apoyo y
desarrollo municipal y a entidades.

s Consolidar con las areas responsables de la Delegacion, la documentacion
y requerimientos necesarios para |la gestion de apoyos.

» Realizar la gestion de acceso o adhesién a programas y fondos Federales
Locales e Internacionales.

Objetivo 2: Realizar el seguimiento de gestion de adhesion a programas,
proyectos o fondos de apoyo y desarroifo municipal Federales,
Locales e Internacionales, asi como el cumplimiento de
compromisos que se deriven de los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¢« Realizar el seguimiento de la gestion de adhesion o solicitud de recursos de
apoyo y desarrolio municipal.

s Realizar el seguimiento al cumplimiento de compromisos que se deriven del
oforgamiento de recursos y/o de la integracion a los programas de apoyo v
desarrollo municipal o comunitario.

e Gestionar ta obtencién y procesamiento de la informacion que se requiera
para la elaboracién de los informes de aplicacién de recursos o del
programa autorizado.

Puesto: Direccion de Proteccién Civil.

Misidn: Fomentar [a cuitura de la prevencion que permita disminuir las
perdidas humanas y materiales provocadas por emergencias o
desastres naturales que ocurran en la Delegacion.

Objetivo 1:  Establecer y coordinar eficientemente todos los programas vy
planes en materia de proteccidén civil, permitiendo atender las
necesidades de la ciudadania en correlaciéon con los diversos
organismos asistenciales.
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Atribuciones: Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.

Articulo 21. Son atribuciones de las Unidades de Proteccién Civil de cada
Delegacion, en el ambito de sus respectivas competencias, las siguientes:

|. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Delegacional de Proteccion Civil:

Il. Elaborar, previa opinién del Consejo Delegacional, el Programa Anual de
Operaciones de Proteccion Civil de la Demarcacion;

ill. Promover la Cultura de Proteccion Civil, organizando y desarrollando acciones
preventivas, observando los aspectos normativos de operacidn, coordinacion y
participacion con los integrantes del Consejo Delegacional y procurando la
extension al area de educacion y capacitacion entre la sociedad en su conjunto;

IV. Proporcionar al Consejo Delegacional la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus funciones;

V. Fomentar la participacion de los integrantes del Consejo Delegacional en
acciones encaminadas a incrementar la cultura, educacion y capacitacién de la
sociedad en materia de Proteccion Civil;

VI. Atender las emergencias y desastres ocurridos en la demarcacion de su
adscripcion y aquellos en los que se solicite su intervencion en los términos de
esta ley,;

VII. Establecer, derivado de los Instrumentos de la Proteccion Civil, ios planes vy
programas basicos de atencion, auxilio y apoyo al restablecimiento de la
normalidad, frente a los desastres provocados por los diferentes tipos de
fenomenos perturbadores;

Vill. Determinar y registrar, en el Atlas Delegacional, las zonas que no son
susceptibles de habitarse por el riesgo que conlleva el entorno;

IX. Reatizar dictdmenes técnicos de riesgo en materia de Proteccion Civil de las
estructuras, inmuebles y entorno delegacional de su competencia en los términos
de esta ley y de conformidad con los lineamientos que especifique el Reglamento;
X. Elaborar y distribuir entre la poblacién manuales de mantenimiento preventivo y
correctivo de inmuebles, asi como de capacitacién en la materia;

XI. Fomentar la constitucion de los Comites de Ayuda Mutua, y coadyuvar en las
actividades que éstos realicen;

Xil. Proponer, previa opinién del Consejo Delegacional, el programa anual de
capacitacion de la Delegacion, en funcion de los lineamientos que emita para tal
efecto el Centro de Evaluacion, Formacion y Capacitacion de Proteccion Civil del
Distrito Federal, y

X, Las demas que le asigne el Jefe Delegacional, ia presente Ley y ofras
disposiciones.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion

de Riesgos.

Misién: Proporcionar !a atencion a las peticiones formuladas por [a
ciudadania de la Delegacion referente a la dictaminacion de
riesgos.

Objetivo 1: Promover oportunamente la participacién de la poblacion en
edificios, mercados, unidades habitacionales y escuelas puUblicas
para ia formacion de brigadas de proteccion civil.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Realizar recorridos por las zonas de alto riesgo monitoreando sus
condiciones de vulnerabilidad ante los fenomenos naturales, notificando a
. lag#y los habitantes sobre os posibles riesgos.

e Proporcionar el visto bueno a los establecimientos que cumplan con las
medidas de seguridad requeridas.

¢ Proporcionar capacitacion interna y externa en materia de proteccion civil.

+ Realizar campafas de difusion en materia de proteccion civil, mediante la
reparticion de fripticos, foiletos, carteles y la preparacion de las
exposiciones de prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio, rehabilitacion,
reconstruccion en caso de siniestro.

¢ Informar del Atlas de Riesgo a fa comunidad, en donde establece canales
para la capacitacion que determina las zonas de mayor y menor riesgo.

Objetivo 2: Atender de manera oportuna lfas peticiones de la ciudadania de
situaciones generadoras de riesgo que se presentan en
inmuebles, estructuras, espectaculos publicos y eventos,
localizados y desarroilados dentro de la demarcacion, a fin de
garantizar el bienestar de la misma, sus bienes y su entorno.
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Funciones vinculadas al Objétivo 2:

e Realizar la inspeccidon de instalaciones y equipamiento en los diversos

inmuebles y comercios dentro de la demarcacion, a fin de emitir opiniones
de caracter preventivo y/o correctivo, tendientes a reducir y/o mitigar riesgos
detectados en los mismos.

Integrar y actualizar la informacién para el Atlas de Riesgos Delegacional,
fogrando conocer los puntos de riesgo que vulneren a la ciudadania y de tal
forma minimizarlos.

Realizar las inspecciones técnicas oculares en materia de proteccion civil,
mecanica, eléctrica, hidraulica, sanitaria e ingenieria civil, de las areas o
inmuebles donde se desarrolle un evento o espectaculo publico
previamente autorizado, asi como de las esfructuras temporales que se
utitizaran en el mismo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Emergencias.

Mision: Atender las emergencias ante la presencia de agentes

perturbadores que afecten a la ciudadania de la Delegacion y a
sus bienes, contribuyendo a disminuir el indice de riesgos.

Objetivo 1:  Operar eficientemente todas las acciones de analisis, prevencion,

difusion, capacitacion y atencion de emergencias en materia de
proteccién civil, salvaguardando !a integridad de la ciudadania y
los visitantes de la demarcacion en su persona, bienes y su
entorno de forma oportuna.

Funciones vincuiadas al Objetivo 1:

¢ Realizar estrategias y acciones ante emergencias que ocurran por agentes

perturbadores, que permitan resguardar la integridad fisica de las personas,
que viven vy transitan por la Delegacion, sus bienes, asi como el entorno en
el que se desarrollan.

instalar estrategias soportadas por herramientas tecnolégicas que permitan
apoyar acciones que faciliten la toma de decisiones en materia de
proteccion civil ante casos de emergencias.
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Instalar programas de supervisién y evaluacion esfratégica durante las
emergencias ocurridas en la demarcacion, con la finalidad de establecer
actividades preventivas y correctivas, tendientes a eliminar los factores de
riesgo en materia de proteccion civil.

Operar los servicios de atencion de emergencias en materia de proteccién
civil de forma oportuna a la ciudadania y asi resguardar la integridad fisica
de las personas que viven y transitan, estudian, trabajan o visitan la
Delegacién.

Operar el monitoreo y alerta de emergencias emitido por las distintas
instancias de gobierno federal y central, para alertar e informar a la
poblacién en caso de posibles desastres.

Verificar la instalacion de refugios temporales y el centro de acopio de
viveres, en caso de desastres.

Objetivo 2: Instrumentar oportunamente acciones posteriores a eventos de

emergencia y péerturbacion de la vida cotidiana en la Delegacion
Tialpan.

Funciones vincuiadas al Objetivo 2:

Consolidar y consultar con las distintas instancias de emergencia {(grupos
voluntarios, instituciones publicas y privadas), los procesos de vuelta a la
normalidad.

Establecer programas de supervision y evaluacion estrategica durante las
emergencias ocurridas en la demarcacién, con la finalidad de establecer
actividades preventivas y correctivas, tendientes a eliminar los factores de
riesgo.

Disefiar proponer e implementar estrategias de analisis y evaluacion de la
informacion que permita realizar propuestas a programas de seguridad
publica en fa Delegacion.

Coordinar la capacitacion de la ciudadania para casos de emergencia en {a
“evacuacion de instalaciones, combate de incendios y primeros auxilios.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de la imagen Grafica.

Objetivo General: Autorizar la imagen grafica en la publicacion de impresos e
inserciones de distinta indole que requieran fas unidades administrativas de
esta delegacion.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El area de Comunicacion Social autoriza la imagen grafica de acuerdo al
Manual de ldentidad Grafica del Gobierno del Distrito Federal (MIGDF). Asi
como el Manuai de Identidad Gréfica de la Delegacion Tlalpan (MIGDT) que
permitan un marco de unidad, congruencia y armonia de la imagen Institucional
de la Jefatura Delegacional, solicitudes procedentes de las Direcciones
Generales, Ejecutiva y de la Jefatura Delegacional.

2. Toda solicitud de imagen grafica debera estar soportada por la Requisicion
de Compra, o en su caso Solicitud de Apoyo Logistico, dependiendo del
material que se mande a autorizar.

3. Cuando es necesario la autorizacién del uso de los logos en documentos
oficiales, materiales que procedan de recursos etiquetados, materiales que se
manden a impresion ante COMISA o cualquier otro material que requiera la
autorizacidn det Gobierno del D. F se remitira archivo electronico a la Jefatura de

Gobierno del Distrito Federal. -
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Unidad Administrativa

No,

Descripci()n de fa Actividad

Tiempo

Area Solicitante

Subdireccion de
Comunicacién Social

Area Solicitante

Subdireccion de
Comunicacion Social

Solicita por “Oficio” la autorizacion de Imagen
Grafica, anexa el "Dummy” del impreso para
el Vo. Bo. Anexa “Requisicion de Compra”
(dependiendo del material que se mande
autorizar) y envia.

Recibe "Oficio”, con "Requisicién de Compra™
archiva temporalmente, revisa el “Dummy”
del impreso para dar el Vo. Bo.
de la Imagen Gréfica.

¢ Cuenta con los Lineamientos establecidos?
NO

Realiza el disefio, de acuerdo a las solicitudes
de las Direcciones Generales, Ejecutiva vy
Jefatura Delegacional.

(Cuando el area envia el disefio), Solicita
al area realice correcciones ai archivo
electronico para ajustar la Imagen Grafica
de acuerdo al MIGDF y el MIGDT.

Recibe, realiza modificaciones vy remite
archivo electronico.

Recibe, realiza modificaciones vy remite
archivo electrénico al Gobierno del Distrito
Federal para su validacion (Conecta con el fin
del procedimiento).

sl

Elabora y firma “Oficioc” para dar la
autorizacion de la Imagen Grafica.

1 dia

1dia

2 dias

3 dias

1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

8 Recaba “Oficio” de autorizacion de imagen| 1dia

grafica; otorga firma de Vo. Bo. de la imagen

Grafica en la “Requisicion de Compra” u

“‘Orden de servicio” segin sea el caso.

Entrega el Disefio via correo electronico al

area correspondiente.
9 Elabora “Oficic” de respuesta al areal 1dia

solicitante con testigo impreso.

Fin de procedimiento.

Autorizé/

Luis 1@4 IA[{jé, aﬂ}/laftmez
Subdirgctor deCom Vac:lon Social
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Nombre del Procedimiento: Operacion Interna de la Ventanilla Unica Delegacional.

Cbjetivo General: Establecer los procedimientos operacionales para unificar
criterios para lograr una gestion agil y simplificada del registro de los avisos, vy
presentacion de los tramites de las y los usuarios ante ia Delegacion Tlalpan.

Normas y Criterios de Operacion:

Se aplicaran los tramites enunciados en el “Acuerdo por el que se modifican
y precisan las Atribuciones de las Ventanilias Unicas Delegacionales”,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 8 de octubre del afio
2004.

El interesado debera anexar el comprobante de pago de derechos y los
documentos requeridos para el tramite a realizar, de acuerdo con la
normatividad y requisitos aplicables.

Toda solicitud sera recibida por la Coordinacién de Ventanilla Unica
Delegacional registrandose en el Libro de Gobierno y turnandose al Area
Operativa Delegacional competente a efecto de que se proceda en terminos
de las Normas de Operacion aplicables al tramite.

Si el usuario insiste en ingresar su tramite aun cuando no cumpla con los
requisitos establecidos, la solicitud sera recibida por la Coordinacién de
Ventanilla Unica Delegacional con fundamento en los Articulos 48 y 49 de la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, asentandose tal
circunstancia en el acuse respectivo.

En caso de que la solicitud no esté debidamente requisitada y/o con los
documentos requeridos, el Area Operativa Delegacional competente,
conforme al Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativoe del
Distrito Federal, emitira prevencién a efecto de que dentro del término de
cinco dias habiles siguientes a la notificacion de dicha prevencién, el usuario
subsane las irregularidades; en caso de que las mismas no sean
subsanadas en el término sefialado, se tendra por no presentada la
Solicitud. El madulo de respuestas sera el area a través de la que las y los
interesados podran recibir el resuitado de sus tramites y ser notificados de
las prevenciones formuladas, previa identificacion plena de la o él
interesado, el representante legatl o bien del autorizado en términos del art.
42 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
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Pagos y Derechos _
Estiputado en ei Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Lugar de Pago
Administraciones Tributarias Locales y/o Cajas
Tesoreria del Distrito Federal.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Usuario

de Ventanilla
Delegacional

(}oordinacién
Unica
{Operador)

Usuario

de Ventanilla
Deiegacional

(}oordinacién
Unica
(Operador)

Acude al méduio de informes y solicita
orientacion para realizar el tramite.

Recibe al Usuario, proporciona informacion
y requisitos a cubrir, entrega “Formato”
para lienar, explica costos en su caso y
tiempo de respuesta.

Recibe, Formato, lo requisita y anexa
“‘Documentacion” Soporte y entrega.

Recibe “Formato”, revisa que esté llenado
correctamente y que la "Documentacion”
esté completa.

¢ Cumple con los Requisitos?
NO

informa al Usuario sobre las causas por las
que no procede su tramite; lo orienta para
que sean subsanadas. Si el usuario insiste
en la presentacién dehe asentarse tal
situacion en el acuse.

Registra en el Libro de Gobierno y en el
Sistema de Computo; estampa sello de
recibido en “Formato” y “Documentacién”,
anexos. (de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 49 de la Ley de Procedimiento
Administrativo).

sl

Registra en el Libro de Gobierno y en el
Sistema de Computo, emite “Acuse” vy
anota fecha de respuesta.

10 min.

15 min. -

15 min.

10 min.

10 min. ¢

10 min.

10 min.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Qoordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional

Area de la
Correspondiente

Delegacion

Coordinacion  de Ventanilla
Unica Delegacional

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional
(Operador)

10

11

12

13

14

15

Recaba, elabora “Relacion del Total de
Tramites” ingresados en el dia y turna al
Coordinacién  de  Ventanilla  Unica
Delegacional.

Recibe, revisa “Relacion del Total de
Tramites” y expedientes de los tramites
ingresados, y turna al  Area de la
Detegacion Correspondiente.

Total”
tramites

“Relacion
los

la
Revisa

Recibe, revisa
correspondiente.
ingresados.

., Cumple con los Requisitos?
NO

Elabora “Prevencion” indicando las
iregularidades, notifica al  Usuario,
apercibiéndolo de que en caso de que las
irregularidades no sean subsanadas en el
término sefatado la solicitud se tendra por
no presentada (de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 45 de la Ley de
Procedimiento  Administrativo para el
Distrito Federal).

Envia “Prevencién” a la Coordinacion de
Ventanila Unica Delegacional para su
registro y seguimiento.

Recibe y turna “Prevencién” al modulo de
informes para su registro y seguimiento.

Recibe “Prevencion” registra en Libro de
Gobierno y Sistema de Computo.

(Previa identificacion),
“Prevencion” al Usuario,
legal o autorizado para oir vy

entrega
representante
recibir

40 min.

10 min.

5 dias

1 hora

10 min.

5 min.

10 min.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Usuario

de Ventanilla
Delegacional

Qoordinacéén
Unica
(Operador)

Coordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional

Area
Correspondiente

Delegacional

Qoordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional

Usuario

de Ventanilla
Delegacional

(;oordinacéén
Unica
(Operador}

16

17

18

19

20

21

22

23

notificaciones y le indica ta documentacién
que debe presentar para subsanar la
irregularidad.

Acude a la Coordinacidn de Ventanilla
Unica Delegacional y recibe “Prevencién’,
previa identificacién y exhibicién de acuse.

(Prepara informacién para subsanar)
presenta a la Coordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional {dentro del plazo
concordado).

Recibe “Documentacién” faltante, registra
en el Libro de Gobierno y en el Sistema de
Coémputo; turna a la Coordinacion de
Ventanilla Unica Delegacionai.

Recibe y turna la “Documentacion” para
desahogar la prevencién al Area
Delegacional Correspondiente del Tramite.

Recibe y elabora “Resolucion” y turna a ia
Coordinacion de  Ventanilla  Unica
Delegacional.

Recibe, revisa y turna “Resolucién” al
mdédulo de respuestas de la Coordinacion
de Ventanilla Unica Delegacional para su
registro y seguimiento.

Acude para el seguimiento del tramite y
verificacién de [a documentacion.

Recibe y verifica del Usuario lo siguiente:

—“ldentificacion® o poder general ante
notario, o autorizacidn para oir y recibir
notificaciones.

-Acuse de Recepcidn de! Tramite.

~“Pago de Derechos” (En caso de ser

10 min.

5 dias.

10 min.

5 min.

3 meses

1 hara

10 min, .

10 min.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
parte del tframite).
24 . jEntrega "Resolucion” del tramite al Usuario] 10 min
y solicita su firma en el Libro de Gobierno.
25 |JRecibe y descarga en el Sistema de| 10 min
Computo y turna la “Documentacion” a la
Coordinacion de Ventanilla  Unica
Delegacional.
Coordinacion de Ventanilia] 26 | Recibe, revisa e integra tal 10 min.
Unica Delegacional “Documentacion” del tramite efectuado y
turna  al Area de la Delegacion
correspondiente.
Area Delegacional| 27 {Recibe “Documentacion” revisa y turna a} 1dia
Correspondiente la Unidad Responsable.
Unidad Responsable 28 |Recibe documentacién y archiva. 1 hora

Fin del Procedimiento.

Autorizd

1 P
Elizabeth Hernandez Martinez

Coordinadora de Ventanilla Unica Delegacional
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Objetivo General: Registro de Obra Ejecutada {(de cualquier tipo, cuando ésta se
haya construido sin registro previo).

Normas y Criterios de Operacién:

1.

Se entendera por Registro de Obra Ejecutada, a la declaracién que realice
el Interesado, en el formato preestablecido, ante la Autoridad, para obtener
el Registro correspondiente, en cumplimiento al Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal del 12 de enero 2015 y demas
disposiciones aplicables.

. Bl Interesado debera anexar el comprobante de pago de derechos vy

sanciones y los documentos requeridos, en el marco de lo establecido en el
Articulo 253 del Regiamento de Construcciones para el Distrito Federal.

. Toda Solicitud de Registro de Obra Ejecutada sera recibida por la

Coordinacién de Ventanilia Unica Delegacional a través de sus operadores,
y deberan acompafiarse todos los documentos previstos en el articulo 72
del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, registrandose
en Libro de Gobierno y turnandose al Area Operativa Delegacional
competente a efecto de que proceda en términos de lo sefalado en el
Articulo 72, | y Il del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

. Si el usuario insiste en ingresar su tramite aun cuando no cumpla con los

requisitos gstablecidos, la solicitud sera recibida por la Coordinacion de
Ventanilla Unica previa explicacion de los alcances de los articulos 45 y 49
de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

. En caso de que la Solicitud de Registro de Obra Ejecutada no esté

debidamente requisitada y/o con los documentos requeridos, el Area
Operativa Delegacional competente conforme al Articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, emitira Prevencién a
efecto de que en el término de cinco dias habiles siguientes a la notificacion
de dicha prevencién entregada y notificada a través del area de respuesta
el usuarjo subsane las irregularidades; en caso de que las mismas no sean
subsanadas en el término sefalado, se tendra por no presentada la
solicitud.

. Los derechos que cause el Registro de Obra Ejecutada, seran cubiertos

conforme a la autodeterminacion que realice el interesado, de acuerdo con
las tarifas establecidas por el Coédigo Fiscal del Distrito Federal y el Registro
de Construcciones para el Distrito Federal.
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MANUAL ADMINISTRAT!

7. La Solicitud de Registro de Obra Ejecutada debera ser presentada en dos
tantos con firmas autografas regresando al Interesado un tanto con nimero
de folio, sello de recepcion, entrega datos y firma del funcionario de la
Delegacion que la recibi6.

8. La Delegacion autorizara el Registro de Obra Ejecutada en términos de los
Articulos 72 y 253 del Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal y que ademds se cumplan las disposiciones aplicables del
ordenamiento citado.
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DELEGACION TLALPAN

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Usuario 1 Acude y solicita orientacion al modulo de}j 15 min.
informes para el tramite de registro de
obra (El usuario puede omitir lo anterior y
presentar su tramite requisitado).

Coordinacion de Ventanillaj 2 |Atiende al Usuario, proporcionaj 15 min.
Unica Delegacional informacion sobre el tramite a realizar,
(Operador} requisitos a cubrir, entrega “Formato” a

lenar (explicar costos en su caso, Yy
tiempo de respuesta).

Usuario 3 Recibe, requisita “Formato” y entrega con{ 15 min.
‘Documentacion” anexa en su
oportunidad.

Coordinacion de Ventanilla 4 Recibe “Formato” requisitado, revisa que] 30 min.

Unica Delegacional este llenado correctamente y que ia

(Operador) . {'Documentacion” anexa esté completa.

¢, Cumple con los Requisitos?
NO

5 |lInforma al Usuaric sobre las causas porjf 5 min.
las que no procede su tramite, orienta
para que sean subsanadas.

6 Recibe, registra en el Libro de Gobierno y| 10 min.
en el Sistema de Computo; estampa sello
de recibido en “Formato” de solicitud vy
“‘Documentacion” anexa. {Solo en caso de
que el Usuario insista en ingresar el
tramite sin cubrir la totalidad de los
requerimientos), y el operador hace
constar tal circunstancia en el apartado de
observaciones (Regresa a la actividad
namero 3).

S|
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional

Area de la Delegacion
Correspondiente

Coordinacion de Ventanilia
Unica Delegacional

10

11

12

13

14

15

Registra en el Libro de Gobierno y en el
Sistema de Computo, emite “Acuse” vy
anota fecha de respuesta.

Recaba “Formatos”, elabora “Relacion del
Total de Tramites” ingresados en el dia y
turna a fa Coordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional.

Recibe “Relacion del Total de Tramites” y
expedientes de los tramites ingresados,
firma y tuma al Area de la Delegacion
Correspondiente.

Recibe, revisa la “Relacién” que le
corresponde.

¢ Cumple con los Requisitos?
NO

Emite  “Prevencion”  indicando las
irregularidades, apercibiendo al usuario de
que en caso de que las irreguiaridades no
sean subsanadas en el término sefalado,
la solicitud se tendra por no presentada.

Envia "Prevencion” a la Coordinacién de
la Ventanilla Unica Delegacional para su
registro y seguimiento.

Recibe, revisa y turna “Prevencién” al
modulo de respuestas para su registro y
seguimiento.

Recibe “Prevencion” registra en Libro de
Gobierno y Sistema de Computo.

informa al usuario de la existencia de
respuesta, previa consulta telefénica que
este haga, o por comparecernos.

5 min.

30 min. .

10 min.

10 min.

2 meses.

1 hora _

10 min.

2 horas

10 min.
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DELEGACION TLALPAN

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo .

Usuario

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional
(Operador)

Coordinacion de Ventanilla

Unica Delegacional

Area de Ia
Correspondiente

Delegacion

Coordinacion de Ventanilia
Unica Delegacional

16

17

18

19

20

21

22

Acude y/o representante legal o©
autorizado para recibir notificaciones a la
Coordinacion de  Ventanilla  Unica
Delegacional, se identifica, se le notifica
“Prevencidn” y la recibe asentando firma.

Prepara “Documentacién” para subsanar y
la presenta a la Coordinacién de
Ventanilla Unica, (dentro del plazo
concedido).,

Recibe subsane con “Documentacion” con
la que desahoga la prevencion, registra en
el Libro de Gobierno y en el Sistema de
Computo; turna a la Coordinacion de
Ventanilla Unica Delegacional. (Si es el
caso de ser extemporanea, la recibe por
oficialia de partes y gira oficio al area de
la Delegacion responsable.

Elabora “Relacion del total de Tramites”
ingresados en el dia y turna a la
Coordinacién para firma.

Recibe, revisa y turna la “Documentacion”
con la que desahoga al Area de la
Delegacion Correspondiente (Conecta con
el fin del procedimiento).

sl

Recibe la “Documentacion”. Emite
“‘Resolucion” y turna a la Coordinacion de
Ventanilla Unica.

Recibe, revisa y turna “Resolucion” al
Operador de Ventanilla Unica
Deftegacional para su registro vy
seguimiento.

10 min.

5 dias

20 min.

30 min.

30 min.

10 dias

10 min. :
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Corrspondiente

30

en el Expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa - No. Descripcion de la Actividad Tiempo:
Coordinacion de Ventanilla 23 |Recibe, registra “Resolucién” en Libro def 10 min. -
Unica Delegacional Gobierno y Sistema de Computo.

(Operador)
Usuario 24 |Acude para el seguimiento del tramite yl 10min.
previa identificacion se le notifica de
pagos de derechos a cubrir.
Coordinacion de Ventanilla] 25 |Recibe y verifica del Usuario lo siguiente: 10 min.
Unica Delegacional - “ldentificacién”, del fitular y/o del
{Operador) autorizado.
- Acuse de Recepcion de Tramite.
- “Pago de Derechos”.
Coordinacion de Ventanillaj 26 |Entrega “Resolucién® del tramite al} 10 min.
Unicz Delegacional usuario y solicita firma como constancia
(Opemndor) en el Libro de Gobierno.
Usuario 27 IRecibe “Resolucion” firma en Libro de} 5min. -
Gobierno.
C}oordinacic')n de Ventanillal] 28 [Recibe “Acuse de Recibo”, descargaenel] 10 min. .
Unica Delegacional Sistema de Cdémputo y  turna
(O penador) “Documentacion” a la Coordinacion de
Ventanilla Unica Delegacional.
(;oordlnaci()n de Ventanillal 29 [Recibe, revisa e integra “Documentacién” 10 min. .
UniciDelegacional del trémite efectuado y turna al Area de la
Delegacion Correspondiente.
Area de la Delegacion Recibe “Documentacion”, revisa y archivay 1 hora °
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Autorizd
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Elizabeth Herngndeg Martinez
Coordinadora de Ventanilla Unica Delegacional
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Nombre del Procedimiento: Recepcion a las Solicitudes de Servicios Publicos.

Objetivo Generai: Recibir |as solicitudes de servicios publicos efectuadas por la
ciudadania, registrarlas en el Sistema CESAC.net, y enviarlas a las Direcciones
Generales para su atencion.

Normas y Criterios de Operacion:

1 El Operador revisara el llenado del formato y la documentacién que el
solicitante ingresa y le comunicard cuando no cumpla con los
requisitos establecidos. Sin embargo, si el interesado insiste en
ingresar su solicitud aun sabiendo que estd incompleta o incorrecta, el
Operador debera recibirlo, de acuerdo con el Articulo 49 de la Ley de
Procedimiento Administrativo para ei Distrito Federal y prevendra al
interesado para que subsane las omisiones en los términos del
Articulo 45 de esta misma Ley.

2 Para efectos de este procedimiento, se utilizaran las siglas CESAC
para designar a la Coordinaciéon del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana.

3 Tanto el Operador como el Coordinador del CESAC tienen la
obligacién de informar debidamente al solicitante acerca de los
servicios que se ofrecen: formatos y requisitos.

4 Ei manejo de la documentacion entregada por el solicitante sera
responsabilidad del area encargada de efectuar el servicio.

5 EI CESAC proporcionara en todo momento ai solicitante fa informacion
referente al avance en la atencién, o en su caso, la resolucién
correspondiente sobre el servicio solicitado, de acuerdo a lo que el
Area Delegacional correspondiente descarque en el Sistema
CESAC .net,

6 Los tiempos de respuesta, costo de los servicios y lugares de pago se
apegaran a lo establecido en el Manual de Tramites y Servicios al
Publico.

7 Los servicios en materia de atencion, orientacién y gestion que otorga
el CESAC son gratuitos.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicitante 1 Acude a !a Coordinacién del Centro de| 5 min.
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC),
a solicitar informacién sobre el servicio
publico requerido y requisitos a cubrir.
Coordinacion del Centro de] 2 |Orienta al solicitante sobre los requisitos al 5 min.
Servicios y Atencién cubrir, tiempo de respuesta y, en su caso,
Ciudadana {CESAC) proporciona el  “Formato  Universal
CESAC".
Solicitante 3 Llena el “Formato Universal CESAC” y/ol 1 dia
presenta solicitud por escrito, entrega la
“‘Documentacion” necesaria, la cual se
anexa a la solicitud de servicio.
Coordinacion del Centro de 4 Recibe, revisa el “Formato Universall 5 min.
Servicios y Atencion CESAC" y/o solicitud por escrito y, en su
Ciudadana (CESAC) caso, “Documentacion”, efectla la captura
en el Sistema CESAC.net y asigna
nimero de folio. Imprime “Solicitud de
Servicio”, entrega “Acuse” de recibido al
Solicitante.
Coordinacion del Centro de 5 Reune “Solicitudes”, registra, clasifica los} 5 min.
Servicios y Atencion ‘Formatos” y “Documentacion” y turna al
Ciudadana CESAC (Moddulo Area Delegacional correspondiente.
de Control Interno)
Area Delegacional| 6 - |Recibe “Solicitudes”, “Formatos con| 5 min.
correspondiente Documentacién”,  firma  “Acuse” de
recibido y devuelve.
Coordinacién del Centro de 7 Recibe “Acuse” y espera que el Areal 5min.

Servicios y Atencién
Ciudadana CESAC (Mdodulo
de Control interno)

Delegacional correspondiente capture en
el Sistema CESAC.net el “Estatus de
Atencion” y/o “Respuesta de la Solicitud”.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area ‘Delegacional 8 |JAtiende “"Solicitud”, envia “Respuesta” al| 1 dia
correspondiente Soficitante y descarga en el Sistema

CESAC .net.
Solicitante 9 Recibe el servicio requerido y/o respuestal 1 dia

del Area Delegacional correspondiente.

Fin del procedimiento.

Autorizo

74

Jessica Nallelly Sanchez Espejel
Coordinadora del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana

Pagina 5G de 78




BELFLACIAN

CIUDAT TE MEXICH TeALPAN

MAN E;%ﬁ%»%, ﬁ%ﬁ %%% %T%%ﬁﬁ %f@

OEL mem TALPANTTTTTT

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Solicitudes de Servicios Publicos.

Objetivo General: Cumplir y dar seguimiento a los tiempos programados por las
areas operativas de la Delegacion para la resolucién de las solicitudes de
servicio realizadas por las y los ciudadanos de fa demarcacion.

Normas y Criterios de Operacion:

1

Las areas responsables deberan informar a través del Sistema
CESAC net, sobre las solicitudes que se hayan atendido, las que no
procedan (las cuales deberan estar motivadas y fundadas) y ias que se
encuentren en proceso.

E! Enlace de cada una de las Direcciones Generales sera el responsable
de la revision continua en el Sistema CESAC .net, ademas de ir diario a
CESAC para recoger los folios y anexos de las solicitudes asignadas a su
Direccion General.

En caso de no existir respuesta, la Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana (CESAC), a peticién del Ciudadano elaborara vy
turmara las notas de seguimiento necesarias para la atencion del servicio
solicitado.

La Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana CESAC
elaborara un informe mensual y lo enviara a cada Direccion General sobre
los avances y niveles de atencion.,

Se realizaran reuniones de trabajo con los Directores Generales para
acordar mejoras en la atencion a las diversas solicitudes ciudadanas,
asi como peticiones no consideradas en el Catdlogo de Servicios
CESAC. (Integrado por los servicios que ofrecen las Direcciones
Generales).
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacién del Centro de 1 Revisa pericdicamente en el Sistemaj 5 min.
Servicios y Atencion CESAC.net, las “Solicitudes” pendientes
Ciudadana (CESAC) de atencion. A solicitud expresa del

solicitante, elabora “Nota de Seguimiento”
y turna al Area Delegacional
correspondiente  via  electronica vy
documental.
Direccion General 2 Recibe “Nota de Seguimiento”, recabaj 30 min.
correspondiente informacion del estado que guarda la
atencion de la solicitud y descarga la
respuesta correspondiente en el Sistema
CESAC net.
Coordinacion del Centro de| 3 Revisa en el Sistema CESAC.net, laj 5 min.
Servicios y Atencion ~ linformacién  que descargd el Area
Ciudadana {CESAC) Delegacional correspondiente y, en su
caso, la proporciona ai solicitante.
4 Elabora un informe mensual de! estado 5 dias
que guardan la solicitudes ciudadanas
(folios CESAC) lo envia a cada
Direccion General.
Direccion General] 5 Recibe informe mensual y atiende} 6 dias
correspondiente solicitudes pendientes.
Coordinacién del Centro de} 6 Agenda mesas de trabajo con los 1 dia

Servicios y Atencién

Ciudadana (CESAC)

Directores Generales para mejorar la
atencion a las diversas solicitudes
ciudadanas.

Fin del procedimiento.

Autorizo

Jessica Nallelly Sanchez Espeijel

Coerdinadora del Centro de Servicios

y Atencion Ciudadana
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Nombre del Procedimiento: Planeacion, Gestion, Seguimiento y Evaiuacion de
Proyectos Deiegacionales.

Objetivo General: Establecer los mecanismos necesarios que permitan conocer
los procesos de la planeacion gestién, seguimiento y evaluacion, asi como los
procedimientos y metodologias para la evaluacion del impacto social de las
acciones contempladas en los proyectos que hayan recibido asignacién de
recursos economico-financieros de las diferentes instancias de gobierno vy
organismos nacionales e internacionales.

Normas y Criterios de Operacién:

1. El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley de
Coordinacion Fiscal; Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Lineamientos y Reglas de Operacion de Programas Federales, Ley de
Presupuestaria del Gobierno del Distrito Federal, Ley de Egresos del Distrito
Federal y Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. El criterio de operacion esta basado en la secuencia de los tiempos que
marcan los calendarios de actuacion de las diferentes instancias de gobierno
y organismos nacionales e internacionales el cual por lo regular se ajusta al
ejercicio fiscal {de enero a diciembre de cada afo fiscal).
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Unidad Administrativa

No,

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccién de Proyectos
Delegacionales

Direcciones Generales

Direccion de Proyectos
Deilegacionales

Elabora de instrumentos, formatos,
mecanismos, requisitos y guia para
planeacion y desarrollo de proyectos vy
programas de beneficio social.

Recopila informacién de las diferentes reglas
de operacion de programas emitidas por las
diferentes Secretarias de Estado,
Organismos Nacionales e Internacionales.

Envia instrumentos, formatos, mecanismos,
requisitos y guia, asi como reglas de
operacion en forma magnética y escrita a las
diferentes Direcciones Generales, de |la
estructura Delegacional, para que elaboren
propuestas de proyectos de beneficio social.

Reciben de I[a Direccién de Proyectos
Delegacionales  instrumentos, formatos,
mecanismos, guia, reglas de operacion de
planeacion y reglas de operacion emitidas
por las diferentes Secretarias de Estado vy
Organismos Nacionales e Internacionales.

Elaboran sus propuestas de proyectos
sociales y las envia a la Direccidn de
Proyectos Delegacionales para su analisis y
valoracion de factibilidad.

Recibe, de las Direcciones Generales las
propuestas de proyectos, revisa, analiza y
valora, factibilidad vy viabilidad, costo -
beneficio e impacto social de cada uno de
ellos.

¢ Procede?

NO

6 meses
4 meses

3 meses

1 mes

1 mes:

1 mes.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direcciones Generales

Direccion de Proyectos
Delegacionales

Jefatura Delegacional

10

11

12

13

Reenvia a las Direcciones Generales
aquellos que observen deficiencias o errores
en su elaboracién para su correccion segun
sea el caso (Regresa a la actividad numero
4).

Sl

Integra a la cartera, selecciona y clasifica los
proyectos que cumplen con los requisitos de
factibilidad y viabilidad, costo — beneficio e
impacto social y continua el proceso de
gestion.

Reciben, de la Direccién de Proyectos
Delegacionaies, las  propuestas que
observan deficiencias y/o errores.

Corrigen deficiencias o errores, segun sea el
caso y envia a la Direccion de Proyectos
Delegacionales para su incorporacion a la
cartera que sera gestionada.

Recibe de las Direcciones Generales los
proyectos que fueron corregidos revisa
requisitos y procede, integra a la cartera.

Elabora “Oficio” para la presentacion de la
cartera de proyectos a cada una de las
fracciones parlamentarias de fa Cémara de
Diputados que tienen la posibilidad de
etiquetar recursos de acuerdo a la
planeacion vy lo envia a la Jefatura
Delegacional para su autorizacion y firma.

Recibe “Oficio” revisa y en su caso autoriza,
firma y regresa a la Direccién de Proyectos
Delegacionales para continuar con Ia
gestion.

1 mes .

1 mes

1 mes

1 mes

3 dias

3 dias

10 dias!
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccion de Proyectos
Delegacionales

Comision de Presupuesto
y Cuenta Publica de la H.
Camara de Camara de
Diputados

Direccion de Proyectos
Delegacionales

Direcciones Generales

14

15

16

17

18

19

20

Recibe de la Jefatura revisa e integra el
“Oficio” a la cartera de proyectos y acude a
la Camara de Diputados a gestionar la

‘asignacion de recursos para cada uno de los

proyectos.

Reciben de la Jefatura Delegacional a través
de la Direccién de Proyectos Delegacionales
el oficio y la cartera de proyectos.

¢, Procede?
NO

Procede reenvia a las Jefatura Delegacional
a través de Direcciébn de Proyectos
Delegacionales aquelios que observen
deficiencias o errores en su elaboracion para
su correccion segun sea el caso (Regresa a
fa actividad numero 10).

v

si

Procede, selecciona y clasifica los proyectos
que cumplen con los requisitos y asigna los
recursos financieros correspondiente.

Remite a las Direcciones Generales aquellos
proyectos que observen deficiencias o
errores marcados por la camara de
Diputados para su correccién.

Reciben, de la Direccion de Proyectos
Deiegacionales, los proyectos que requieren
adecuaciones marcadas por ta Camara de

 Diputados.

Realizan las adecuaciones solicitadas por la
Camara de Diputados y envian a Ia
Direccion de Proyectos Delegacionales.

10 dias

10 dias

5 dfas

3 dias _

2 dias

5 dias -

10 dias
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Unidad Administrativa

No,

Descripcion de la Actividad

Direccidon de
Delegacionales

Proyectos

Jefatura Delegacional

Direccion de
Delegacionales

Proyectos

Comisiones de Ia
Asamblea Legislativa del
Distrito Federal

21

22

23

24

25

26

27

Recibe de las Direcciones Generales los
proyectos, revisa que las adecuaciones
solicitadas por la Camara de Diputados se
hayan realizado e integra cartera para
continuar con la gestién.

Integra nueva cartera con aquelios proyectos
rechazados por la Camara de Diputados,
para iniciar la gestion de recursos financieros
ante otras instancias.

Elabora “Oficio” para la presentacidén de la
cartera a cada una de las fracciones
parlamentarias de la Asambiea Legislativa
del Distrito Federal, vy lo envia a la Jefatura
Delegacional para su autorizacion y firma.

Recibe revisa, autoriza y firma “Oficio”
enviandolo a fa Direccion de Proyectos
Delegacionales para continuar la gestion de
recursos financieros ante la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Recibe "Oficio” autorizado y firmado por la
Jefatura Delegacional y lo integra a la
cartera de proyectos para continuar la
gestion ante la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Acude a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal para hacer entrega del “Oficio” y la
cartera de proyectos para revision vy
asignacién de recursos.

Reciben de la Jefatura Delegacional a través
de la Direccion de Proyectos Delegacionales
el “Oficio” y cartera.

¢ Procede?

Tiempo

10 dias

3 dias

2 dias .

2 dias

3 dias .

10 dias’

3 dias -
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad

NO
28 {Procede reenvia a las Jefatura Delegacional 3 dias
a travées de Direccion de Proyectos
Delegacionales aquellos que observen
deficiencias o errores en su elaboracién para
su correccion segun sea el caso (Regresa a
la actividad numero 21).

sl

29 |Procede, selecciona y clasifica los proyectos 3 dias .
gue cumplen con los requisitos y asigna los
recursos financieros correspondiente.

Direccion de Proyectos| 30 |Recibe de la -Asamblea Legislativa del 2dias-
Delegacionales Distrito Federal aquellos proyectos que
observan deficiencias © errores en su
elaboracion para su correccion.

31 |Remite a las Direcciones Generales los 5dias
proyectos para su correccion, y continuar
con la gestion ante la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

Direcciones Generales 32 jReciben de la Direccién de Proyectos 5 dias
Delegacionales los proyectos para su ‘
correccion y/o adecuaciones necesarias,

33 {Corrigen y envian a la Direccidn de 5 dias

Proyectos para continuar fa gestion de :
recursos ante la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Direccion de Proyectos| 34 |Recibe de las Direcciones Generales los| 2 dias.
Delegacionales proyectos corregidos e integra a la cartera
para continuar la gestion ante la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Asambiea
Distrito

Comisiones
Legislativa
Federal

del

Direccion de Proyectos
Delegacionales

Direcciones Generales

Direccion de Proyectos
Delegacionales

35

36

37

38

39

40

41

Reciben, revisa, clasifica, valora y regresa
a la Direccidon de Proyectos Delegacionales
aquellos proyectos que no seran financiados.

Recibe de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal aquellos proyectos que no
seran financiados por ese odrgano de
gobierno y archiva.

Recibe y notifica a las Direcciones
Generales, la aprobacion y/o rechazo de sus
proyectos para su aplicacion en territorio y
archivar aquellos que no seran aplicados.

Recaba las reglas de operacion y formatos
que emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico y los lineamientos de la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal
(del area de egresos), para el tramite
administrativo de los recursos asignados por
la Camara de Diputados y la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y envia a las
Direcciones Generales para que sean
requisitados.

Reciben de fa Direccion de Proyectos
Detegacionales, las reglas de operacion vy
formatos requeridos en las reglas de
operacion de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico y la Secretaria de Finanzas
del Distrito Federal.

Requisita los formatos, elabora notas
tecnicas y remiten a la Direccion de
Proyectos para el tramite correspondiente.

Recibe de las Direccion General los formatos
debidamente requisitados y procede al
seguimiento y gestion de recursos ante las
instancias correspondientes.

Tiempo

3dias |

2 dias

15 dias

15 dias

15 dias:

15 dias.

15 dias:
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Ti.err;po

42 {Elabora e integra la matriz de seguimiento,j 15 dias
para ios informes mensuales. '

43 |Elabora la matriz de analisis y evaluacién] 15 dias:
para medir el impacto social de los
proyectos.

44 jElabora documentos infoermatives para ia 5 dias
Jefa Delegacional encaminados a favorecer
la torma de decisiones.

45 |integra documentacion relativa al total de la 5 dias

planeacion, seguimiento, analisis y
evaluacion, registra y archiva.

Fin del Procedimiento.

Autorizd
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Emergencias.

Objetivo General: Atender y coordinar acciones a través de procesos adecuados,
durante situaciones de emergencia ocasionadas por la presencia de fendmenos
perturbadores que pongan en riesgo a la pobiacion, sus bienes y el entorno
mediante modelos de funcionamiento planificado de antemano para actuar ante
una contingencia.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Actuar con base los lineamientos establecidos en la Ley del Sistema de
Proteccion Civil publicado en Gaceta Oficiai el dia 27 de noviembre del
2014, para el Distrito Federal y del Reglamento de la Ley de Proteccion
Civil publicada en Gaceta Oficial el 23 de diciembre del 2005.

2. Determinar los procesos de control de ia emergencia, mediante la
evaluacion de las necesidades de auxilio y recuperacién, hasta el total
restablecimiento de los servicios vitales y estratégicos afectados.

3. Salvaguardar vidas mediante acciones de busqueda, rescate y atencion
pre hospitalaria en coordinacién con los diferentes servicios de atencion
médica publicos y privados.

4. La atencion y/o servicio sera durante las 24 horas, los 365 dias del afio
de manera gratuita.

coordinacién con la Jefatura de Unidad de Atencion a Emergencias con

E el apoyo de la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion

s Ciudadana (CESAC) ya que es el centro de radio frecuencias tanto de
proteccién civil, de la Delegacion y la Secretaria de Seguridad Publica.

m%ﬂww,, 5. La Direccion de Proteccion Civil, atendera las emergencias en
%

6. Por la naturaleza de las emergencias no es preciso medir el tiempo de
proceso, por lo gue este puede variar.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Ciudadano, Coordinacion
del Centro de Servicios y
Atencion, Seguridad
Publica Etc.

Direccidn de Proteccion
Civil (Radio Operador)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Emergencias
(Jefe de Brigada vy
Personal Operativo)

Reporta por via telefonica, radio, movil la
emergencia.

Recibe {a llamada o solicitud a traves de la
Coordinacion del Centro de Servicios vy
Atencion Tlalpan, teléfono o radio y da la
primera atencion; realiza las preguntas
necesarias al llamante para localizar
geograficamente la ocurrencia y aporte datos
precisos para su localizacion.

Obtenida la localizacidn, se concentra en
datos que permitan definir lo que ocurre,
(proceso de tipificacion), y alerta a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Emergencias y ai Personal
Operativo para su traslado al lugar de la
emergencia.

Evaiuan lo ocurrido o o que esta pasando
detectando dafios colaterales, acordonando
el lugar, poniendo a resguardo a la poblacién
o personas involucradas, ademas de
examinar los posibles requerimientos para su
pronta atencion y posible evacuacion.

Aplican el procedimiento previsto para cada

contingencia, adaptado al Ilugar de la

incidencia y determinan.
¢, Se requiere apoyo de otras areas?

NO

Evaila los dafios, se asegura de prever

atencion médica si es necesaria y determina
el final de la misma.

15 min:

10 min:.

20 min.

15 min.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccidn de

Proteccion Civil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Emergencias

Direccion de
Proteccion Civil, Jefe de
Unidad Departamental y
El Sistena de Comando
de Incidentes

10

11

Proporciona datos al radio operador, para
lienado del registro de emergencias vy
alimentacion de la base de datos. {Conecta
con el fin del Procedimiento).

st

Solicita al radio operador la coordinacion a
través del Centro de Atencion Tlalpan, via
radio o teléfono con otras Dependencias la
necesidad a aquellos Servicios que deben
intervenir para que movilicen sus recursos.

Establece el Sistema de Comando de
Incidentes a través de la Secretaria de
Proteccion Civil del Distrito Federal y destinar
un plan de accion adecuado a la resolucion
de {a emergencia y organizar de forma
priorizada su gestion y restablecimiento.

Ejecutan las acciones necesarias a fin de
proteger la vida de la poblacién, bienes y
entorno.

Evalian los dafios, se asegura de prever
atencidon meédica, si es necesaria, rehabilitar
el funcionamiento de servicios vitales,
ejecuta las medidas necesarias de seguridad
a fin de proteger a la poblacion, sus bienes y
entorno.

Fin del Procedimiento.

10 min,

5 dias.

1 dia

10 min:.

10 min.

Autl
)

f e I —
Angel FranciscotJuarez Cornejo
Jefe de la Unidad Departamental
de Atencién a Emergencias
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Nombre del Procedimiento: Atencion de fendmenos perturbadores.

Objetivo General: Realizar acciones de coiaboracion con ia poblacion y los
diferentes cuerpos de emergencia del Distritc Federal para prever una
emergencia mayor con la presencia de alguno de los fenomenos perturbadores
que son Geologicos, Hidrometeoro logicos, Socio organizativos, Fisico
Quimicos, Sanitarios; en las que se solicite la intervencion desarrollando
misiones de salvamento, socorro y asistencia social para salvaguardar la vida,
bienes y entorno de los efectos destructivos que los fendmenos perturbadores
pueden ocasionar a la estructura de los servicios vitales y estratégicos en la
Ciudad de México.

Normas y Criterios de Operacion:

1. La suspension de trabajos, actividades, servicios, eventos y espectaculos
gue pongan en riesgo a la poblacion, asi como la clausura de
establecimientos mercantiles, (Articufo 120, Fracciones If y IV de la Ley
del Sistema de Proteccion Civil para el Distrito Federal).

2. Operar la Proteccion Civit en torno al Sistema de Proteccion Civil de!
Distrito Federal y su coordinacion con el Sistema Nacional, como
organismo de primera respuesta.

3. Ejecutar las medidas necesarias a fin de proteger la vida de la poblacion,
sus bienes y la planta productiva para rehabilitar el funcionamiento de los
servicios esenciales de la comunidad.

4. Ejecutar el acordonamiento temporal o permanente, parcial o total del

e — area afectada.

S 5. La evacuacién de inmuebles cuando estén en riesgo o se produzcan
dafios que afecten la vida, bienes y entorno de la poblacién ante la
ocurrencia de algun fendmeno perturbador.

6. El horario de atencién y/o servicio sera durante las 24 horas, los 365 dias
del afio de manera gratuita.

7.1.a Direccion de Proteccion Civil, atendera las emergencias a traves de la
Jefatura de Unidad de Atencion a Emergencias con apoyo y
coordinaciéon de la Base Alfil, Base Plata Delegacional, el Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana vy fos diferentes sectores de Seguridad
Publica.
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Direccion de Proteccidn 1 Recibe la ilamada o solicitud a través del{ 10 min.
Civil (Radio Operador) Centro de Atencion Tialpan, teléfono o
radio.

2 | Atiende vy realiza las preguntas necesarias | 5 min.
al usuario para localizar geograficamente ia
ocurrencia y aporte datos precisos para su
localizacion.

3 | Concentra los datos que permitan definir fo 15 min.
que ocurre, (proceso de tipificacion), y alerta
al personal operativo para su traslado al
lugar de la emergencia.

Jefatura de Unidadj 4 |Evaluan lo ocurrido o lo que esta pasando | 20 min.

Departamental de detectando dafios colaterales, acordonando

Afencién a Emergencias el iugar, poniendo a resguardo a la

(Jefe de Brigada vy poblacion o personas involucradas, ademas

Personal Operativo) de examinar los posibles requerimientos
para su pronta atencion y posible
evacuacion.

5 | Aplican el procedimiento previsto para cada | 15 min.
contingencia, adaptado al Iugar de Ia
incidencia.

6 Evalla los dafios, se asegura de prever} 5dias
atencién médica si es necesaria y determina
el finat de la misma.

¢ Requiere apoyo?
NO

7 { Proporciona datos al radio operador, para 1 dia
lenado del registro de emergencias vy

alimentacion de la base de datos.

st
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccion de Proteccién | 8 | Solicita apoyo de la Secretaria de | 10 min
Civil Proteccion Civil del Distrito Federal, a traves
del Centro de Operaciones de fa Direccion
(General de Emergencias Mayores, quien
definira el curso de las acciones destinadas
a la atencibn de la emergencia y los
mecanismos de coaordinaciéon pertinentes
con el Sistema Nacional de Proteccion Civil,
en casc de ser necesario, la Direccion de
Proteccidn Civil se mantiene pendiente en la
coordinacién, ejecucion y asistencia de
apoyos logisticos.
Direccién de 9 [ Evalua la necesidad de convocar al Consejo | 1 hora
Proteccién Civil Delegacional para solicitar las necesidades
Jefatura de  Unidad y requerimientos de la emergencia
Departamental de generados por el impacto de fendmenos
Atencién a Emergencias perturbadores o© ante el riesgo de
encadenamiento, quien asistira en el curso
de ias acciones destinadas a la atencién de
fa emergencia y los mecanismos de
coordinacion pertinentes
Direccién de 10 | Realiza el  seguimiento  hasta el 1 dia
Proteccion Civil restablecimiento o vuelta a la normalidad de
Jefatura de  Unidad la comunidad afectada, proporciona datos al
Departamental de radio operador, para llenado del registro de

Atencion a Emergencias
(Sistema de Comando
de Incidentes)

emergencias y alimentacién de la base de
datos.

Fin del procedimiento.

A?Atorizc')
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Angel Francisco Juarez Cornejo
Jefe de Unidad Departamental
de Atencion a Emergencias
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Nombre del Procedimiento: Prevencion de Incendios Forestales.

Objetivo General: Llevar a cabo las acciones de capacitacion, prevencion,
combate y control de incendios forestales en las diferentes areas naturales y
suelos de conservacion en la jurisdiccion, mediante procedimientos adecuados
para el manejo de una emergencia y preservar dichas zonas.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Dar cumplimiento a las normas oficiales mexicanas gque establecen los
procedimientos técnicos utilizados para prevencidn y supresion de
incendios forestales.

2. Informar y difundir a la poblacién sobre las medidas de prevencién,
técnicas y normatividad aplicable para el uso de fuego, en coordinacion
con entidades federativas colindantes, autoridades agrarias, federaies vy
delegacionales a fin de reducir situaciones de emergencia por incendios.

3. El horario de atencion y/o servicio es las 24 horas, los 365 dias del afo de
manera gratuita.

4. La Direccion de Proteccion Civil, atendera las actividades de prevencion y
combate de incendios forestales a través de la Jefatura de Unidad de
Atencion a Emergencias, con apoyo y coordinacion del Centro de Atencion
Tlalpan, Comando de Incendios, Comité y subcomité de Incendios
forestaies y los diferentes sectores de Seguridad Publica.
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redujo el riesgo de re ignicion o la probabilidad
de dafios a la poblacién, bienes o entorno.

DF PRGN TAL
Unidad Administrativa No. Descripcion de ia Actividad Tiempo
Direccion Proteccion Civit y | 1 Realizan reuniones interinstitucionales para{ 10 min.
la Jefatura de Unidad definir los trabajos de prevencion en las '
Departamental de Atencién diferentes areas naturales mas vuinerables en
a Emergencias la demarcacion.
2 {Informa a la ciudadania con ftripticos o 5 min:
personal para confrolar el fuego dentro de los
bosques o areas naturales.
3 | Realizan trabajos de prevencidn (limpieza de | 15 min.
brechas corta fuego, chaponeo, lineas negras,
cajeteo, recorridos, etc.} (En caso de incendio,
aplica el procedimiento de atencidn de
emergencia).
Jefatura de Unidad{ 4 |}Atiende la llamada o solicitud a través del| 10 min.
Departamental de Atencion Centro de Atencién Tlalpan, teléfono o radio.
a Emergencias (Radio :
Operador) 5 | Realiza las preguntas necesarias ai llamante } 20 min.
para localizar geograficamente la ocurrencia y
aporte datos precisos para su localizacién.
6 | Concentra datos que permitan definir lo que | 15 min.
ocurre, (proceso de tipificacion), y alerta al
‘ personal operativo para su traslado al lugar de
fa emergencia.
~.} Jefatura de Unidad | 7 | Realizan trabajos de extincion de fuego, de 5 dias
Departamental de Atencion manera simultanea, evaluan el
a Emergencias (Personal comportamiento del fuego para determinar si
Operativo) se requiere apoyo de otras instancias.
¢ Requiere Apoyo?
NO
8 | Verifican que existe una extincion total y se| 1dia
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

9 | Proporcionan datos al radic operador, para{ 10 min.
llenado del registro de emergencias vy
alimentacidn de la base de datos (Conecta con
el fin del procedimiento).

Si

10 1 Solicita la activacion al comando de Incendios, } 10 min.
(Comision de Recursos Naturales).

Direccion de 11 | Conduce las acciones para la contencion v} 2 min.
Proteccion Civil extincion en coordinacidn para suministrar los

Jefatura de Unidad apoyos materiales y técnicos para los
Departamental de Atencidn combatientes.

a Emergencias

(Personal tecnico del{ 12 | Verifican que existe una extincién total y se| 10 min.
Comando de incendios) redujo el riesgo de re ignicién o la probabilidad

de dafios a la poblacion, bienes o entorno.

Jefatura de Unidad § 13 | Ejecutan las acciones necesarias a fin de
Departamental de Atencion proteger la vida de la poblacion, bienes y
a Emergencias entorno.
(Brigada o] Personal
operativo ) 14 | Evalia los dafios, se asegura de prever} 10 min.
atencion medica, si es necesatia, rehabilitar el
e, funcionamiento de servicios vitales, ejecuta las

medidas necesarias de seguridad a fin de
proteger a la poblacion, sus bienes y entorno.

15 | Proporciona datos al radio operador, para| 10 min.
llenado del registro de emergencias vy
alimentacion de la base de datos.

16 {En caso de que el incendio supere laj 1dia
capacidad operativa y de respuesta, el
comando de incendios acudira a la instancia
estatal, si esta resultase insuficiente, se
procedera a informar a la Comision Nacional
Forestal quien actuara de acuerdo con los
procedimientos respectivos y definira los
mecanismos de coordinacion pertinentes con
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
el Sistema Nacional de Proteccion Civil, la
jefatura de atencion a emergencias, se
mantiene en el combate y asistencia de
apoyos logisticos.
Comision Nacional Forestal, | 17 | Verifican que existe una extincion total y se | 10 min.
Jefatura de Unidad redujo el riesgo de re ignicidn o la probabilidad j
Departamental de Atencion de dafios a la poblacion, bienes o entorno.
a Emergencias
{Brigada 0 Personal
operativo )
Jefatura de Unidad | 18 | Proporciona datos af radio operador, para{ 10 min.
Departamental de Atencion llenado del registro de emergencias vy
a Emergencias alimentacion de la base de datos.
Fin del procedimiento.
ﬁAutori 5]
b Y
lonram
/ Y

Angel Francisco Judrez Cornej
Jefe de Unidad Departamental
de Atencion a Emergencias
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Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico de Riesgo de Estructuras vy
Arbolado. '

Objetivo General: Emitir Dictamen Técnico de Riesgo, sustentado en un analisis
técnico profesional, catalogandose segun el grado de riesgo que este genere, con la
finalidad de efectuar las recomendaciones necesarias para la mitigacion del riesgo vy
garantizar la integridad del individuo, sus bienes y entorno.

Normas y Criterios de Operacion:

1.- Este procedimiento se realiza con fundamento en io establecido en los
articulos 17 fraccion XVl y 21 fracciones 1X de la Ley del Sistema de Proteccion
Civil del Distrito Federal.

2.- Las solicitudes de Dictamen Técnico de Riesgos (estructuras, “viviendas,
socavones, bardas, hundimientos, etc.” y arbolado que represente un riesgo para
los individuos y/o sus bienes), se captura como denuncia ciudadana en la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), para
registro, control y otorgamiento de nimero de folio.

3.- Los Interesados deberan acudir a presentar su demanda ciudadana en la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), en un
horario de 8:00 a las 14:00 horas de lunes a viernes, o bien, en las oficinas de la
Direccion de Proteccion Civil, ubicada en la calle de Benito Juarez esqg. 12
Oriente s/n, colonia Toriello Guerra, en un horario de 9:00 a 21:00 horas de lunes
a viernes.

4 - E! tiempo de atencion a una demanda es de 7 dias naturales, ya que se
zonifican y programa la visita tecnica, en caso de emergencia la atencién se
turnara al area ccrrespondiente y se dara una respuesta inmediata.

5.- Este servicio es totaimente gratuito.

6.- El tiempo de atencion: de 5 a 7 dias.

Pagina 71 de 78



CIUDAD DE MEXICS

PELESACION
TiaLPar

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Interesado o Quejoso

Coordinacion del Centro
de Atencion Ciudadana
(CESAC)
Direccion de Proteccion
Civil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Dictaminacion de Riesgos

Direccion de Proteccidon

Civil

Interesado

Elabora y entrega “Solicitud” para Dictamen
Técnico de Riesgo, en original y copia simple vy
acude a la Coordinacion del Centro de Servicios
y Atencidén Ciudadana (CESAC), o puede hacer
la solicitud via de telefénica a los numeros: 55 13
15996557301 72; en un horariode 8:00 a.m. a
15:00 horas de lunes a viernes.

Recibe “Solicitud” para dictamen técnico de
riesgo, asigna numero de folio y turna a la
Direccidén de Proteccidn Civil.

Recibe “Solicitud” para dictamen técnico de
riesgo, revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Dictaminacion de Riesgos.

Recibe “Solicitud” para dictamen técnico de
riesgo (Estructuras y Arbolado) y programa visita
técnica.

Realiza visita en e inmueble o area sefalada
como afectada.

¢, Procede?
NO

Recibe “Dictamen Técnico” y de no existir
correcciones firma y turna para descarga de
respuesta en la Coordinacion del Centro de
Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC).

Notifica por “Oficio” al Interesado que acude
personalmente a estas oficinas, a solicitar la
respuesta del “Dictamen Tecnico” emitido por la
Direccion de Proteccion Civil.

Recibe “Dictamen Técnico” de la Direccion de
Proteccion Civil.

10 min.

5 min.
15 min.
10 min.

20 min.

15 min.
15 min.

5 dias
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccion de Proteccion
Civil

Coordinacién del Centro
de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC)

10

i Procede?
Sl

Emite “Dictamen de Riesge” por escrito y hace
recomendaciones para mitigar el riesgo, con
rubrica de quien elaboré y el visto bueno de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacion de Riesgos; turmna y descarga la
respuesta en (CESAC) y noftifica al interesado y/o
areas correspondientes el resultado del
‘Dictamen Técnico” con el fin de darles
seguimiento y solucién a la demanda del
peticionario.

Recibe y notifica por “Oficio” al Interesado a su
domicilio, el resultado del Dictamen Técnico
emitido por la Direccion de Proteccion Civil.

Fin del Procedimiento.

1 dia

10 min.

“ié;f\utorizé

\
Oscar Gabtiel Rosas Cosio
Jefe de Unidad Departamental
de Dictaminacién de Riesgos
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Nombre del Procedimiento: Autorizacidn para la quema y/o detonacion de fuegos
pirotécnicos.

Objetivo General: Normar y autorizar al peticionario debidamente identificado y
acreditado ante la Secretaria de la Defensa Nacional “SEDENA” (para la compra,
almacenamiento, consumo, fabricacién, venta, transporte, quema y/o detonacion de
fuegos pirotécnicos). Vigilando también que las medidas de seguridad a aplicar en
el momento de la detonacion y/o quema, sean las adecuadas.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Este procedimiento se realiza con fundamento en lo establecido en el articulo
17, fraccion XVII, de la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.
Articulos 4to. Fraccion Vil y X, 24, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 del Reglamento de la
Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

2. La solicitud para autorizar la quema y/o detonacion de fuegos pirotécnicos debe
ser por medio de formato PC-07 {expedido por el Gobierno del Distrito Federal y
la Secretaria de Proteccién Civil).

Formato PC-07 debidamente requisitado con los siguientes documentos en
original y copia simple.

a.

b.

Identificacion oficial y comprobante de domicilio del solicitante.

Carta responsiva del‘responsabie de la quema y/o detonacion de la
pirotecnia.

Copia del permiso para la compra, almacenamiento, consumo, fabricacion
y/o venta de artificios pirotécnicos expedida por la Secretaria de la
Defensa Nacional (SEDENA).

. Copia del permiso para el transporte especializado de material explosivo

expedido por ia Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA).

. Copia de la tarjeta de circulacién del vehiculo que transportara la

pirotecnia asi como ia licencia de manejo del conductor responsabie.

En su caso copia del contrato del servicio en el cual debera especificar
potencia, tipo y cantidad de artificios.
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g. Carta responsiva del equipo contra incendio.

h. Procedimiento para la atencién de emergencias.
i. Precisar lugar, fecha y hora de la quema de los fuegos pirotécnicos.
j. Croquis del lugar donde se realizara la quema en un radio de mil metros.

k. Ubicacion del almacén donde estara a resguardo la polvora y el nombre
del responsable del resguardo.

|. En caso de contar con una brigada capacitada en el uso de extintores
anexar carta responsiva.

m.Carta responsiva para contar con un bote arenero y uno de agua
{previendo cualquier contingencia).

n. Esta Direccion de Proteccién Civil en Tlalpan esta facultada para
inspeccionar el sitio de'la quema y en caso de alguna anomalfa que ponga
en riesgo la integridad fisica de la concurrencia y/o de los bienes
circundantes al area se procedera a la suspension de dicha actividad
notificando a la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) citando |a
causal.

Dicho formato se debe ingresar (debidamente requisitado) en la
Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional por o menos con 15 dias
previos al evento en cuestion. Ei horario de atencion es de 9:00 a 14:00hrs.
de lunes a viernes,

E! tiempo de atencion a la solicitud es de 5 a 7 dias habiles, tiempo en el cual
se programara una visita técnica al sitio del evento.

Este servicio es totalmente gratuito.

Si el interesado NO cumple con las medidas de seguridad, la Direccion de
Proteccion Civil en Tlalpan no permitira que se lleve a cabo el evento y
notificara a la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) a fin de que esta
suspenda parcial o definitivamente el evento y/o sancione o revogue el
permiso al peticionario.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Interesado 1 | Acude a la Coordinacion de Ventanilia Unica| 7 min.
Delegacional y solicita el formato PC-07.
Coordinacion de Ventanillal 2 |Entrega ‘Formato PC-07" 'y solicita {a| 7 min.
Unica Delegacional documentacion correspondiente.
Interesado 3 | Recibe, elabora, requisita y entrega el “Formato | 1 dia
PC-07" con la "Documentacion” solicitada en la
Coordinacidn de Ventanilla Unica Delegacional.
Coordinacion de Ventanillag 4 |Recibe “Formato PC-07" con “Documentacion™ | 1 dia
Unica Delegacional solicitada, asigna numero de folio y turna a la
Direccién de Proteccion Civil.
Direccion de Proteccién| 5 | Recibe "Formato PC-07” con “Documentacion” y | 30 min.
Civil turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacion de Riesgos para su atencion.
Jefatura de Unidad] 6 |{Recibe y revisa el lugar de la quema para| 2horas
Departamental de corroborar que cumpla con las medidas de
Dictaminacion de Riesgos sequridad e informa el resultado de la revision a
la Direccion de Proteccion Civil.
¢, Cumple con las medidas de seguridad?
NO
Direccion de Proteccién]| 7 | Elabora “Notificacién” y entrega al Interesado| 1 hora
Civil explicandole a esta la(s) causa(s) gue originaron
el rechazo a su solicitud, pidiéndole sea(n)
corregida(s).
Interesado 8 | Recibe “Notificacion” y corrige el motivo que | 2 dias

causo el rechazo. (Reinicia el procedimiento).
;Cumple con las medidas de seguridad?

sl
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccién de Proteccion{ 9 | Emite “Informe de Cumplimiento” de las medidas | 1 dia
Civil de seguridad y operacion, firma y turha a la '
Direccién de Gobierno.
Direccion de Gobierno 10 | Recibe “Informe de Cumplimiento”™ de las] 1 hora
medidas de seguridad y operacion, firma y turna K
a la Direccion General Juridica y de Gobierno.
Direccién General Juridica| 11 { Recibe “Informe de Cumplimiento” de las| 1 hora
y de Gobierno medidas de seguridad y operacion, firma y envia
a la Jefatura Delegacional para firma vy
autorizacion.
Jefatura Delegacional 12 | Recibe “Informe de Cumplimiento® de las] 1 hora
medidas de seguridad y operacion, firma,
autoriza y envia a la Direccion de Proteccion Civil
y Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional.
Coordinacion de Ventanilla| 13 § Recibe “‘Autorizacion” para la quema y/o| 1 hora
Unica Delegacional detonacion de fuegos pirotécnicos y entrega al -
Interesado.
Interesado 14 } Recibe “Autorizacion” para la quema vy/o| 4 horas
detonacion de fuegos pirotécnicos. '
Direccién de Proteccion| 15 | Recibe “Autorizacién” para la quema vy/o| 1 dia

Civil

detonacién de fuegos pirotecnicos y turna de
conocimiento a los Servicios de Emergencias vy
Dictaminacion de Riesgos quienes el dia del
evento estaran presentes con el fin de mitigar el
riesgo que pudiera presentarse.

Fin del procedimiento.

%%‘%

AN
Oscar Gabr%‘ﬁ@@”as Cosno
Jefe de Unt*dadﬁ)ep rtamental
de Dictaminaeion de Riesgos
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VALIDACION DEL CONTENIDO

Hector Hugo Hernéﬂc\flez Rodriguez
Jefe Delegacional en Tlalpan
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Direccién General Juridica y de Gobierno.

Mision Dirigir la adecuada aplicacion de la normatividad que reguia el
funcionamiento de la Delegacion Tialpan, velando en todo
momento por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y demads disposiciones juridicas vy
administrativas.

Obijetivo Vigilar y hacer cumplir las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y que competan a la Delegacion.

Atribuciones: Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito
Federal:

Articulo 124.- Son atribuciones basicas de la Direccion General Juridica y de
Gobierno:

|. Otorgar permisos para el uso de la via publica sin que se afecte la naturaleza y
destino de la misma, siempre que con su otorgamiento no se impida el libre ingreso,
transito o evacuacion, sea peatonal o vehicular, a las instituciones de salud de
caracter publico o privado; se considera que impide el libre ingreso, transito o
evacuacion, el uso de la via publica ubicada en cualquier sitio del perimetro de dichas
instituciones;

ff. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos,
vigilar su desarrollo, y en general el cumplimiento de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares
y demas disposiciones juridicas y administrativas;

IV. Coordinar las actividades en materia de verificacion administrativa, ejerciendo las
atribuciones del Organo Politico-Administrativo en esta materia;

V. Emitir las drdenes de verificacion que correspondan de acuerdo al ambito de
competencia del Organo  Politico-Administrativo, levantando las actas
correspondientes e imponiendo las sanciones que correspondan, excepto las de
caracter fiscal,

V1. Realizar los servicios de ffl iacion para identificar a los habitantes de su
demarcacion territorial;

VIl. Expedir en su demarcacion territorial, los certificados de residencia de las
personas que tengan su domicilio legal en su demarcacion territorial;

VIIi. Intervenir, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables, en las juntas de
reciutamiento de! Servicio Militar Nacional,
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IX. Elaborar, mantener actualizado e integrar en una base de"‘dat@s -eh-padron de los
giros mercantiles que funcionen en la demarcacién territorial del Organo Politico-
Administrativo;

X. Gtorgar las licencias y autorizaciones de funcionamiento de los giros mercantiles
establecidos en la demarcacion territorial def Organo Politico-Administrativo;

Xl. Autorizar, en el ambito de su competencia, el funcionamiento del servicio de
acomodadores de vehiculos en los giros mercantiles a que se refiere la fraccion
anterior;

XIl. Tramitar la expedicién, en' la demarcacion territorial del Organo Politico-
Administrativo, de conformidad con los lineamientos que emita la Secretaria de
Transportes y Vialidad y con los insumos que le sean proporcionados por la propia
Secretaria, placas, tarjetas de circulacion, licencias de conducir y toda aquella
documentacion necesaria para que los vehiculos de servicio particular y los
conductores de los mismos circuien conforme a las d:sposmiones juridicas vy
administrativas aplicables;

XUl Ejecutar, las acciones en materia de expropiacion, ocupacion total o parcial de
bienes, en los términos de |as disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
Prestar a los habitantes de su demarcacién territorial, los servicios de asesoria juridica
de caracter gratuito, en las materias civil, penal, administrativa y del trabajo;

XIV. Autorizar la ubicacion, construccion, funcionamiento y tarifas de los
estacionamientos publicos, de conformidad con las normas gque emita la Secretaria de
Transportes y Vialidad;

XV. Autorizar la ubicacidn, funcionamiento y tarifas de los estacionamientos publicos,
de conformidad con las normas que emita la Secretaria de Transportes y Vialidad;

XVLI. Elaborar, coordinar y ejecutar, en el ambito de su competencia, el Programa de
Proteccion Civil del Organo Politico- Administrativo;

- XVl Administrar los mercados publicos, asentados en la demarcacién territorial del
Organo Politico-Administrativo, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables y
lineamientos que fije el titular del mismo;

XVIlI. Desarrollar acciones tendientes a prestar en forma gratuita servicios funerarios
cuando se trate de personas indigentes, cuando no haya quien reciame el cadaver o
sus deudos carezcan de recursos economicos;

XIX. Administrar los panteones y crematorios publicos de su demarcacion territorial, de
acuerdo a las disposiciones de operacién que determine la autoridad competente;

XX. Preparar los analisis que presente el titular del Organo Politico-Administrativo al
Jefe de Gobierno respecto del ejercicio de las atribuciones a él conferidas v de los
servidores publicos subalternos;

XXI. Realizar las certificaciones que le soliciten los particulares siempre y cuando no
sean competencia de otra autoridad administrativa;

XXM Vigilar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones en
materia de proteccion civil, aplicando las sanciones que correspondan;

XXI Instrumentar acciones tendientes a coadyuvar con el H, Cuerpo de Bomberos y
el de rescate del Distrito Federal, para la prevencion y extincion de incendios y otros
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siniestros que pongan en peligro la vida y el patrimonio de los habitantes. del Distrito
Federal;

XXIV. Vigilar al interior de la demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo
et cumplimiento de las politicas demograficas que al efecto fije la Secretaria de
Gobierno y el Consejo Nacional de Poblacion, rindiendo un informe al titula r del
Organo Politico-Administrativo;

XXV. Autorizar la circulacion en su demarcacion territorial de bicicletas adaptadas vy
llevar un registro de los mismos; y

XXVI.- Expedir las certificaciones que le soliciten los particulares, siempre y cuando no
este expresamente conferida a otra autoridad administrativa; y

XXVIl. Las demas que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-
Administrativo, asi como las que se establezcan en los manuales administrativos.

Seccién XIV
De las atribuciones adicionales de las Direcciones Generales de Caracter Comun y
de las Direcciones Generales Especificas del Organo Politico-Administrativo en
Tlalpan.

Articulo 182.- La Direccidn General Juridica y de Gobiermno tendrd ademas de las
sefialadas en el articulo 124, la siguiente atribucion:

|. Promover, dentro del ambito de competencia y de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y con las directrices que fije el
titular del Organo Politico-Administrativo, acciones de promocion de inversién
inmobiliaria, tanto del sector publico como privado, para la vivienda, equipamiento y
servicios.

H. Coordinar las actividades en materia de seguridad publica, ejerciendo las
atribuciones del Organo Politico- Administrativo en esta materia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “A”.
Mision: Contribuir en la atencion de la demanda ciudadana, organos
procuradores de justicia, y demas areas que integran la

Delegacion Tialpan.

Objetivo 1:  Apoyar en los asuntos administrativos y de eventos que emanen
de las diversas solicitudes de manera eficiente y oportuna.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
« Apoyar en el seguimiento, atencién a peticiones y/o solicitudes promovidas

por la comunidad de la Delegacion en materia juridica, servicios de
gobierno, ordenamiento, regularizacion territorial y seguridad publica.
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e Apoyar en la instalacion de jornadas ciudadanas pars la-atercion-directa-de
asuntos en materia juridica, servicios de gobierno, ordenamiento vy
regularizacion territorial y seguridad publica.

» Apoyar en la instalacion del Comité Delegacional de Seguridad Ciudadana
y en mesas de participacion ciudadana para prevenir y combatir el delito.

e Apoyar en la integracion de las mesas de didlogo para el ordenamiento y
regularizacion territorial.

e Apoyar en la atencidn de personas, grupos y organizaciones sociales que
solicitan algun tramite o servicio de ia Direccidon General.

Puesto: Coordinacion de Seguridad Ciudadana.

Mision: Implementar acciones con las areas de la Delegacion,
Organizaciones - Sociales, Organos Judiciales, Comités
Vecinales, y ciudadania permitiendo con ello reducir la comision
de ilicitos y asegurar el cumplimiento de las Leyes vy
Reglamentos.

Objetivo 1: Ejecutar de manera oportuna acciones y estrategias tendientes
a la disminucidn de la incidencia delictiva en la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Dirigir los servicios de seguridad de los inmuebles asighados a la
Delegacion.

s Supervisar y evaluar los programas de prevencion integral del delito,
fomento a la cultura de la legalidad, a desarrollar en la Delegacion con los
recursos y materiales disponibles.

» Conducir las acciones encaminadas al fomentc de una cultura de la
legalidad y prevencion integral del delito en la poblacién.

« Detectar condiciones de inseguridad, y coordinar las medidas y acciones
necesarias con las autoridades del Distrito Federal y otros niveles de
gobierno para preservar a la comunidad de Tlalpan.

« |Implementar y dirigir nuevos modelos de prevencion del delito con los
niveles de Gobierno del Distrito Federal encargados.
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Concertar y coordinar con los sectores publico, SOCEa"l*«ywpri.wv.wa-d-@wi-a-swa-@@i@n-e&«w
de apoyo para la prevencion del delito y cultura de la legalidad.

Acordar con el ¢ la titutar de la Jefatura Delegacional todo lo referente a la
seguridad publica de la demarcacion.

Mantener comunicacion con la Secretaria de Seguridad Publica Local y
Federal, Procuraduria General de Justicia dei Distrito Federal, Direccion
Ejecutiva del Distrito Federal y diversas areas Delegacionales.

Implementar y dirigir operativos especificos y mantener informado a ja o el
tituiar de la Jefatura Delegacional sobre su desarrollo.

Coordinar con la Secretaria de Seguridad Publica, las acciones que
permitan reducir la comision de ilicitos y asegurar el cumplimiento de las
Leyes y Reglamentos en la materia,

Coadyuvar y concertar, en el ambito territorial del Organo Politico-
Administrativo, las acciones dirigidas a salvaguardar la integridad y el
patrimonio de [as personas, prevenir la comision de delitos e infracciones a
las disposiciones gubernativas y de policia, asi como a preservar las

libertades, el orden y la paz publica.

Representar a la o el titular de la Jefatura Delegacional en las mesas de
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, mismas donde se dé la
incidencia delictiva en la Demarcacion TLP-4 Coapa.

Objetivo 2: Evaluar oportunamente las graficas, estadisticas e indices que

permitan tener una panoramica sobre la delincuencia en la
Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Participar en las coordinaciones territoriales en seguridad y procuraciéon de
justicia en la demarcacion, para la evaluacion y analisis del indice delictivo.

Integrar, organizar y dar seguimiento a los acuerdos y acciones del Comité
Delegacional de Seguridad Ciudadana, asi como del Comité Ejecutivo de
Seguridad Publica Delegacional.

Establecer sistemas de evaluacion y control, a fin de garantizar el ‘Q\
cumplimiento de metas y objetivos del Programa Delegacional de AN
Seguridad Ciudadana en la demarcacién, subprogramas y programas ' N
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especiales; asi como la aplicacién escrupuiosa. y eficiente de los rectf

destinados para tal efecto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién de la

Demanda de Seguridad Ciudadana.

Mision: Establecer mecanismos de atencion ciudadana que garanticen

acciones y estrategias necesarias para disminuir la incidencia
delictiva en la Delegacién.

Objetivo 1:  Instrumentar y dar seguimiento oportuna a programas vy

acciones encaminadas a garantizar la atencion de las demandas
cludadana y anonima en materia de seguridad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Establecer politicas de atencion y seguimiento de la demanda ciudadana
en la materia de seguridad.

Implementar acciones en coordinacidon con las diversas areas
delegacionales y de seguridad publica para dar atencién a la demanda
ciudadana.

Gestionar ante las instancias competentes |la colaboracién institucional y
realizacion de operativos conjuntos.

Gestionar ante las instancias correspondientes el apoyo de grupos
especiales de seguridad, previo visto bueno a la Coordinacion de
Seguridad Ciudadana y autorizacion de la Direccién General Juridica y de
Gobierno.

Representar a fa o el titular de la Jefatura Delegacional en las mesas de
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, mismas donde se dé la
incidencia delictiva de la que derivan planes de accion aplicables a la
Demarcacion TLP-3 Hospitales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién y Analisis.

Mision:

Gestionar y ejecutar acciones tendientes a evaluar la incidencia
delictiva, generando un analisis para lograr atender de manera
eficiente su impacto en la demarcacion.
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Objetivo 1:  Analizar y ejecutar de manera oportuna prografas y acciones’
delegacionales orientados a la reduccior—de=la-~inecidengia .. ...
delictiva.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

o Elaborar graficas, estadisticas e indices que permitan tener una
pancramica sobre ia delincuencia en fa Delegacién.

s Evaluar los resultados obtenidos de las acciones aplicadas en materia de
seguridad ciudadana.

e Realizar reuniones para conocer {a percepcién de la sociedad en materia
de seguridad ciudadana.

o Presentar planes de accién y estrategias encaminados en mejorar 0s
servicios de la policia.

» Apoyar en las acciones correspondientes a las evaluaciones de impacto de
los programas y proyectos de seguridad ciudadana de la Delegacion, a
tfravés de investigacion de campo, estadisticas y busqueda de informacién
al interior de las distintas areas de la Delegacién.

¢« Representar a ia o el titular de la Jefatura Delegacional en las mesas de
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, mismas donde se dé la
incidencia delictiva de las que derivan planes de accion aplicables a ia
Demarcacion TLP-2 Fuente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamentai de Escuela Ciudadana de
Prevencion.

Mision: Incentivar la participacion de la ciudadania de la demarcacién
por medio de cursos, talleres y platicas que conlleven a la
prevencién de delitos.

Objetivo 1: Asegurar de manera oportuna la difusién de programas
delegacionales en conjunto con las diversas instancias de
seguridad publica, para la participacién ciudadana con la
finalidad de reducir la incidencia deiictiva, que afecta a la
demarcacion territorial.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
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= Gestionar ante las instituciones encargadas de la“seguridad..piblica..y.-
procuracion de justicia cursos, talleres y platicas que se requieran.

s Gestionar actividades que permitan desarrollar platicas de prevencion del
delito en las escuelas de la Delegacion.

¢ Promover y dar seguimiento a acciones de formacién y capacitacion vecinal
para la prevencion del delito y la violencia.

s Impulsar la realizacion de campafnas de difusion de mensajes de
prevencion del delito y de problemas asociados que afectan la seguridad de
las y los habitantes de la demarcacion.

e Representar a la o el titular de la Jefatura Delegacional en las mesas de
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, mismas donde se dé la
incidencia delictiva de la que derivan planes de accion en la Demarcacion
TLP-1 Padierna.

Puesto: Direccién Juridica.

Mision: Dirigir las acciones juridicas para representar a la Delegacion
ante las autoridades ministeriales, administrativas y judiciales en
las que ésta sea parte o tenga interés juridico.

Objetivo 1:  Asegurar oportunamente el desahogo de los procedimientos
administrativos en que la Delegacion sea parte o tenga interés
juridico.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e (Coordinar la sustanciacion de los procedimientos administrativos y recursos
de inconformidad interpuestos ante la instancia Delegacional.

¢« Coordinar la ejecucion de las medidas juridico-administrativas encaminadas
a mantener o recuperar la posesién de bienes de!l dominio publico que
detenten particulares y proponer en su caso el retiro de obstaculos que
impidan su adecuado uso.

e Coordinar e intervenir en los juicios de indole diversa en los que el Organo

Politico-Administrativo tenga el caracter de parte actora o demandada, o Ty
bien, la o el titular de la Jefatura Delegacional y/o quienes establezcan las ‘“3}\
areas de la Delegacion tengan el caracter de autoridad responsable. N
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e Coordinar el estudio de los contratos en que fa Delegacion sea parte, y
caso de existir causales de rescision, anulacién u otras acciones juridicas
para defender el interés delegacional derivadas del incumplimiento de,
obligaciones a cargo de los contratistas y/o proveedores, supervisar la
conformacién de las denuncias o demandas ante las instancias
correspondientes.

s Supervisar y aprobar lo$ proyectos de demandas, contestaciones, informes
previos y justificados y recursos que procedan y que sean sometidos a su
consideracién.

Objetivo 21  Coordinar y supervisar de manera oportuna la emision de
acuerdos y resoluciones dentro de los procedimientos juridico-
administrativos derivadas de las atribuciones a la Direccidn
General Juridica y de Gobierno, en materia de verificacion
administrativa.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Coordinar el levantamiento de actas de verificacién por violaciones a las
disposiciones juridicas, su calificacion; asi como supervisar la
correspondiente emision de las resoluciones que recaigan a éstas.

e Supervisar la elaboracion de proyectos de resoluciones, actas y acuerdos
de actos administrativos emitidos por las autoridades delegacionales o de
cualquier otra indole, necesarios para el ejercicio de las atribuciones del
titular del Organo Politico-Administrativo, y en su caso, de las unidades
administrativas y de apoyo técnico-operativo que le estén adscritas.

Objetivo 3: Dirigir oportunamente los procedimientos administrativos
vinculados a los actos de autoridad con otras entidades e
instancias de la Administracion Pudblica Federal y del Distrito
Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

¢« Coordinar la emision de solicitudes al Instituto de Verificacion Administrativa
del Distritc Federal inherentes a la Inspeccion y Verificacién de
Establecimientos Mercantiles y Construcciones.

e [nformar al Instituto de Verificacién Administrativa del Distritoc Federal
acerca de la imposicion de medidas de seguridad y las sanciones emitidas
a particuiares derivadas la calificacion de ias actas de visitas de verificacién.
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Puesto: Enlace “A”.
Mision: Contribuir con los procedimientos administrativos, emision de

acuerdos vy resoluciones que le sean encomendadas a la
Direccion Juridica, con el fin de dar la atencidn a las autoridades
ministeriales, administrativas y judiciales que asi lo requieran.

Objetivo 1:  Apoyar de manera oportunamente en la atencidon y respuesta a
las peticiones requeridas por fa autoridad a la Direccion Juridica.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Apoyar a la Direccion Juridica en la recopilacion de la documentacién que
sea requerida para atender los recursos de inconformidad que sean
interpuestos ante la instancia Delegacional.

¢ Auxiliar en la atencién de las medidas juridico-administrativas que le sea
encomendada a la Direccidn Juridica (recuperacion y posesidén de bienes
del dominio publico que se apropien los particulares, retiro de obstaculos).

¢« Contribuir en los proyectos de resoluciones, actas y acuerdos de actos
administrativos emitidos por las autoridades delegacionales.

¢« Apoyar en las actividades administrativas y de atencién que correspondan o
en que tenga parte a la Direccion Juridica.

Puesto: Subdireccion de Procedimientos Contenciosos,

Mision: Coordinar la integracion y formuiacion de demandas o
denuncias para la defensa de los actos administrativos, emitidos
por las autoridades delegacionales en ejercicio de sus
funciones, procurando la validez de los actos administrativos
que en el ejercicio de su competencia emitan las distintas areas
administrativas delegacionales.

Objetivo 1:  Verificar que los juicios lievados ante las autoridades y organos
iudiciales  competentes, se  encuentren  debidamente
fundamentados con el objeto de asegurar la defensa juridica de
los actos administrativos que emiten las autoridades
delegacionales.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:
s Revisar |la formulacion de fas demandas, contestaciones a las demandas,
denuncias, recursos y las distintas promociones que se presenten ante los
Tribunales.

¢ Examinar y dar seguimiento a todos los procedimientos contenciosos en los
Tribunales, en que la Delegacion sea parte.

e Analizar con las diversas unidades administrativas de la Delegacion los
informes o pruebas hecesarias para la adecuada defensa de los intereses
de la Delegacion, asi como comparecer en las audiencias de los
procedimientos de caracter judicial en que esta sea parte o tenga interés
juridico.

e Supervisar el trédmite de rescision administrativa de los contratos en caso de
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los contratistas vy/o
proveedores, ante las instancias correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y de lo
Contencioso Administrativo.

Mision: Dar seguimiento a los juicios de amparo, asi como a la
substanciacion de los procedimientos administrativos para la
defensa legal de los actos emitidos por la Delegacion.

Objetivo 1: Opera de manera oportuna los requerimientos a los juicios
donde tenga parte la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Recabar de las diversas unidades administrativas de la Delegacion los
informes o pruebas necesarias para la adecuada defensa de los intereses
de la Delegacion, asi como comparecer en las audiencias de los
procedimientos en que ésta sea parte, o tenga interés juridico en el asunto.

¢ Sustanciar los procedimientos de recuperacion administrativa, tanto de la
via publica como de bienes inmuebles propiedad del Distrito Federal y
elaborar los proyectos de ordenes de recuperacion, requerimientos,
acuerdos y resoluciones respectivas, asi como llevar a cabo en dichos
procedimientos, las audiencias correspondientes.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamentali de' Asuntos Civiles ‘v
Administrativos. '

Mision: Evaluar y examinar el seguimiento de los diversos
procedimientos vy juicios en materia civil y administrativa, asi
como en materia laboral, para la defensa legal de los intereses
juridicos de la Delegacidn Tialpan.

Objetivo 1: Atender y operar oportunamente la atencién de los
requerimientos y prevenciones de los juicios levados ante
juzgados civiles y administrativos.

Funciones vincuiadas al Cbjetivo 1:

e Gestionar los procedimientos de caracter jurisdiccional en los Tribunales
Administrativos: Tribunal de io Contencicse Administrativo del Distrito
Federal, Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa de fa Federacion.

e Gestionar los procedimientos de caracter jurisdiccional en materia civil y
estar al pendiente de todos los procedimientos de caracter civil en los
cuales la Delegacion es parte.

s« Revisar y elaborar las demandas, contestaciones y los diversos medios de
defensa que se presenten ante los Tribunales Administrativos y Civiles.

¢« Recabar con las diversas unidades administrativas de la Delegacion los
informes o pruebas necesarias para la adecuada defensa de los
interesados de la Delegacion, asi como comparecer a las audiencias de los
procedimientos de caracter administrativo y civil en que esta sea parte o
tenga interés juridico en el asunto.

e Comunicar y solicitar a las areas correspondientes el cumplimiento de las
resoluciones que emitan los Tribunales Civiles y Administrativos.

e (Gestionar los procedimientos de caracter jurisdiccional en materia Iaboral y
estar al pendiente de todos los procedimientos en los cuales la Delegacion
sea parte.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales y
Mercantiles.

Mision: Dar seguimiento a [os diversos procedimientos y juicios en
materia penal y mercantil, para la defensa legal de los intereses
juridicos de la Delegacion Tlalpan.

Péagina 13 de 293



CIUDAD DE MEXICO DELEGACION
TiaLpan

Objetivo 1: Analizar y operar oportunamente la ‘atencidn—de--ios

requerimientos y prevenciones de los juicios llevados ante
Tribunales Penales y Mercantiles.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

-Revisar y elaborar las demandas, contestaciones a las demandas vy las

distintas promociones que se presenten ante los Tribunales Penales y
Civiles, respecto de los asuntos mercantiles, asi como intervenir en los
procedimientos de caracter judicial, en materia penal y mercantil en los
cuales la Delegacion es parte.

Elaborar los proyectos de demandas y denuncias, contestaciones, informes
previos y justificados y recursos que procedan en materia penal y mercantil.

Recabar con las diversas unidades administrativas de la Delegacion los
informes o pruebas necesarias para la adecuada defensa de los intereses
de la Delegacion, asi como comparecer a las audiencias de Jos
procedimientos de caracter penal y mercantil en que esta sea parte o tenga

- interés juridico.

Comunicar y solicitar a las areas correspondientes el cumplimiento de las
resoluciones que emitan los Tribunales Penales y Mercantiles.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios

y Permisos en Materia Administrativa.

Mision; Analizar los contratos, convenios y permisos que se elaboren las

distintas unidades administrativas de la Delegacion Tlalpan,
observando que se cumpla el marco normativo correspondiente.

Objetivo 1:  Asesorar de forma oportuna a las Unidades Administrativas en

lo que refiere a los Comités y Subcomités que se desarrollan en
la Delegacion.

Funciones vinculadas al Gbjetivo 1:

Fungir como asesor en los diversos eventos que se lleven a cabo con
motivo de los procedimientos de adjudicacion de contratos, licitaciones
publicas, obras, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas.

Apoyar a los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, asf como al Subcomité de Obras.
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e Analizar y emitir opinién acerca del contenido de las carpetas de los
asuntos que se sometan a los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, como det Subcomité de Obras.

= Agijstir a las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacidon de Servicios, asi como del Subcomité de QObras en
representacion de la Direccién General Juridica y de Gobierno.

e Gestionar ante el Comité de Patrimonio inmobiliario la autorizacion para la
celebracion de los permisos administrativos temporales revocables, e
informarle de ellos a la Subdireccién de Procedimientos Contenciosos.

Objetivo 2: Examinar, y en su caso, elaborar los diversos contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos u actos
administrativos de cuaiquier otra indole, necesarios para el
gjercicio de las atribuciones de la o el titular de la Jefatura
Delegacional, asi como de cualquier area delegacional que lo
solicite, y en los que el Organo Politico-Administrativo sea parte.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

o OSolicitar a las diferentes unidades administrativas de la Delegacion, la
informacion que se requiere para substanciar los procedimientos
administrativos de calificacién por el incumplimiento de las obligaciones de
los contratos celebrados por este Organo Politico-Administrativo con los
contratistas a quienes se hayan asignado obra publica y a los licitantes
ganadores en los procesos de licitacién publica, invitacion restringida o
adjudicacion directa por adquisicion, arrendamiento, prestacion o servicios.

o Elaborar los proyectos de resolucion que con motivo de los procedimientos
administrativos se determinen.

s« Tramitar la rescision administrativa de los contratos en caso de
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los contratistas y/o
proveedores, ante las instancias correspondientes.

e« Atender los requerimientos provenientes de organismos protectores de
Derechos Humanos vy realizar los proyectos de respuesta que
correspondan.

o Atender los requerimientos provenientes del érgano de control interno.
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Puesto: Subdireccion de Verificacion y Reglamentos.
Misién: Coordinar y vigilar la realizacion de visitas de verificacion

administrativa que se lleven a cabo en la demarcacion en
beneficio de los habitantes de la Delegacion.

Objetivo 1:  Asegurar oportunamente el cumpiimiento de las disposiciones
legales que reguian a los establecimientos mercantiles y las
aplicables a las edificaciones en proceso de construccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Coordinar la substanciacion del procedimiento de calificacion de las actas
de visita de verificacion hasta la emision de ia resolucion administrativa.

e Supervisar la elaboracién de los proyectos de las actas de visitas de
verificacion practicadas por los verificadores del Instituto de Verificacion
Administrativa del Distrito Federal a establecimientos mercantiles,
estacionamientos publicos; construcciones y edificaciones; mercados y
abasto, espectaculos publicos y anuncios.

e Entablar comunicacién institucional con el Instituto de Verificaciéon
Administrativa del Distrito Federal, respecto a las medidas de seguridad y
las sanciones impuestas a particulares derivadas de la calificacion de las
actas de visitas de verificacion.

¢ Coordinar la ejecucion de medidas cautelares y de seguridad derivadas de
la practica de visitas de verificacion administrativa.

¢ Coordinar la ejecucion de las resoluciones emitidas en los procedimientos
de calificacion de las actas de visita de verificacidén administrativa.

¢« Coordinar la ejecucion de sanciones administrativas derivadas de las
resoluciones emitidas de visitas de verificacion administrativa.

e« Coordinar el procedimiento de levantamiento del estado de clausura en
establecimientos mercantiles y edificaciones localizados en el perimetro
Delegacional.

Objetivo 2:  Coordinar oportunamente el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan el procedimiento de verificacion
administrativa con el Instituto de Verificacién Administrativa del
Distrito Federali.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Atender las denuncias ciudadanas relativas a la existencia o deteccion de
giros negros o establecimientos mercantiles con actividad ilegal.

Entablar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal
los mecanismos de coordinacién para la ejecucion de los actos
administrativos de verificacion administrativa a establecimientos mercantiles
y construcciones localizados en la Delegacion.

Documentar las solicitudes dirigidas al Instituto de Verificacion
Administrativa del Distrito Federal para la practica de visitas de verificacion
administrativas en materia de establecimientos mercantiles;
estacionamientos publicos; construcciones vy edificaciones; mercados;

espectaculos publicos y anuncios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal.

Misidn: Proporcionar asesoria en materia juridica a las Unidades

Administrativas, asf como a la Poblacion en Tlalpan {(de manera
gratuita), que asi lo solicite en materia civil, penal,
administrativa, laboral, arrendamiento, familiar y mercantil.

Objetivo 1: Operar y Gestionar y vigilar la correcta aplicacién de las

disposiciones legales que regulan a los giros mercantiles y
edificaciones localizados en esta demarcacion.

Funciones vinculadas al Chjetivo1:

Realizar los proyectos de ordenes de visita de verificaciéon administrativa.

Coadyuvar con las unidades administrativas de la Direccion Juridica que asi
lo soliciten, en la elaboracién y revisién de proyectos de modelos de
ordenes de visita de verificacién, acuerdos y resoluciones.

Realizar los proyectos para formular consultas a las diversas dependencias
del Gobierno Local y Federal, en las materias que competan a la

Delegacion.
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» Solicitar a la Direccion General de Ecologia y Desarrollo Sustentabl&™T&
elaboracién de opiniones técnicas ambientales para-ta~dictaminacionde
procedimientos administrativos en materia de ordenamiento territorial.

e Solicitar a la Direccion General de Ecologia y Desarrollo Sustentable la
formulacion de opiniones técnicas y dictamenes para la debida
substanciacién de {os procedimientos administrativos en materia ambiental.

e Atender a los diversos oficios de la PAOT, con el apoyo de las diversas
areas de las cuales se solita la informacién.

¢ Proporcionar de manera oportuna asesoria en materia juridica a la
Ciudadania que asf lo requiera

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion de
Sanciones.
Mision: Ejecutar las sanciones correspondientes derivadas de las

resoluciones dictadas dentrc de los procedimientos
administrativos resultado de las visitas de verificacion.

Objetivo 1:  Asegurar oportunamente la aplicacién de sanciones por la
violacién de las disposiciones que regulan a los
establecimientos mercantiles y construcciones en la Delegacién.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Ejecutar las resoluciones administrativas que deriven en demoliciones de
construcciones y cbras.

s« Realizar el desalojo de asentamientos irregulares dentro del suelo de
~conservacion.

+ Realizar la recuperacion de los predios propiedad del Gobierno del Distrito
Federal en colaboracion con otras Instituciones.

e Realizar las clausuras que se deriven de la resolucién administrativa por
verificacion.

e Realizar con las diversas dependencias del Gobierno del Distrito Federal y
Delegacional, la ejecucién de los operativos que se impiementen.
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¢ Realizar inspecciones oculares en toda la demarcacién pPara” Verficar gt ="

estado de clausura impuesto en los procedimientos de verificacién
administrativa.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de

infracciones.

Misién: Dar seguimiento a Jos procedimientos administrativos de

calificacidon de actas de visita de verificacion, con la finalidad de
resolver las cuestiones planteadas y observar el cumplimiento a
lo resuelto por el particular.

Objetivo 1:  Vigilar oportunamente [a correcta sustanciacion de los

procedimientos administrativos de calificacion de actas de
visitas de verificacién.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar las acciones juridicas necesarias para la defensa de los intereses
del Organo Politico-Administrativo.

Coordinar las investigaciones necesarias para integrar debidamente los
expedientes a dictaminar, asegurando que éstos contengan los elementos
juridicos necesarios para su evaluacion.

Analizar los recursos de inconformidad que se presenten en contra de las
resoluciones administrativas emitidas en los procedimientos de calificacion
de las actas de visita administrativa.

Analizar, atender y sustanciar, los procedimientos de revocacion de oficio
de las declaraciones de apertura de los establecimientos mercantiles, en
términos de lo previsto por el Titulo Quinto de la Ley para el
Funcionamiento de Estabiecimientos Mercantiles del Distrito Federal, asi
como de las Manifestaciones de Construccion, presentando a consideracion
de ia Subdireccion de Verificacion de Reglamentos los proyectos de
resolucién que recaigan en este procedimiento.

Estudiar los recursos de inconformidad, que se presenten en contra de las
ordenes y Actas de. Visita de Verificacién y de las resoluciones
administrativas emitidas en los procedimientos de calificacion de las Actas
de Visita administrativa, segun lo dispuesto en el Titulo Cuarto de la Ley del

Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
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e Proporcionar informes a cualquier instancia de autoridad del Gobierno del

Distrito Federal, 0 a cuaiquier otra que lo solicite, a las distintas areas gue
intervengan en los procedimientos administrativos, y la cludadania, previa

acreditacion de su interés juridico y de su personalidad.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Enlace “A”.

Contribuir en la atencion y respuesta a los procedimientos
administrativos de calificacion de actas de visita de verificacion y
demas en donde tenga que intervencién la Jefatura de Unidad
Departamental de Calificacion de Infracciones.

Auxiliar en los informes administrativos, recursos de
inconformidad que sean requeridos por las Instancias de
Gobierno y particulares de manera oportuna.

Funcienes vinculadas al Objetivo 1:

s Apoyar en la integracion de expedientes a dictaminar, con el fin de que los
mismos contengan los elementos juridicos necesarios para su evaluacion.

» Apoyar en el analisis de los recursos de inconformidad que presenten las
Instancias de Gobierno y/o particulares en

calificacién de las actas de visita administrativa.

¢ Auxiliar en la administracion y respuesta de informes que competan al area.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos
Mercantiles y de Construccion.

Ejecutar todas las acciones legales de verificacion de licencias,
permisos o manifestaciones para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles y construccion de obra en la
Delegacion Tlalpan.

Operar oportunamente en coordinacién con el Instituto de
Verificacion Administrativa del Distrito Federal todas las
acciones legales relacionadas con verificacion administrativa al
funcionamiento y operacion de los establecimientos mercantiles,
espectaculos publicos y construccion de obra.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1: ",

e Estudiar y sustanciar los diversos procedimientos administrativos de
calificacion de las actas de visita de verificacion administrativa en materia
de: proteccion civil, proteccion de animales, establecimientos mercantiles,
estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones; mercados, rastro
y abasto, espectaculos publicos y proteccion de no fumadores.

« FElaborar para la Direccion Juridica los proyectos de resoluciones de
calificacion de las actas de visita de verificacidon administrativa y proponer
en su caso las sanciones y medidas de seguridad por las infracciones a las
leyes y reglamentos administrativos en que incurran los particulares.

* Asegurar el procedimiento administrativo a que hace referencia el Titulo
Tercero de la Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal; en
cuanto a la calificacién de las actas de visita de verificacion que se le
turnen.

« Revisar, rubricar y presentar a la Subdireccion de Verificacion vy
Reglamentos, los Proyectos de Resolucién de Calificacion de las Actas de
Visita de Verificacion Administrativa y proponer en su caso, las sanciones y
medidas de seguridad, por las infracciones a las Leyes y Reglamentos
Administrativos en gue incurren los particulares, respetando el principio de
legalidad y las garantias individuales de gobernados.

¢« Recabar con las diferentes unidades administrativas de la Delegacion, la
informacién necesaria para sustanciar los procedimientos de calificacion de
la competencia de ta Subdireccion de Verificacion y Reglamentos.

Puesto; Direccion de Gobierno.

Mision: Asegurar la gobernabilidad en los bienes de dominio publico, la
administraciéon de los mercados publicos, panteones, el
funcionamiento de los tianguis y la autorizacion de giros
mercantiles y espectaculos publicos asentados en la
demarcacion territorial de Tlalpan en beneficio de los
comerciantes, oferentes y ciudadania en general.

Objetivo 1:  Dirigir de manera oportuna la atencion a tramites y servicios en
materia de giros mercantiles, espectaculos publicos v,
panteones gue solicite la ciudadania.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1;

» Controlar las autorizaciones en materia de establecimientos mercantiles,
panteones y celebracidén de espectaculos publicos.

« Coordinar la autorizacion, expedicion y revalidacién de permisos y/o
licencias para el funcionamiento de establecimientos mercantiles
localizados en la Delegacion.

e Coordinar la expedicién, revalidacién, revocacién o rechazo de los permisos
de impacto vecinal o impacto zonal aplicables en el espacio de la
Deiegacion, relacionados con los establecimientos mercantiles, ingresados
a través del Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles.

¢ Validar la documentacion presentada por los interesados para la apertura o
funcionamiento de los establecimientos mercantiles ubicados dentro de la
demarcacion.

s Elaborar y mantener ef padrén de los estacionamientos publicos que operen
en la Delegacion.

» Elaborar y mantener actualizado el padron de establecimientos mercantiles,
asi como el resguardo de los expedientes respectivos.

e Autorizar, una vez hecho el pago respectivo, que las y los titulares de los
establecimientos mercantiles coloquen enseres en la via plblica.

¢ Someter a consideracion de la Direccién General Juridica y de Gobierno,
los proyectos de emisién de permisos para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles de impacto zonal e impacto vecinal.

¢« Coordinar la autorizacion, renovaciéon o revocacién de avisos de enseres
ubicados en la via publica de la demarcacién, a fin de garantizar que la
colocacion de los mismos no cause dafios o molestias al interés publico.

« Coordinar las autorizaciones en materia de panteones, asi como la
direccion en el correcto funcionamiento de los cementerios publicos.

» Emitir la autorizacion o rechazo de solicitudes para la celebracién de
espectaculos publicos en la Delegacion, vigilando que el proceso
administrativo cumpla con el marco juridico, a fin de salvaguardar el interés
publico. :
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e Coordinar y analizar en el ambito de su competencia el funcionamiento del
servicio de quienes acomodan vehiculos en los giros mercantiles
establecidos en fa Delegacion.

Objetivo 2: Establecer oportunamente las estrategias de ordenamiento de
mercados, tianguis, concentraciones y via publica, asi como
bases o sitios de taxis de la demarcacion de Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Controlar la expedicion, revalidacién, revocacién o rechazo de los permisos
en materia de tianguis, mercados, via publica, concentraciones y mercados
sobre ruedas aplicables en el espacio de la Delegacion.

« Dirigir el correcto funcionamiento de los mercados publicos localizados en
la Delegacion, de acuerdo a las disposiciones juridicas y lineamientos
aplicables.

s« Coordinar operativos para la recuperacion de via pUblica, invadida por el
comercio informal, pudiendo solicitar apoyo de las fuerzas de seguridad
publica y demas autoridades interinstitucionales que se requieran para el
retiro de obstaculos.

« Evaluar ef correcto tramite, concesion o cancelacion de autorizaciones para
el uso de locales en los mercados publicos.

¢ Controlar el adecuado ejercicio del comercio temporal que se establece
fuera de los mercados publicos.

e Establecer los lineamientos y politicas para el correcto otorgamiento de
permisos para el uso de la via publica, sin que afecte la naturaleza vy
destino de la misma.

» Someter a consideracién de la Direccién General Juridica y de Gobierno los
anteproyectos de reordenamiento del comercio en via publica, tanto de
tianguis como de comerciantes y vigilar que estén en apego a la
normatividad vigente.

e Supervisar el pago oportunoc que por concepto de uso y aprovechamiento

de ia via publica tengan por obligacién que pagar las y los comerciantes
que la aprovechen.
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Coordinar la instrumentacion y actualizacion de padrones de casetas
telefénicas instaladas en la demarcacion que aseguren su control, registro y
pago de derechos, productos y/o aprovechamientos establecidos en el
Cadigo Fiscal del Distrito Federal.

instrumentar el procedimiento de revocacion de la autorizaciones de los
permisos a comerciantes que incumplan con !a normatividad vigente;
revocacion que sera firmada por la o el fitular de la Direccién General
Juridica y de Gobierno.

Realizar ias incorporaciones, bajas, registros y modificaciones dentro del
Sistema de Comercio en Via Publica, debiendo mantener a resguardo el
expediente de los comerciantes.

Supervisar la correcta administracion de los panteones publicos y vecinales
de la demarcacion territorial, de acuerdo a las disposiciones de operacién
que determine la autoridad competente.

Emitir opinién para la instalacién en el perimetro delegacional de bases y/o
sitios de taxis.

Puesto: Eniace “A”.

Mision: Auxiliar en los procesos de atencidon al publico para dar un

servicio de gobierno oportuno, de calidad y transparente.

Objetivo 1;  Contribuir oportunamente a la gestion eficiente de los mercados

publicos, panteones, tianguis, asi como la autorizacion de giros
mercantiles y espectaculos publicos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Apoyar en la atencién de personas, grupos y organizaciones sociales que
soliciten algun tramite o servicio de Gobierno,

Apoyar en el proceso de atencion de servicios mediante el control vy
seguimiento de solicitudes para el funcionamiento de establecimientos
mercantiles, realizacion de espectaculos publicos y comercio en via publica.

Contribuir en la distribucion de las diversas solicitudes ingresadas a través
de la Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional relativas al
funcionamiento de establecimientos mercantiles, celebracién de
espectaculos publicos y.comercio en via publica
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« Apoyar en la integracion y concentracién de informes de tramites y servicios
realizados por las unidades administrativas.

Puesto: Subdireccion de Gobierno.

Mision: Coordinar el legal funcionamiento de los establecimientos
mercantiles, celebracion de espectaculos publicos, panteones, a
fin de atender la demanda de |a ciudadania.

Objetivo 1: Asegurar de manera oportuna el legal funcionamiento de los
establecimientos mercantiles y la celebracién de espectaculos
publicos en ta Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Coordinar la operaciéon del sistema informético, a través del cual los
particulares presentan avisos vy solicitudes de permisos para el
funcionamiento de los establecimientos mercantiles en la Delegacion.

e« Verificar que la apertura de establecimientos mercantiles se autorice con
estricto apego y cumplimiento de los  términos que establece la
normatividad correspondiente.

¢ Contribuir en la revisién de la documentacién presentada por las y los
interesados para la apertura o funcionamiento de los establecimientos
mercantiles ubicados dentro de [a demarcacion.

e« Participar en la elaboracion y actualizacion del padron de los
estacionamientos puablicos que operen en la Delegacion.

e Participar en la elaboracion y actualizacién del padrén de establecimientos
mercantiles, asi como de la integracion de los expedientes respectivos.

¢ Promover y exhortar las medidas de seguridad para la celebracion de
espectaculos publicos y demas eventos autorizados.

e Ordenar las medidas de seguridad emanadas de resoluciones de actas de
verificacion administrativa a establecimientos mercantiles y celebraciéon de
espectaculos publicos en la Demarcacion.
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e« Supervisar la adecuada elaboracién de permisos p
espectaculos publicos en el perimetro delegacional.

A M e B

la celepracion de™

e Supervisar el registrc y atencion de avisos para la celebracion de
espectaculos publicos en la Delegacion.

¢ Coordinar el registro y expedicion de permisos y autorizaciones para la
celebracion de espectaculos publicos en la Demarcacion.

e Supervisar la emisién de oficios para revocar permisos y autorizaciones de
celebracion de espectaculos publicos en et territorio Delegacional.

e« Aprobar jos horarios y sus cambics para la celebracion de espectaculos
pubticos en la Delegacion.

¢ Supervisar la validacion de la documentacidon presentada por las y los
interesados para la apertura o funcionamiento de los establecimientos
mercantiles ubicados dentro de la demarcacién.

e« Revisar y avalar oficios dirigidos a la Secretaria de Proteccion Civil sobre la
realizacion de un espectaculo publico en la Delegacion con aforo mayor a
quinientas personas.

e Promover, de ser necesario, visitas de verificacion a eventos por realizar en
la Delegacion para constatar el cumplimiento del marco legal que rige la
celebracion de espectaculos publicos en el Distrito Federal.

» Coordinar acciones con la Direccion de Enlace Ciudadano y Direccién de
Proteccion Civil para la celebracion de espectaculos publicos en colonias y
pueblos originarios de la Delegacidon con motivo de fiestas religiosas
tradicionales y otros eventos populares.

Objetivo 2:  Asegurar oportunamente que se proporcionen los servicios de
inhumacion, exhumacién y re-inhumacién, dentro de los
panteones de esta Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2: \

\
s Supervisar que los servicios de re-inhumacién, inhumacion y exhumacion, \
asi como el mantenimientc y conservaciéon de fosas solicitados por los \;\\
particulares, se proporcionen con certeza, cortesla, transparencia, calidad y

de manera expedita.
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e Supervisar que la integracién de los expedientes relativos a los servicios
que la Delegacidn proporciona a su comunidad en materia de
inhumaciones, exhumaciones vy re-inhumaciones, asi como las
autorizaciones para el mantenimiento y conservacion de fosas, se realice a
fin de asegurar el control y resguardo de la documentacion que se genere
para su posterior uso y en su caso certificacion.

e Asegurar el adecuado control de los pagos generados por concepto de los
servicios funerarios que proporciona fa Delegacion y enterarlo conforme a
las disposiciones que emita la Direccidén General de Administracion.

» Promover el mantenimiento y conservacion de los panteones a cargo de la
Delegacion, solicitando su inclusién en los programas de obras de
mantenimiento y conservacién a cargo de la Delegacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

Mision: Promover el control, funcionamiento y actualizacion documental,
tanto de los establecimientos mercantiles como de los
espectaculos publicos que operen o se lleven a cabo en la
Delegacion.

Objetivo 1:  Contribuir oportunamente en la integracion y control del padrén,
asi como vigilar ia actividad de los establecimientos mercantiles
de la demarcacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Participar en la elaboracién y actualizacion del padron de los
establecimientos mercantiles que operan en ia Delegacion.

e Elaborar las propuestas de revision y verificacién de establecimientos
mercantiles. '

e Realizar recorridos dentro de la demarcacion, a fin de contribuir en la
integracion y mantenimiento del padrén de establecimientos mercantiles de
la Delegacion.

Objetivo 2: Promover oportunamente que los establecimientos mercantiles y
espectaculos publicos, cumplan con las disposiciones
normativas en materia del uso de via publica.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Verificar y registrar los avisos para la celebracion de espectaculos publicos,
con la finalidad de que cumplan con la normatividad vigente.

= Conformar y mantener actualizado el registro de las solicitudes vy
autorizaciones para el uso de fa via publica.

e Analizar los documentos anexos a las solicitudes de permisos para la
realizacion de los espectaculos publicos que se celebren en la
Demarcacion.

¢ Emitir opinidn a la Subdireccion de Gobierno, acerca de las autorizaciones,
prevenciones o rechazos de las solicitudes de permisos para la realizacion
. de espectaculos publicos en la Demarcacion.

» Realizar visitas de inspeccidén a fin de corroborar que jos espectaculos
publicos se realicen conforme a la normatividad aplicable y a los permisos

otorgados.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Panteones.
Mision: Proporcionar los servicios publicos funerarios que demanda ia

poblacion en la demarcacion territorial.

Objetivo 1: Mantener en condiciones optimas de funcionamiento los
cementerios publicos a cargo de la Delegacion Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objétivo 1:

s Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento de Cementerios
de! Distrito Federal, dentro de su jurisdiccion.

= Proponer normas y politicas de aplicacién general en la prestacion de
servicics plblicos funerarios en los cementerios a cargo de la Delegacion.

« Recaudar y enterar fos ingresos autogenerados en la operacidon de

cementerios y prestacion de servicios publicos funerarios, de conformidad
a la normatividad y procedimientos establecidos.
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Objetivo 2: Asegurar de manera oportuna el ofrecimientode servigiogsm .-
publicos funerarios de calidad en la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Realizar los servicios publicos de inhumacién, exhumacion, re-inhumacién e
incineracién de cadaveres, restos humanos y restos humanos aridos en los
panteones a cargo de |a Delegacion.

e Llevar los registros de servicios publicos funerarios proporcionados a la
poblacion, asi como procesar y producir peridédicamente la informacion de
los mismos.

e |levar los registros de permisos administrativos de derechos de uso de
fosas y nichos otorgados a temporalidad minima, maxima o prorrogable, y
vigilar que se encuentren vigentes conforme a las clausulas que los

establecen.
Puesto: Subdireccion de Ordenamiento de Mercados y Via Publica.
Mision: Asegurar el control, administracion, supervision respecto al

ordenamiento del comercio en la via publica, bazares, mercados
sobre ruedas, tianguis, ferias y concentraciones, generando
mecanismos Yy acciones para asegurar su correcto
funcionamiento, conforme a la normatividad aplicable.

Objetivo 1:  Coordinar oportunamente la administracion de los mercados
publicos establecidos en la Delegacion, manteniendo la
gobernabilidad entre las y los locatarios.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Vigilar y verificar la administracion de mercados publicos, a fin de garantizar
su operacién cumpliendo con las disposiciones juridicas, medidas de
seguridad, sanidad e higiene que demanda el abasto popular.

o Realizar asambleas administrativas, mesas directivas, con las y los
locatarios en las que se determine la problematica existente en los
diferentes mercados y concentraciones, realizando convenios 0 minutas de
trabajo, a fin de dar solucion a los problemas detectados, previo visto bueno
de la Direccién y Direccion General.

Pagina 29 de 293



CIUDADL DE MEXICO

TiaLran

Coordinar los tramites administrativos que solicitafi 158"y los~locataries-de-
los mercados publicos establecidos en la Delegacion, relativos a refrendo
de cédulas de empadronamiento, sesion de derechos, cambio de giro,
modificacién de espacios y estructuras de locales comerciales y demas
asuntos relacionados con la operacion de sus centros de venta.

Revisar propuestas de mantenimiento de los mercados publicos para su
consideracion en los programas anuales de cbras publicas a cargo de la
Delegacion.

Supervisar la concesidén a particulares de los sanitarios ubicados en los
mercados publicos de la Delegacion.

Objetive 2: Controlar de manera oportuna la correcta gestién en los tianguis,

mercados sobre ruedas y del comercio en ia via publica, para evitar
el crecimiento del comercio informal, conforme a la normatividad
aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Controlar y mantener actualizado un atlas de concentracién y puntos de
venta del comercic en via publica para el control y seguimiento del
ambulantaje.

Supervisar vy verificar la ejecucidn de los proyectos de reordenamiento del
comercio practicando en la via publica'y asegurar que se apeguen a la
normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales para ejercer el
comercio en via publica.

Supervisar y colaborar en los operativos que se instrumenten para la
reubicacion, recuperacion o liberacion de la via publica invadida por el
comercio que infrinja la normatividad que en la materia rige.

Coordinar mesas de didlogo con representantes ¢ lideres de agrupaciones
que ejercen el comercio en la via publica, que conlleven a establecer
acuerdos que eviten el crecimiento irregular del ambulantaje.

Asegurar el libre transito de espacios comunes y el reordenamiento de la
actividad que desarrollan los comerciantes en la via publica.

Coordinar y revisar la ‘actualizacién de los censos del comercio en via

publica con fines estadisticos, de informacidn publica, quejas y denuncias
ciudadanas.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados vy
Concentraciones.

Mision: Ejecutar acciones que permitan el correcto funcionamiento de
los mercados y concentraciones localizados en la Delegacion.

Objetivo 1: Mantener de manera oportuna [a correcta administracion,
tramites y orden de los mercados y concentraciones localizados
en la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Operar de manera eficiente la administracion de los mercados vy
concentraciones garantizando el cumpliendo a las disposiciones juridicas,
medidas de seguridad, sanidad e higiene.

= Proporcionar una atencion eficiente en los tramites administrativos que
soliciten las y los locatarios de los mercados publicos establecidos en la
Delegacion (refrendo de cedulas de empadronamiento, cesion de derechos,
cambio de giro, modificacion de espacios y estructuras de locales
comerciales y demas asuntos relacionados).

¢ Gestionar la concesion a particulares de los sanitarios ubicados en los
mercados publicos de la Delegacion y en su caso promover la
regularizacion de los concesionados irregularmente.

e Realizar el procedimientc de revocacion de cédulas, de autorizaciones vy
permisos de locatarios y romeros que incumplan con la normatividad
vigente.

o Elaborar acuerdos de refrendo con las vy los locatarios de mercados o sus
representantes para la validacion y verificacion de actividades.

e FElaborar y desahogar los tramites cambios de giro, traspasos vy
remodelaciones de los locales en los mercados y concentraciones de la
Delegacion.

Objetivo 2 : Asegurar de manera oportuna el buen estado, mantenimiento y

estructura de los mercados publicos, para asi evitar locales
irregulares.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Determinar las propuestas de mantenimiento de los mercados publicos para
su consideracion en los programas anuales de obras plblicas a cargo de la
Delegacion.

Verificar que no existan locales irregulares e invasion de giros, en caso de
existir informar a la superioridad para implementar las acciones juridico
administrativa para que se impongan las sanciones que conforme a
derecho procedan.

Objetivo 3 : Proporcionar una atencion eficiente a las y los locatarios vy

demas comerciantes para la correcta ejecucion de sus tramites,
resolucion de conflictos y demas gestiones.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Asegurar una correcta asesoria a las y los locatarios de mercados en los
tramites de referendo, cesion de derechos, traslado, traspaso por diversas
causales, reposicidon de cédulas por extravio o pérdida, cambios de giro y
remodelaciones.

Programar reuniones con las y los locatarios de mercados o sus
representantes para la deteccion, prevencién y en su caso resolucién de
problemas surgidos al interior y con relacién a la administracion y operacion
de los mercados publicos de la Delegacion.

Asegurar una coordinacién eficiente con la Jefatura de Unidad
Departamental de Tianguis y Via Publica en las actividades de las y los
locatarios de mercados que ejercen el comercio durante temporadas
especificas y tradicionales afuera de los mercados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via

Publica.
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Misién: Operar el correcto orden def comercio en la via publica,
evitando su crecimiento por medio de un control’ generando una
concertacion con las y los comerciantes que ejercen en via
publica en lo individual y con sus lideres en el caso de
agrupaciones,

Objetivo 1:  Ejecutar oportunamente un control y ordenamiento del comercio
formal establecido en la via publica, evitando su crecimiento,
garantizando el libre transito peatonal y vehicular.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Programar acciones para el cumpiimiento de disposiciones legales para
ejercer el comercio en via publica.

o Registrar e incorporar a las y los comerciantes de (tianguis, bazares,
concentraciones, mercados sobre ruedas y ferias) que ingresen al
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica.

* Diseiar anteproyectos de reordenamiento del comercio en la via publica
con base en la normatividad vigente.

e Operar programas de mejoramiento del comercio en la via publica, de
manera conjunta con otras autoridades competentes en el manejo higiénico
de alimentos, proteccion civil y emergencias, asegurando que las
instalaciones eléctricas, de gas y de control de incendios sean las
adecuadas. -

+ Recabar los comprobantes de pago de los aprovechamientos que por
concepto de uso o explotacion de las vias o areas publicas realicen los
comerciantes con base en el Caddigo Financiero del Distrito Federal,
entregandolos a la Subdirecciéon de Mercados y Via Publica, con el
resultado de su anaiisis para su control,

¢ Integrar y mantener actualizados los censos de comerciantes en via publica
por ubicacion y zona de operacion, para fines estadisticos de informacion
publica, quejas y denuncias.

Objetivo 2: Realizar de manera oportuna operativos para la recuperacion de
la via publica invadida por el comercio informal, permitiendo la
liberacién de los mismos en beneficio de la Comunidad.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:
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Asegurar la liberacion de las rampas de acceso para personas con
discapacidad, pasos peatonales y vehiculares a hospitales y edificios
publicos, asi como a los servicios de transporte publico, evitando la
instalacion de enseres y puestos de comerciantes que ejercen en la via
publica.

Analizar la alineacion de las instalaciones de enseres y puestos de
comerciantes que ejercen en la via publica, con el objeto de recuperar el
espacio y la imagen urbana.

Consolidar mesas de dialogo con los representantes o lideres de
agrupaciones que ejercen el comercio en la via publica, que conlleven a
establecer acuerdos que eviten el crecimiento anarquico del ambulantaje,
garanticen el libre transito de espacios comunes y el reordenamiento de la
actividad que desarrollan.

Ejecutar operativos para la recuperacion de la via publica lnvad:da por el
comercio que infrinja la normatividad que en la materia rige los
ordenamientos fegales.

Ejecutar recorridos en la demarcacion para supervisar que las y fos
comerciantes que se instalan en tianguis, mercados sobre ruedas y via
publica den cumplimiento a fa normatividad que en la materia rige.

Seguir previa inspeccidn y verificacién al retiro de comerciantes instalados
en via publica que incumplan con la normatividad vigente.

Puesto: Direccidén de Ordenamiento y Regularizacién Territorial.

Mision: Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los

Programas de Ordenamiento y Regularizaciéon Territorial en
beneficio de la ciudadania.

Objetivo 1:  Asegurar oportunamente las acciones de formulacion,

aprobacion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los
Modelos y Programas de Ordenamiento y Regularizacién
Territorial.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Determinar la procedencia juridica de la instrumentacién de modelos de
ordenamiento territorial y de la regularizacion de la tenencia de la tierra.
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e Dirigir los mecanismos de coordinacién con los Organos Politico-
Administrativos colindantes, para la solucidn de los conflictos por limites
territoriates.

¢ 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 regularizacion de la tenencia de la
tierra, sobre la aplicacion de las leyes en la materia y el debido
cumplimiento de los acuerdos tomados.

e Coordinar las acciones necesarias ante las instancias competentes, para
facilitar los procesos de regularizacién de la tenencia de la tierra en suelo
urbano y de conservacién ecoldgica.

e Asegurar |la elaboracién de la cartografia de las colonias, asentamientos,
predios y lotes que se encuentren en suelo urbano y de conservacion
ecologica; asi como los inmuebles propiedad del Gobierno de Distrito
Federal.

e Comunicar a las areas que competan, respecto de la invasién de predios en
suelo urbano y en asentamientos humanos irregulares.

Objetivo 2:  Administrar y proporcionar de manera oportuna servicios en
materia de ordenamiento y regularizacién territorial y la
regularizacion de la tenencia de la tierra en Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Coordinar la emisidén las constancias de residencia que solicitan los
particulares de colonias, pueblos, barrios y unidades habitacionales en zona
urbana.

e Controlar la elaboracion de los expedientes técnicos administrativos de los
predios e inmuebles que deberan ser sometidos al Comité de Patrimonio
Inmobiliario para su aprobacion.

» Coordinar la integracion de los expedientes a dictaminar sobre predios
propiedad del Gobierno del Distrito Federal, asegurandose gque estos
contengan los elementos juridicos necesarios para su evaluacion, y la
asignacion de lotes correspondientes.
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e Coordinar el analisis y dictaminacion de las solicitudes de particulares en
los asentamientos humanos irregulares que se formulen con el fin de que
otorguen constancias de servicios publicos relacionados con el suministro

provisional de agua potable mediante pipas y de energia eléctrica.

Puesto: Eniace “A”.
Mision: Contribuir, en la atencion y seguimiento de la demanda
ciudadana en materia del ordenamiento y regularizacién

territorial.

Objetivo 1:  Apoyar de manera oportuna en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los Programas de Ordenamiento Territorial.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Apoyar en el disefio e implementacion de los modelos de ordenamiento

territorial.
¢ Coadyuvar en la creacion de una base integral de informacién territorial, que
apoye el desarrollo de |la planeacién en las distintas areas de la Direccion

de Ordenamiento y Regularizacién Territorial.
«Apoyar en el disefio e. instrumentacion de espacios de participacion vy
los Consejos Delegacionales

concertacion ciudadana, a través de
referentes a Ordenamiento y Regularizacién Territorial.

de Unidad Departamental de Ordenamiento

Puesto: Jefatura
Territorial.

Mision: Operar modelos de ordenamiento territorial que respondan a las
condiciones especificas del entorno natural y a ias condiciones

sociales, técnicas, juridicas y ambientales de los habitantes de
los asentamientos humanos irregulares, evitando Ia

de
expansion de la mancha urbana en la Delegacién.
sociales, técnicos,

Objetivo 1:  Analizar oportunamente los aspectos
juridicos y ambientales respecto de la factibilidad de ejecucidn
de los modelos de ordenamiento territorial en los asentamientos

humanos irregulares.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

s Compilar los expedientes técnicos y ambientales para concertar con la
Secretaria del Medio Ambiente (SMA) y la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda del Distrito Federal (SEDUVI), la aprobacion e instrumentacion
de modelos de ordenamiento territorial.

 Realizar las propuestas sobre modificacion de uso de suelo en
asentamientos humanos irregulares.

e Ejecutar los levantamientos topograficos de los asentamientos humanos
irregulares que sean necesarios, para la evaluacion y diagnostico de los
modelos de ordenamiento territorial.

« Realizar el seguimiento al cumplimiento de la ley y los acuerdos tomados, a
los habitantes de los asentamientos humanos irregulares en los que se
implementen modelos de ordenamiento territorial.

s Elaborar la cartografia de las colonias, pueblos, barrios y asentamientos
humanos irregulares, que se encuentran en suelo urbano y de conservacion
ecoldgica, asi como los inmuebles propiedad del Gobierno del Distrito
Federal y los susceptibles de ser incorporados a la reserva territorial.

¢ Informar de manera fehaciente de las y los beneficiarios de los modelos de
ordenamiento territorial, las condiciones que deben cumplir segun las
normas vigentes.

¢ Calificar y evaluar la formulacién de planes, programas y proyectos de
ordenamiento territorial.

¢ Proporcionar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de
la suscripcién de convenios derivados de la aplicacién del ordenamiento

territorial.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion
Territorial.
Mision: Presentar y administrar proyectos en materia de regularizacién

territorial encaminados al cambio de uso de suelo y la tenencia
de la tierra, para mitigar los impactos ambientales que generan
los asentamientos humanos irregulares.

Cbjetivo 1:  Brindar de manera oportuna atencién a los solicitantes de
regularizacion de predios que habitan en el suelo urbano de la
demarcacion, para canalizarlos a los Programas de
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Regularizacién Territorial ante las Instancis
de otorgar seguridad juridica para la constitucion.del natrzmomo
familiar.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Compilar los expedientes técnicos para su diagndstico de colonias,
asentamientos, predios y lotes, susceptibles a integrarse a los programas
de regularizacion instrumentados por la Direccion General de
Regularizacién Territorial (D.G.R.T.), Comisién de Regularizacién de
Tenencia de la Tierra (CORETT) vy el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal (INVI).

e FEjecutar las acciones necesarias (inspecciones oculares, notificaciones,
citatorios, testimonios, comparecencias, actas, entre otras) para proveer la
correcta integracion de los expedientes técnicos susceptibles de
incorporarse a los programas de reubicacién, modelos de reordenamiento
territorial y regularizacion.

e (Gestionar el procedimiento de recuperacién administrativa previsto en la
Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico del Distrito Federal, y
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y demas
ordenamientos aplicables, cuando de los analisis jurfdicos y administrativos
que se realicen se advierta de manera indubitable que los inmuebles
ocupados constituyen propiedad del dominio publico adscritos a la
Delegacion Tlalpan, asi como aquellos en los que la Delegacion tenga
interés juridico para su adjudicacién, asignacién y/u ocupacion, respetando
el derecho de audiencia de las y los afectados.

= Emitir las resoluciones definitivas de recuperacion administrativa que
conforme a derecho procedan.

Objetivo 2: Determinar las politicas y acciones de regularizacion territorial
en coordinacion con las instancias competentes, respecto a los _
asentamientos humanos irregulares ubicados en suelo de NN
conservacion ecolégica y/o poblados rurales, actualizando el :
padrén de asentamientos de la Demarcacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:
s Analizar la documentacion que integran los expedientes, individuales de

lotes y predios ubicados en suelos de conservacion ecologica, emitiendo el
dictamen correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de
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Procedimiento Administrativo, el presente manual y demas ordengiisntos "

aplicables.

Calificar la procedencia técnica de las solicitudes que se formulen en
materia de regularizacion territorial en suelo de conservacion ecoldgica de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Integrar y mantener actualizado el padron de lotes en Suelo de
Conservacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y

Orientacién Territorial.

Misidn: Ejecutar la orientacion a los habitantes de los asentamientos

humanos irregulares sobre los modelos de ordenamiento
territorial que habran de aplicarse.

Objetivo 1:  Informar y orientar de manera fehaciente a los habitantes de los

asentamientos irregulares, respecto a las condiciones que
deben de cumplir segun las normas vigentes, asi como a las
peticiones de servicios publicos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Informar y orientar respecto de la procedencia de las solicitudes de
regularizacion territorial en suelo urbano mediante la acreditacion del
interés juridico de los promoventes y de acuerdo a las normas aplicadas.

Proporcionar atencion a las peticiones y/o solicitudes de servicios diversos
provenientes de los asentamientos humanos irregulares en coordinacién
con las areas respectivas.

Coordinar y orientar con los habitantes de los asentamientos las acciones y
medidas para efectuar el ordenamiento territorial en el suelo de
conservacion.

Estudiar la posible dotacion del servicio de agua potable en pipas de

acuerdo a los criterios estabiecidos por la Delegacién con base en los
ordenamientos legales.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de la unidad especializada de la policia
para la prevencion de la violencia familiar y de género.

Objetivo General: Proporcionar atencién a través de la unidad especializada de
la.policia para la prevencion de la violencia familiar y de género, con personai
capacitado en [a atencion integral de las y los receptores de violencia de la
demarcacion, con la finalidad de otorgar asistencia especializada, sensible y de
calidad mediante el servicio det CECET Base Plata.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El presente procedimiento cumple con los criterios estabiecidos en la Ley
de Seguridad Publica, Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Distrito Federal G.O.D.F. 29 enero 2008, Reglamento de Ia
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal G.O.D.F. 26 febrero 2009, Ley de Asistencia y Prevencion de la
Violencia Familiar D.O.F. 09 junio 1996, Ley de Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres D.O.F.15 mayo 2007, Ley de los Derechos de las y los
ninos en el Distrito Federal, Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres
del Distrito Federal G.O.D.F. 05 diciembre 2002.

Este procedimiento aplica para las solicitudes de las llamadas de
emergencia que sean captadas en el Centro de Comunicaciones y
Emergencias Tlalpan, Base Plata, referentes a violencia familiar y de
género.

El Titular de la Coordinacién de Seguridad Ciudadana sera el responsable
de prever en el Programa Operativo Anual (POA) el presupuesto necesario
para la operacion de la unidad especializada de la policia para la
prevencion de la violencia familiar y de género.

Se determinara la cantidad de elementos policiales que presten el servicio
las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, asl como en su caso del personal
especiaiizado, considerando los indices de violencia que existen en Ia
demarcacion y de acuerdo a la evaluacién del presupuesto disponible y las
necesidades del servicio.

Para el drea de Unidad Especializada se requerira de elementos policiales

para su guarda asi como personal especializado para la atencidn de las
personas en situacion de victima.
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na debera aseqiifaria
capacitacion permanente de los integrantes de la unidad especidglizada-de~
la policia para la prevencion de la violencia familiar y de género que

deberéan alinearse con las tematicas prioritarias que defina el Centro

Nacional de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.

A~

Trabajar de manera coordinada con organismos gubernamentales, privados
y de la sociedad civil, a través de convenios de colaboracién y/o documento
probatorio de coordinacion para la atencién integral con las mismas.

Disponer de los mecanismos necesarios para la firma de convenios de
colaboracién con la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal,
para el enrutamiento de Hamadas telefonicas al 066 y su atencion; asi como
con la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal y entidades que
presten’ los servicios de atencion inmediata en materia de violencia
intrafamiliar y de género.

El titular de la Coordinacion de Seguridad Ciudadana debera establecer los
mecanismos de coordinacion con otras entidades administrativas de ia
delegacion cuyas funciones favorezcan la atencion y prevencion de la
unidad especializada de la policia para la prevencion de la violencia familiar
y de género. '

Canalizar la atencion de las y los Solicitantes de acuerdo a la problematica
identificada, segun sea el caso.

Resguardar la documentacién e informacion generada por la Unidad
Especializada de |la Policia para la Prevencion de la Violencia Familiar y de
Género en la oficina designada exclusivamente para este fin, en la
Coordinacion de Seguridad Ciudadana.

La Coordinacion de Seguridad Ciudadana evaluara los procedimientos de la
operacion de la Unidad Especializada de la Policia para la Prevencion de la
Violencia Familiar v de Género a través de los reportes policiales vy
encuestas de evaluacion del servicio a la ciudadania.

Todos los servicios brindados por la unidad especializada de la policia para

la prevencion de la violencia familiar y de género, seran completamente
gratuitos.
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'Unidad Administrativa

No.

Descripcion de [a Actividad

Coordinacion de Seguridad
Ciudadana (Centro de
Comunicaciones
Emergencias Tlalpan, Base
Plata)

Coordinacion de Seguridad
Ciudadana (Unidad
Especializada de ia Policia
‘para la Prevencién de la
Violencia Familiar y de
Género)

Recibe llamada de persona en situacion
de victima y tumma a la Unidad
Especializada de la policia para la
prevencion de la violencia familiar y de
genero.

Recibe reporte, acude a lugar de los
hechos; atiende a la persona en
situacion de victima y valora la situacion
de violencia fisica.

¢ La victima requiere atencién médica?
NO

Elaborar “Reporte” y canaliza a la
persona en situacicn de victima a la
instancia correspondiente  para su
atencion y seguimiento. (Conecta con el
fin del procedimiento)

Sl

Solicita al Centro de Comunicaciones vy
Emergencias Tlalpan, Base Plata una
ambulancia para la atencion médica
oporiuna.

Solicita apoyo via radio al Centro de
Comunicaciones y Emergencias Tlalpan,
Base Plata de una unidad de la policia
auxiliar de la zona.

¢La persona en situacién de victima
requiere traslado a Juez Civico o©
Ministerio Publico?

NO

30 min.

15 min.

5 min.

20 min.
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Descripcién de fa Actividad

Unidad Administrativa No.
6 Informa a Centro de Comunicaciones y| 1 hora
Emergencias Tlalpan, Base Plata de las
Direccion de Equidad de acciones y solicita apoyo a la Direccion
Género y Promocion Social de Equidad de Género y Promocion
Social.
Subdireccion de Equidad de. 7 | Recibe e informa a la Subdireccion de 1 hora
Género Equidad de Género para brindar el
‘apoyo y la atencién oportuna.
8 Acude a las oficinas de atencién de la: 1 hora
unidad especializada de la policia para la
Coordinacion de Seguridad prevencion de la violencia familiar y de
Ciudadana (Unidad género para asesorar y canalizar a la
Especializada de la Policia victima (y/o en su caso a los menores).
para la Prevencion de la
Violencia Familiar y de 9  Entrega ala Subdireccion de Equidad de, 20 min.
Genero Género el caso para su valoracion vy
espera para traslado a instancia
correspondiente. {Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
10 (Traslada a la persona en situacion de 25 min.
victima (y en su caso a menores) al Juez
Civico o Ministerio Publico para su
atencion vy valoracion correspondiente.
11 iRealiza reporte policial, abre; 2 horas

“Expediente” y archiva.

Fin del procedimiento. , 3

./‘/‘/ B Td // ]
]

C.C
ZJ 7 Cadena

fos Alberto Calderon

Coordinador de Seguridad

Ciudadana

Pagina 43 de 203




CIUDAD DE MEXICO

CELEGATIRK
Tz pan

Nombre del Procedimiento: Control administrativo de los servicios de seguridad™
y Vigilancia de la policia aux;har del Distrito Federal.

Objetivo General: Controlar, supervisar y verificar el pago de los servicios de
seguridad y vigilancia que presta la policia auxiliar del Distrito Federal, para
prevenir y reducir el delito en la Delegacién Tlalpan.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El titular de la Coordinacion de Seguridad Ciudadana sera el responsable de
cotizar anualmente el servicio de seguridad y vigilancia que presta {a policia
auxiliar del Distrito Federal en Tlalpan, determinando las categorias y
nimero de turnos a contratar de acuerdo a la evaluacidn del presupuesto
disponible y las necesidades del servicio.

2. Asegurar que sea integrado en el presupuesto para el afio inmediato
siguiente el recurso necesario para la contratacién del servicio.

3. Contribuir en |a elaboracion de las bases de colaboracién para la prestacion
de servicios de seguridad y vigilancia, en apego a la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Estatuto de Gobierno del Distrito Federal,
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Ley de
Seguridad Publica del Distrito Federal, Reglamento Interior de la
Administracidn Publica del Distrito Federal y el Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ptblica del Distrito Federal.

4. Verificar quincenalmente el conteo de turnos laborados, categorias y
nombres de los elementos enlistados en fatigas de servicios.

5. Verificar que la conciliacién de turnos cumpla con el nimero de turnos
devengados, nimero de turnos de descanso y que se ajuste a la tarifa
autorizada.

6. Firmar de conformidad el informe presupuestal de liquidaciones a cargo de
las unidades ejecutoras del gasto, usuarias de los servicios de la policia
auxiliar del Distrito Federal, emitido por la policia auxitiar del Distrito Federal,
cuando la corporacion lo solicite para su control.

7. Resguardar toda la documentacién generada por la prestacion del servicio,
en un espacio destinado exclusivamente para este fin.

8. La Coordinacion de Seguridad Ciudadana designara un Enlace
Administrativo, que sera responsable de:
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11.

12.

13.

14.

CIUDAD DE MEXICO

BELEGACION
Toargan

policia auxiliar del Distrito Federal, la presencia del nimero de elementos
gue firman fatigas de servicios, que se encuentren en condiciones fisicas
optimas y con el uniforme correspondiente.

—Realizar recorridos de manera periddica, junto con un responsable
asignado por la policia auxiliar del Distrito Federal, en los puntos donde se
asignaron elementos, inspeccionando que desarrollen correctamente su
funcion con el equipo de carge (arma-chaleco-tocado).

~Realizar un control quincenal en medic magnéticc del numero de
elementos que firmé fatigas de servicios.

Se entendera por bases de colaboracion para 1a prestaciéon de servicios de

seguridad vy vigilancia al

convenio especifico de colaboracion vy

coadyuvancia institucional, cuyo objeto es la contratacion de elementos de
policia auxiliar conforme a lo sefialado en dicho instrumento.

Se entenderda por fatigas de servicio a la prestacion del servicio de
seguridad vy vigilancia intramuros y extramuros de ia policia auxiliar del

Distrito Federal en Tialpan.

Se entendera por fatigas de servicios a la lista de asistencia de los
elementos que prestan el servicio de seguridad y vigilancia donde se
especifica ubicacion fisica, dia, horario y categoria.

Se entendera por conciliacién de turnos al documento donde se manifiesta
el pago de los servicios de vigilancia que resulte de la aplicacion de las
tarifas conforme a los elementos, y turnos gue se describen en las bases
de colaboracién para la prestacién de servicios de seguridad y vigilancia.

Se entendera por informe de liquidacion al comprobante de pago emitido
por los servicios de seguridad y vigilancia que fueron proporcionados por la
policia auxiliar del Distrito Federal.

Se entendera como firma de los actuantes a todos los que ratifican y firman
de conformidad las bases de colaboracion para la prestacion de servicios

de seguridad y vigilancia.
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Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacion de| 1 Elabora “Oficio”, solicita cotizacion 1 dia
Seguridad Ciudadana anual de servicio a la comandancia de
agrupamiento y  envia a la policia
auxiliar del Distrito Federal.
Policia  Auxiliar del!| 2 Recibe "Oficio”, elabora “Cotizacion | 5 dias
Distrito Federat Anual” de servicio y envia a la
(Comandancia de Coordinacion de Seguridad Ciudadana.
agrupamiento)
Coordinacion de| 3 Recibe “Cotizacion Anual” de servicio, | 3 djas
Seguridad Ciudadana elabora "Oficio” y turna a la Direccion
General de Administracion.
Direccion General de| 4 | Recibe “Cotizacion Anual” de servicio, | 3 dias
Administracion firma da Visto Bueno y remite a la
Coordinacién de Seguridad Ciudadana.
Coordinacion de| 5 |Recibe “Cotizacion Anual” de servicio| 1dia
Seguridad Ciudadana con Visto Bueno, solicita mediante
“Oficio” el formato de “Bases de
Colaboracion” para la prestacion de
servicios de seguridad y vigilancia a la
comandancia de agrupamiento y remite.
Policla  Auxiliar del| 6 |Recibe solicitud de “Bases de | 5dias
Distrito Federal Colaboracién” para la prestacion de
(Comandancia de servicios de seguridad vy vigilancia,
agrupamiento) elabora “Formato” y remite a Ia
Coordinacién de Seguridad Ciudadana
para su revision.
Coordinacion de| 7 | Recibe “Formato’, elabora “Oficio” y| 1dia
Seguridad Ciudadana turna para Visto Bueno a la Direccion
General Juridica y de Gobierno.
Direccidn General | 8 | Recibe da Vo. Bo. y remite por “Oficio” | 1 dia

Juridica y de Gobierno

las “Bases de Colaboracién” para
revision de suficiencia presupuestal a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales.
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Unidad Administrativa | N° - | Descripcién de la Actividad__ Tiempo

Direccion de Recursos | 9 | Recibe “Bases de Colaboracidn”, otorga | 1 dfa

Financieros y Visto Bueno y comprueba suficiencia

Presupuestales presupuestal, remite “Oficic” a Ia
Coordinacién de Seguridad Ciudadana.

Coordinacién de | 10 | Recibe “Bases de Colaboracion” con 1 dia

Seguridad Ciudadana Visto Bueno vy autorizacion de
suficiencia presupuestal.

11 | Elabora "“Oficio”, y envia solicitando la | 2 horas
impresion de cinco tantos, a la
comandancia de agrupamiento.

Policia  Auxiliar del | 12 | Recibe "Oficio”, imprime cinco tantos y | 2 horas
Distrito Federal envia para firma, a la comandancia de
(Comandancia de destacamento.
agrupamiento)
Policia  Auxiliar dei| 13 | Recibe, firma “Bases de Colaboracion”y | 1 dia
Distrito Federal remite para gestion de firmas actuantes,
(Comandancia de a la Coordinacién de Seguridad
destacamento) Ciudadana.
Coordinacion de{ 14 |Recibe, firma y turna “Bases de | 2horas
Seguridad Ciudadana Colaboracion” a la Direccion General
Juridica y de Gobierno, asi como a la
Direccion General de Administracién.
Direccion General | 15 | Reciben, firman “‘Bases de | 2 horas
Juridica y de Gobierno, Colaboracion® y devuelven a la
Direccién General de Coordinacién de Seguridad Ciudadana.
Administraciéon
Coordinacion de | 16 | Recibe “Bases de Colaboracion” 1 dia

Seguridad Ciudadana

firmadas, envia por “Oficio” y solicita
gestién para recabar firma de actuantes,
de la Direccion General de la Policia
Auxiliar (Comandancia de
destacamento).
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Unidad Administrativa | N° p
Policia  Auxiliar del| 17 |Recibe “Bases de Colaboracion”, | 1 dia
Distrito Federal recaba firmas en ta Direccion General
{Comandancia de de la Poilicia Auxiliar del Distrito Federal
destacamento) y devuelve tres tantos originales a la
Coordinacion de Seguridad Ciudadana.
Coordinacion de| 18 | Recibe “Bases de Colaboracion” y: 2 horas
Seguridad Ciudadana remite un tanto en original a la Direccion
General Juridica y de Gobierno y ofro
para la Direccion General de
Administracion, para sus expedientes.
Direccion General | 19 | Reciben “Bases de Colaboracion”™ y| 5 min.
Juridica y de Gobierno, acusan recibo a la Coordinacion de
Direccion General de Seguridad Ciudadana.
Administracion
Coordinacion de ! 20 | Recibe “Acuse” de recibo de las “Bases | 1 hora
Seguridad Ciudadana de Colaboracion” abre expediente vy
archiva.
21 | Elabora “Oficio” designando al Enlace | 1 hora
Administrativo para supervision y envia
a la policia auxiliar del Distrito Federal.
Policia  Auxiliar del| 22 | Recibe “Oficio” e instruye a la! 2horas
Distrito Federal comandancia -~ de agrupamiento, se
brinden facilidades al Enlace
Administrativo de la Coordinacion de
Seguridad Ciudadana para la
supervision de asistencia.
Policia  Auxiliar del| 23 | Elabora “Fatigas de Servicio”, firma y | 1dia
Distrito Federal recaba firma de la Coordinacion de
(Comandancia de Seguridad Ciudadana vy archiva un
agrupamiento) juego en original.
24 | Elabora gquincenalmente de acuerdo a; 1 dia

‘Fatigas de Servicio”, “Conciliacion de
Turnos®, y envia en cinco tantos, para
autorizacién de la Coordinacion de
Seguridad Ciudadana,
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Unidad Administrativa | N° | Descripcién de la Actividad ietp
Coordinacién de | 25 | Recibe “Conciliacién de Tutnos!.verifica.....l.dia
Seguridad Ciudadana contenido, firma; elabora “Oficio” y turna
para Visto Bueno en tres tantos a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales de la Direccion General
de Administracién.
26 | Remite dos tantos para su tramite finala{ 1 hora
la Comandancia de Destacamento.
Policia  Auxiliar  del: 27 | Recibe “Conciliacién de Turnos” parasu | 1 hora
Distrito Federal tramite y acusa recibo.
(Comandancia de
destacamento)
Coordinacion de | 28 |Evalua y determina la necesidad de | 1 hora
Seguridad Ciudadana incrementar o disminuir elementos de la
policia auxiliar e instruye al Enlace
Administrativo.
29 | Elabora  “Oficio” informando  del 1 dia
aumento o disminucién y turna a policia
auxiliar del Distrito Federal.
Policia  Auxiliar  del | 30 | Recibe “Oficio” y realiza tramite para el | 3 dias
Distrito Federal incremento o disminucion de elementos.
31 | Realiza ajuste de presupuesto para el 1 dia
incremento o disminucién de elementos
y remite por “Oficio” a la Coordinacion
de Seguridad Ciudadana.
Coordinacion de | 32 | Recibe "Oficio” de presupuesto, archiva; | 2 horas
Seguridad Ciudadana elabora “Oficio” para solicitar el ajuste
de la suficiencia presupuestal. Informa
a la Direccion General Juridica vy
Gobierno por “Oficio”.
Direccién General | 33 | Recibe “Oficio” acusa recibo y archiva. 5 min.
Juridica y Gobierno '
Direccion General de| 34 | Recibe “Oficio”, ajusta suficiencia | 3 horas

Administracion

presupuestal v e informa a la
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Unidad Administrativa | N° Descripcién de la Actividad |

Coordinacion de Seguridad Ciudadana...

Coordinacién de | 35 | Recibe “Oficic” con ajuste presupuestal | 3 horas
Seguridad Ciudadana ¥y envia a policia auxiliar del Distrito
Federal.

Policia  Auxiliar del| 36 |Recibe “Oficio” y ajusta elementos de | 1dia
Distrito Federal acuerdo a lo solicitado y notifica a
Coordinacion de Seguridad Ciudadana.

Coordinacion de | 37 | Recibe “Oficio” de notificacién y verifica | 1 dia
Seguridad Ciudadana de acuerdo a instrucciones numero de
elementos.

Fin del Procedimiento.

Auterizo

-

Z{‘_ C. Carlos Calderén Cadena
Coordinador de Seguridad Ciudadana.
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Nombre del Procedimiento: Control administrativo para.la. aplicacion de los
recursos del Subsidio para la Seguridad Publica de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (SUBSEMUN).

Objetivo General: Coordinar y supervisar que los procedimientos especificos
para dar cumplimiento a la aplicacion del Subsidio, reunan los requisitos que
sefalan las reglas para su operacion, el Convenio y su Anexo Técnico.

Normas y Criterios de Operacién:

1.

Este procedimiento aplica para el seguimiento y procedimientos de la
gestion de los recursos del SUBSEMUN, para regular que los rubros en que
se ejercera el Subsidio relna los requisitos que sefialan las reglas de
operacion.

El titular de la Coordinacién de Seguridad Ciudadana sera el enlace
responsable de: coordinar y supervisar el seguimiento oportuno a todos y
cada uno de los requisitos indispensables para acceder y aplicar el Subsidio
para la Seguridad Publica en la Demarcacién en lo que refiere a sus
atribuciones en la materia.

El titular de la Coordinacion de Seguridad Ciudadana debera asistir a la
Reunion de Concertacion de Recursos autorizados en el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, para la
determinacion de los Proyectos a adquirir y/o implementar en la
Demarcacion.

Contribuir en la planeacion, programacion, elaboracion y ejecucion de los
proyectos delegacionales en materia de Seguridad Publica, conforme al
catalogo de Proyectos autorizado por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, para la Prevencion Social de la Violencia y
fa Delincuencia con Participacion Ciudadana.

Asegurar y coordinar el cumplimiento de los requisitos para la aceptacion y
acceso a los recursos del Subsidio en tiempo y forma.

Supervisar y coordinar que las solicitudes de las ministraciones se realicen
en tiempo y forma para la transferencia de los recursos.

Supervisar y coordinar el compromiso de los recursos al cumplimiento de

las metas convenidas en el Anexo Técnico y en las reprogramaciones
aprobadas, a mas tardar el 15 de diciembre del ejercicio correspondiente.
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8. Elaborar, enviar y dar seguimientc a las orden

es de servicio y/o ./

requisiciones respectivas para la ejecucion "€ “implementacion de los
Proyectos programados en el gjercicio presupuestal.

9. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades relativas a cada
Proyecto para verificar el cabal cumplimiento de la informacién y acciones
solicitadas para su ejecucion y/o adquisicion.

10. Presentar a la Direccion General de Vinculacién y Seguimiento a través del
formato, sistema informatico o mecanismo que determine el Secretariado
Ejecutivo, los informes mensuales de avance fisico-financiero en el plazo
establecido en las Reglas de Operacion.

11.Coordinar y proporcionar a la Direcciéon General de Vinculacién y
Seguimiento la informacion que sea requerida sobre el avance fisico y
financiero, para la cofrecta aplicacion del recurso y demas acciones
comprometidas en los términos establecidos en el Convenio Especifico de
Adhesién y su Anexo Técnico.

12. Coordinar, supervisar y apoyar al Secretariado Ejecutivo en el desarrollo de
las visitas y acciones de verificacién sobre la aplicacién de los recursos
SUBSEMUN.

13.Resguardar, en términos de Ia legislacion aplicable, la documentacién
que ampare la comprobacion de los recursos fiscales recibidos.

Pagina 52 de 293




D)

CIUBAD DE MEXICO
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Unidad Administrativa

NO

Descripcion de la Acti\}:ig:iaq_ |

Jefatura Delegacional

Direccion General
Juridica y de Gobierno

Coordinacion de
Seguridad Ciudadana

Direccion General
Juridica y de Gobierno

Coordinacion de
Seguridad Ciudadana

Direccion General
Juridica y de Gobierno

Recibe y envia “Oficio” de Acuerdo de
Elegibilidad para la transferencia de
recursos autorizados SUBSEMUN, a la
Direccion  General Juridica vy de
Gobierno.

Recibe y remite a ia Coordinacién de
Seguridad Ciudadana con [a instruccion
de formular contestacién de aceptacion
de recursos.

Recibe “Oficioc” de Acuerdo de
Elegibilidad para la transferencia de
recursos autorizados SUBSEMURN.

Elabora “Oficio® de Aceptacion de
recursos, integra documentacion para el
acceso y envia para rubrica de la
Direccion  General Juridica y de
Gobierno vy firma de la Jefatura
Delegacional.

Recibe “Oficio”, recaba firma de la
Jefatura Delegacional y envia al
Secretariado Ejecutivo para el tramite
administrativo correspondiente; turna
copia a la Direccion General de
Administracion 'y  Coordinacion de
Sequridad Ciudadana.

Planea, elabora y envia los “Proyectos”
de acuerdo a las necesidades del
Programa Integral de  Seguridad
Ciudadana Delegacional, para
aprobacion de la Jefatura Delegacional
por medio de la Direccion General
Juridica y de Gobierno {con base a los
recursos presupuestados).

remite a la  Jefatura
para la aprobacion de

Recibe,
Delegacional
“‘Proyectos”.

1 dia

1 dia

2 dias

3 dias

5 dias
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Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad

Jefatura Delegacional 8 | Recibe, aprueba los “Proyectos” vy
devuelve a la Coordinacion de | 10 dias
Seguridad Ciudadana para su
seguimiento por medio de la Direccién
General Juridica y de Gobierno.

Coordinacion de: 9 | Recibe proyectos, realiza la
Seguridad Ciudadana concertacion de los recursos en ef| 3dias
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica vy
elabora “Oficio” de solicitud de las
ministraciones para la transferencia de
recursos, envia a Jefatura Delegacional
para el recaba firma y envio respectivo
por medio de la Direccién General
Juridica y de Gaobierno.

Jefatura Delegacional 10 | Recibe “Oficio” desolicitud de las
ministraciones para la transferencia de | 2 dias
recursos , revisa, firma y envia al
Secretariado Ejecutivo para la
transferencia de recursos y turna copia
a la Direccién General Juridica y de
Gobierno, a la Coordinacion de
Seguridad Ciudadana y a la Direccion
General de Administracion.

Direccion General de | 11 | Recibe copia de “Oficio” de solicitud de
Administracion "1 ministracion; verifica suficiencia | 5 dias
presupuestal e infooma a Ia
Coordinacion de Seguridad Ciudadana
de los recursos disponibles autorizados.

Coordinacion de | 12 | Elabora y envia “Ordenes de Servicio”
Seguridad Ciudadana debidamente firmadas y autorizadas 3 dias
para la solicitud de contratacion de los
proyectos a la Direccion General de
Administracion, con los requerimientos
apegados al catalogo de proyectos para
la Prevencién de la Violencia y la
Delincuencia con Participacion
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Descripcién de la Actividad

Unidad Administrativa | N° Tiempo
Ciudadana.

Direccion General de | 13 | Recibe, revisa y valida “Ordenes de

Administracion Servicio®, para realizar el procedimiento | 15 dias
de contratacion conforme a la Ley
Aplicable en la Materia.

14 | informa a la Coordinacion de Seguridad
Ciudadana y envia contratos | 15 dias
correspondientes a los  Proyectos
solicitados de los servicios vlo
adquisicion de  bienes para el
seguimiento de las actividades.

Coordinacion de! 15 | Recibe contratacion, coordina,

Seguridad Ciudadana supervisa y da seguimiento a las 1dia
actividades de cada uno de los
proyectos conforme a la programacién
realizada para cada uno de ellos.

16 | Recibe medios de verificacién con la
informacién de cada proyecto de 1 dia
acuerdo a los tiempos establecidos para
Su ejecucion, analiza, revisa y envia a la
Direccion General de Administracion
para el soporte documental de cada
expediente y el tramite respectivo de
pago, sella documentos con “Operado
SUBSEMUN", en cumplimiento a las
Reglas de Operacion.

Direccion General de| 17 | Recibe “Factura” para pago, revisa,
Administracion concilia con medios de verificacion, | 2 dias
soporta pago para la elaboracion de
CLC vy tramite respectivo, sella
documentos con “‘Operado
SUBSEMUN?", en cumplimiento a las
Reglas de Operacién.
Coordinacion de | 18  Elabora “Informe” {en la temporalidad
Seguridad Ciudadana que  seflalen  las Reglas) de 1 dia

cumplimiento de metas y/o de avance
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Unidad Administrativa

NO

Descripcion de la Actividad

Direccion General de
Administracion

Coordinacion de
Seguridad Ciudadana

Direccidn General
Juridica y de Gobierno

Coordinacion de
Seguridad Ciudadana

19

20

21

22

23

fisico financiero, a fravés del formato,
0 mecanismo que determine el
Secretariado Ejecutivo, en el plazo
establecido en las Reglas de Operacidn
y envia para su validacion y recabo de
firmas, a la Direccion General de
Administracion.

Reciben “Informe”, revisa, valida
presupuestalmente, firma y devuelve a
la Coordinacion de Seguridad
Ciudadana.

Recibe y envia a la Direccién General
Juridica y de Gobierno para su rubrica y
recabar la firma de Ila Jefatura
Delegacional.

Recibe “informe”, rubrica, recaba firma
de la Jefatura Delegacional y devuelve
a la Coordinacion de Seguridad
Ciudadana para envio al Secretariado
Ejecutivo en tiempo y forma.

Recibe “Informe” y turna al Secretariado
Ejecutivo y archiva en “Expediente”
respectivo.

Resguarda, en términos de la
legisiacion aplicable, la documentacion
que ampare la comprobacion de los
recursos fiscales recibidos.

Fin del Procedimiento.

2 dias

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

ﬁit})riz@
f“”“"w«ffz’z@

é Coords
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CIUDAD DE MEXICO DELEGACION
Tomipasg

Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo de poficfé preventiva o auxiliar
para eventos.

Objetivo General: Atender las solicitudes de la ciudadania de seguridad publica
para vigilancia, en zonas especificas en donde se reporte incidencia delictiva y
fiestas patronales; apoyo en acciones de gobierno, eventos civicos, culturales, y
canalizarlos a la unidad de policia sectorial de la Secretaria de Seguridad
Publica correspondiente.

Neormas y Criterios de Operacién:

1. Este procedimiento corresponde Unicamente a las solicitudes de
vigilancia para eventos civicos, culturales, grabaciones, eventos masivos
y fiestas patronales.

2. Salvo las solicitudes para eventos masivos, no se asigharadn patrullas
para vigilancia a particulares; Unicamente se incrementan los rondines
en |la zona para evitar la comision de algun ilicito.

3. Para brindar este servicio es necesario que el evento cuente con

autorizacion de Ja Jefatura de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos de la Direccion General Juridica y
de Gobierno, de peticién de apoyo al sector de policia correspondiente,
para vigilar el evento o evitar que se lleve a cabo.

4. Este servicio es gratuito.
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Unidad Administrativa | N° Descripcién de {a Actividad
Solicitante 1 | Acude e ingresa “Solicitud” por medio | 1dia
del sistema de la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana (CESAC) para la celebracion
de eventos.
Coordinacion del; 2 Recibe “Solicitud”, captura y turna a la{ 5 min.
Centro de Servicios vy Coordinacion de Seguridad Ciudadana.
Atencion Ciudadana
(CESAC)
Coordinacion de; 3 |Recibe “Solicitud”, registra y turna| 15 min.
Seguridad Ciudadana mediante “Oficio” a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a la
Demanda de Seguridad Ciudadana.
Jefatura de Unidad{ 4 | Recibe “Solicitud” con “Oficio”; elabora 1 dia
Departamental de | “Oficio”, recaba firma de la Coordinacidn
Atencidn a la Demanda de Seguridad Ciudadana y turna para
de Seguridad valoracién a la Jefatura de Unidad
Ciudadana Departamental de Giros Mercantiles vy
Espectaculos Publicos.
Jefatura de Unidad| 5 Recibe, evalla y da respuesta por| 5min.
Departamental de Giros “Oficic” a la Coordinacion de Seguridad
Mercantiles y Ciudadana; archiva.
Espectaculos Publicos
Coordinacion de| 6 | Recibe “Oficio” y turna para su atencion 1 dia
Seguridad Ciudadana a ta Jefatura de Unidad Departamental
de Atencion a la Demanda de
Seguridad Ciudadana.
Jefatura de Unidad| 7 | Recibe “Oficio” y verifica que se haya| 1dia
Departamental de autorizado.
Atencion a la Demanda
de Seguridad ¢ Esta autorizado el evento?

Ciudadana

NO
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CiUDAD DE MEXICO

PELEGACIGON
Traeras

iInidad Administrativa

N° Descripcion de 1a Actividad

Coordinacion de
Seguridad Ciudadana

Secretaria de
Seguridad Puablica
(Sector

correspondiente)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a la Demanda
de Seguridad
Ciudadana

8 | Elabora “Oficio” e’
Coordinacién de Seguridad Ciudadana
solicitando apoyc con personal de la
Jefatura Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos,
para evitar que se realice el evento.

9 | Recibe “Oficio” y se coordina con la 1 dia
Jefatura Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos
para efectuar el operativo y vigilar que
el evento no se realice (Conecta con el
fin del Procedimiento).

Sl

10 | Elabora "Oficio”, recaba firma de ta | 15 min.
Coordinacion de Seguridad Ciudadana
para el sector correspondiente,
solicitando la vigilancia del evento.

11 | Recibe “Oficio”, y proporciona el servicio | 1 dia
con apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencibn a Ia
Demanda de Seguridad Ciudadana.

12 " Supervisa que se de la atencién al 1 dia
evento, descarga informacién en el
archivo correspondiente.

Fin del procedimiento.

Autorizo

/)

/”'—'7 ol ,7».,«

“informa & ta 15 mim- <

/ C. Caflos Calderon€adena
¢ Coordinador de Seguridad Ciudadana.
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Toasran

Nombre del Procedimiento: Calificacion de las Actas d

Administrativa.

Objetivo General: Cumplir con las peticiones que generen los particulares y/o las
autoridades en materia de Verificacién Administrativa, dando cumplimiento a las
normas vigentes en la materia.

Normas y Criterios de Operacion:

1. EI presente procedimiento cumple con lo dispuesto en la Ley de
Establecimientos Mercantiles para el Distrito Federal publicada en G.O.D.F el
18 de diciembre 2014; Reglamento de Construccion para el Distrito Federal
G.O.D.F 12 de enero 2015 y el Reglamento de Verificacion Administrativa
para el Distrito Federal G.O.D.F 28 de marzo 2014.

2.El presente procedimiento da atencién a las quejas ciudadanas, asi como a
las solicitudes de autoridades locales y federales.

3.La Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantiles y de
Construccion substancia el procedimiento mediante la emision de proyectos
de resoluciones administrativas debidamente fundadas y motivadas,
respetando el principio de legalidad.

4 El Visitado contard con un plazo de 5 dias para subsanar por escrito lo

~sehalado por la autoridad en el Acta de Suspension de Actividades,
atendiendo los motivos por los cuales se le previno. Actividad 26.
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DELEGARCEON
Tiaaran

N

Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad
Direccion General Jurifdica 1 Recibe “Queja” del particular o de la}j 2dias
y de Gobierno Autoridad para que se realice una Visita
de Verificacion y tuma a la Direccion
Juridica.
Direccion Juridica 2 |Recibe "Queja” del particular o de la 1 dia
Autoridad y turna a la Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos.
Subdireccion de{ 3 [Recibe y turna “Queja” a la Jefatura de 1 dia
Verificacion y Reglamentos Unidad Departamental de Apoyo Legal
para su analisis.
Jefatura de Unidad 4 Recibe “Queja”, y analiza. 2 dias
Departamental de Apoyo
Legal ¢ Cumple?
NO
5 {Elabora respuesta por medio de “Oficio”,| 2 dias .
recaba firma de la Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos, indicando las
causas por la que no procede la visita de
verificacion (Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
6 Elabora “Orden” con “Acta de visita de} 3dias .
verificacion”; turna para rubrica a la '
Subdireccion de Verificacion y
Reglamentos.
Subdireccion del 7 Recibe “Orden” con “Acta de visita de 1 dia
Verificacion y Regiamentos verificacion”; rubrica y turna a la Direccion
Juridica.
Direccion Juridica 8 Recibe “Orden” con “Acta de visita de 1 dia
verificaciéon”; rubrica y turna a la Direccion _
General Juridica y de Gobierno. j
Direccion General Juridicaj 9 Recibe “Orden” con “Acta de visita de| 2dias |
y de Gobierno verificacion”, firma y devuelve a la
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de'la-Actividad-— -

s .,:r, iem p.ob‘_‘ o :

Direccion Juridica

Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos

INVEA

{Personal Especializado en
Funciones de Verificacion
Administrativo}

Subdireccion de
Verificacién y Reglamentos

10°

11

12

13

14

15

16

Direccion Juridica.

Recibe “Orden” con “Acta de visita de
verificacion”; entrega a la Subdireccidn de
Verificacion y Reglamentos.

Recibe “Orden” con “Acta de visita de
verificacién”; entrega para su atencién al
Personal Especializado en Funciones de
Verificacién Administrativo (INVEA).

Recibe “Orden” con “Acta de visita de
verificacién” y ejecuta la misma.

Devuelve “Orden” con “Acta de visita de
verificacion” ejecutada a la Subdireccidn
de Verificacion y Reglamentos.

Recibe la “Orden” y “Acta de visita de
verificacion” ejecutada, revisa fa misma.

¢ Existen elementos para emitir medidas
cautelares dentro del procedimiento?

NO
Jefatura de Unidad

Establecimientos
para

Turna a la
Departamental  de
Mercantiies y de Construccion
atencion.

S

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Legal para la
elaboracion de la Orden y Acta de
Suspensién de Actividades vy se turna a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Establecimientos  Mercantiles vy de
Construccion para la substanciacion del
procedimiento administrativo.

1 dia

1 dia

3dias -

3 dias

2 dias .

2dm5j

3 dias
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Unidad Administrativa No. Descripcion dela'ActiVidad | Tiempo
Jefatura de Unidad| 17 }Recibe “Orden” con “Acta de visita de 1 dia
Departamental de Apoyo verificacion”; elabora y rubrica la “Orden”

Legal con “Acta de suspension de actividades”
para el jugar verificado.
18 |Remite la “Orden” con “Acta de 1 dia
suspension de actividades” a la
Subdireccién de Verificacion y
Reglamentos para su revision y rubrica.
Subdireccion def 19 {[Recibe, revisa, rubrica y tumma a la 1 dia
Verificacién y Reglamentos Direccion Juridica con la “Orden” con
“Acta de suspension de actividades”.
Direccion Juridica 20 |Recibe “Orden” con “Acta de suspensiéon] 2 dias
de actividades”; revisa, rubrica y turna a la
Direccién General Juridica y de Gobierno.
Direccion General Juridical 21 {Recibe, revisa, firma y devuelve a la 1 dia
y de Gobierno Subdireccion de Verificacion y
Reglamentos por medio de la Direccion
Juridica “Orden” con “Acta de suspension
de actividades” para su atencion.
Subdireccion de| 22 |}Recibe y turna al Personal Especializado} 2 dias
Verificacion y Reglamentos en Funciones de Verificacion
Administrativa la “Orden” con “Acta de
suspension de actividades”.
INVEA 23 [Recibe “Orden” con “Acta de suspension| 3 dias
(Personal Especializado en de actividades”; ejecuta la orden e informa
Funciones de Verificacion a la Subdireccion de Verificacion vy
Administrativo) Reglamentos.
Subdireccion de{ 24 |(Recibe y turna a la Jefatura de Unidad} 2 dias
Verificacion y Reglamentos Departamental  de Establecimientos
Mercantiles y de Construccion la “Orden”
con “Acta de suspension de actividades™.
Jefatura de la Unidadfj 25 |[Recibe e inicia ef estudio del acta de visita 1 dia
Departamental de y espera escrito de observaciones para
Establecimientos determinar la admisién o prevencion.
Mercantiles y de
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad-
Construccion SEl escrito cumple con los requisitos de
ley?
NO
26 fElabora y rubrica el “Acuerdo de 1 dia
prevencion” para el Visitado a efecto de
que subsane su escrito, seflalando los
motivos por los cuales se le previno y o
turna a la Subdireccion de Verificacion y
Reglamentos para su revision y rubrica.
Subdireccidn dej 27 [Recibe, revisa, rubrica y turna “Acuerdo 1 dia
Verificacion y Reglamentos de prevencion” a la Direccién Juridica.
Direccién Juridica 28 [Recibe, revisa, firma y devuelve “Acuerdo 1 dia
de prevencién” a la Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos.
Subdireccion dejf 29 (Recibe “Acuerdo de prevencion® vy 1 dia
Verificacion y Reglamentos entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Establecimientos
Mercantiles y de Construccion.
Jefatura de la Unidad] 30 |Recibe, y notifica “Acuerdo de prevencion”} 3 dias
Departamental de de manera personal al visitado el Acuerdo '
Establecimientos de prevencion emitida.
Mercantiles y de
Construccion S
31 {Emite Acuerdo de Audiencia de Desahogo 1 dia
de Pruebas y Alegatos.
32 [Notifica el Acuerdo de Audiencia y| 3dias
Desahogo de Pruebas.
33 |Levanta la audiencia de Ley en la cual el} 15 dias

visitado debera aportar elementos que
considere necesarios para su defensa.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad....._ | Tie

Subdireccion de
Verificacion y Regiamentos

Direccion Juridica
Direccion General Juridica
y de Gobierno

Direccion Juridica

Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos

34

35

36

37

38

39

Elabora, rubrica y envia a la Subdireccion

de Verificacion y Reglamentos, para su

revision y rubrica el “Proyecto de

Resolucion Administrativa” que califica el

Acta de Visita, en los siguientes

supuestos:

A) La Imposicion de una muita
pecuniaria;

B) El estado de clausura;

C) La Imposicion de multa y el Estado de
Clausura;

D) La imposicion de multa pecuniaria, el
estado de clausura y se ordene nueva
visita de verificacion; y

E) Se deja sin efectos
Verificacion realizada.

la Visita de

Recibe, revisa y rubrica el “Proyecto de
Resolucién Administrativa” y turna a la
Direccion Juridica.

Recibe, revisa y rubrica el “Proyecto de
Resolucion Administrativa” y turna a la
Direccion General Juridica y de Gobierno.

Recibe, revisa, firma vy devuelve la
“Resolucion Administrativa” a la Direccidn
Juridica.

Recibe [a Resolucion Administrativa
firmada de la Direccion General Juridica y
de Gobierno y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Establecimientos  Mercantiles y de
Construccion, por medio de la
Subdireccion de Verificacion y
Reglamentos.

Recibe y Notifica la “Resolucion
Administrativa”.

10 dias

2 dias -

1 dia

1 dia

2 dias
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DELEGACION
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Descripcion dé*-*i&»-—Aetividad,ﬁ.m.ﬂ._d

Unidad Administrativa No. :
Jefatura de Unidadj 40 |]Elabora, rubrica y envia el “Acuerdo de
Departamental de cumplimiento de Resolucidén” a la
Establecimientos Subdireccién de Verificacion y
Mercantifes y de Reglamentos para su revision y rubrica.
Construccion
Subdireccidén dej 41 |Recibe, revisa y rubrica el Acuerdo de| 2dias
Verificacion y Reglamentos Cumplimiento y lo turna a la Direccion
General Juridica y de Gobierno.
Direccién General Juridical 42 |Recibe, revisa y firma el Cumplimiento de} 2 dias
y de Gobierno - |Resoluciéon y envia para tramite a la
. Direccién Juridica.
Direccién Juridica 43 {Recibe el Cumplimiento vy turma a la] 2 dias
Subdireccion de Verificacion y
Reglamentos para su tramite.
Subdireccion de] 44 |Recibe el Cumplimiento y para el caso dei} 2 dias |
Verificacion y Reglamentos supuesto que comprende el inciso:
a) Multa
45 |Elabora, firma y envia oficio a la Tesoreria] 2 dias '
del Gobierno de! Distrito Federal para que
se inicie el Procedimiento Econdémico
Coactivo.
46 |Recaba el acuse de la Tesoreria del 1 dia
Gobierno del Distrito Federal (Conecta
con el fin del procedimiento).
47 {Recibe el Cumplimiento y en el caso que 1 dia
comprende el supuesto del inciso.
b) Clausura
48 |Turna a Ia Jefatura de Unidad 1 dia

Departamental de Apoyo Legal para la
elaboracién de la orden y acta de
clausura.
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Descripci&g de lam Actividad

Unidad Administrativa No.
Jefatura de Unidad| 49 |Elabora y rubrica la orden y acta de} 2 dias
Departamental de Apoyo clausura, devuelve a la Subdireccion de
Legal Verificacion y Reglamentos la orden de
clausura para su revision y rubrica.
Subdireccion dejl 50 {Revisa, rubrica y remite a la Direccién 1dfa
Verificacion y Reglamentos Juridica la orden y acta de clausura.
Direccidn Juridica 51 [|Revisa, rubrica y remite a la Direccion 1 dia
General Juridica y de Gobierno, la
“‘Orden” y “Acta de cilausura”.
Direccién General Juridical 52 |Revisa y firma la “Orden” de “Acta de 1 dia
y de Gobierno " Jclausura® y la regresa a la Direccion
Juridica para su ejecucion.
Direccion Juridica 53 {Recibe y entrega a la Subdireccién de| 3dias -
Verificacion y Reglamentos la “Orden” y
“Acta de clausura”.
Subdireccion dej 54  |Entrega al Personal Especializado en] 3dias
Verificacion y Reglamentos Funciones de Verificacion Administrativa
{INVEA) la “Orden” de “Acta de clausura”.
INVEA 55 |[Recibe “Orden” y “Acta de clausura”; 1 dia
{(Personal Especializado en ejecuta.
Funciones de Verificacion :
Administrativo) 56 {Entrega “Orden” y "Acta de clausura” ya] 3 dias .
ejecutada a la  Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos.
Subdireccion dej 57 |Recibe y entrega la “Orden” y “Acta de 1 dia
Verificacion y Reglamentos clausura” ya ejecutada a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Establecimientos  Mercantiles y de
Construccion.
Jefatura de Unidad] 58 |Recibe y registra el Acta de clausura para 1 dia
Departamental de anexarlo al expediente (Conecta con el fin :
. . %,
Establecimientos del procedimiento).
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de-la.Actividad

Mercantiles y de
Construcecion

Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo
Legal

Subdireccion de

Verificacion y Reglamentos

Direccion Juridica

Direccion General Juridica
y de Gobierno

Direccion Juridica

59

60

61

62

63

64

65

66

67

Recibe el Cumplimiento y en el caso que
comprende el inciso.

c) Imposicién de Muita y Clausura

Elabora, firma y envia oficio a ia Tesoreria
del Gobierno del Distrito Federal para que
se inicie el Procedimiento Econdémico
Coactivo.

Recaba el acuse de la Tesoreria del
Gobierno del Distrito Federal.

Turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Apoyo Legal para la
efaboracion de la orden y acta de
clausura.

Elabora y rubrica la “Orden” y “Acta de
clausura”, devuelve a la Subdireccion de
Verificacibn y Reglamentos para su
revision y rubrica.

Recibe, revisa, rubrica y remite a la
Direccion Juridica la “Orden” y “Acta de
clausura”.

Recibe, revisa, rubrica y remite a la
Direccion General Juridica y de Gobierno,
ia “Orden” y “Acta de clausura”.

Revisa y firma la “Orden” y “Acta de
clausura”; regresa a la Direccion Juridica
para su ejecucion.

Recibe y entrega a la Subdireccion de
Verificacion y Reglamentos | la “Orden” y
“Acta de clausura”.

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia
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BELEZGACION
TLalkan

Descripcion de la Actividad |

Tiempo

Unidad Administrativa No.
Subdireccién dej 68 |Entrega al Personal Especializado en 1 dia
Verificacion y Reglamentos Funciones de Verificacién Administrativa
(INVEA) la “Orden” y "Acta de clausura”.
INVEA 69 [Recibe la “Orden” y “Acta de clausura”;} 3 dias
{Personal Especializado en ejecuta,
Funciones de Verificacion
Administrativo) 70 |Entrega la “Orden” y “Acta de clausura”, 1 dia
ya ejecutada a la Subdireccién de
Verificacion y Reglamentos.
Subdireccion dej 71 |Recibe y entrega la “Orden” y “Acta de 1 dia
Verificacion y Reglamentos clausura’, ya ejecutada a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Establecimientos  Mercantiles y de
Construccion. 2 dias
Jefatura de Unidad} 72 |Recibe y registra el “Acta de clausura®
Departamental de para anexarlo al expediente. 1 dia
Establecimientos
Mercantiles y del 73 |Recibe el Cumplimiento y en el caso que
Construccion comprende el inciso.
d) Se deja sin efectos la visita de 1 dia
verificacion.
74 | Anexa el acuse al expediente. 1 hora

Fin al Procedimiento.

Autorizo
p T #,:»-j g

Lic, Morgan Pérez Zarco
Director Juridico
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CiUDAD DE MEXICO ’ pELEGACION

Tirpan

Nombre del Procedimiento: Recuperacion Administra

construcciones, plumas, casetas, rejas, y cualquier otro obstaculo, con la finalidad

de que la ciudadania tenga accesos de vialidad evitando conflictos de
aglomeracion,

Normas y Criterios de Operacién:

1. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Recuperacion, respetando las
garantias de audiencia y legalidad consagradas en los articulos 14 y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de {a Federacion el 7 de julio del 2014.

2. Proteger los bienes, patrimonio del Gobierno del Distrito Federal en la
Delegacion Tialpan.

3. Atender las demandas ciudadanas bajo este rubro.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad FHempo—{~

Ciudadano 1 Ingresa “Solicitud” de recuperacién de Via 1 dia
Publica.

Direccion General Juridica vy} 2 Recibe “Solicitud” y la turna a la Direccién 1 dia

de Gobierno Juridica.

Direccién Juridica 3 Recibe “Solicitud” y la turna a Iia 1 dia
Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion de]l 4 . |Recibe “Solicitud” y la turna a la Jefatura 1 dia

Procedimientos Contenciosos de Unidad Departamental de Amparos vy
de lo Contencioso Administrativo, para la
sustanciacién del procedimiento.

Jefatura de Unidad 5 Recibe “Solicitud” y le asigna numero de{ 2 dias

Departamental de Amparos y expediente, asimismo solicita a la Jefatura

de lo Contencioso de Unidad Departamental de Ejecucion de

Administrativo Sanciones la Inspeccion Ocutar.

Jefatura de Unidad 6 Recibe “Solicitud”, realiza la Inspeccioni b5 dias

Departamental de Ejecucion ocular y turna a la Jefatura de Unidad

de Sanciones Departamental de Amparos y de Ilo
Contencioso Administrativo.

Jefatura de Unidad| 7 |JRecibe inspeccidon ocular y elaboral 2 dias

Departamental de Amparos y proyecto para solicitar a la Direccion de

de lo Contencioso Manifestaciones y Licencias, opinion

Administrativo técnica, que determine si hay invasidn a fa
via publica y elabora Proyecto de
respuesta ciudadana.

8 |Envia Proyectos para revisién y rubrica a 1 dia

la  Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccién de 9 Revisa, rubrica y turna a la Direccidn 1 dia

Procedimientos Contenciosos

Juridica proyecto para solicitar a la
Direccién de Manifestaciones y Licencias
opinidn técnica; y Proyecto de respuesta
ciudadana.
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Direccion Juridica 10 jRevisa, rubrica y turna “Oficio” de| 2dias
proyecto de respuesta ciudadana a la
Direccion General Juridica y de Gobierno;
revisa y firma proyecto para solicitar a la
Direccion de Manifestaciones y Licencias,
opinién técnica.

Direccién General Juridica y] 11 |Revisa y firma respuesta ciudadana. 1 dia
de Gobierno

Direccion de Manifestaciones! 12 |Recibe oficio de opinién técnica y turnaf 15 dias-
y Licencias - [respuesta a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 13 | Recibe oficio de respuesta de opinién 1 dia
' técnica y turna a la Subdireccion de
Procedimientos Contenciosos.

Subdireccion del 14 |Recibe oficio de respuesta y turna a la 1 dia
Procedimientos Contenciosos Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y de o Contencioso
Administrativo.

Jefatura de Unidadf 15 |Recibe “Oficio” y evalda. 1 dia
Departamental de Amparos y
de lo Contencioso ¢ Hay invasién en la via publica?

Administrativo
NO

16 |Elabora proyecto de “Acuerdo” conclusién} 5 dias
del procedimiento de recuperacion, por
improcedente y turna a la Subdireccion de
Procedimientos Contenciosos.

Subdireccién de| 17 |Revisa, rubrica y turna proyecto de 1 dia
Procedimientos Contenciosos “Acuerdo” de conclusion del
' procedimiento de recuperacion por
improcedente a la Direccidn Juridica.

Direccion Juridica 18 |Revisa v rubrica proyecto de “Acuerdo” de
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conclusion  del procedimiento  de
recuperacion por improcedente,
remitiéndolo a |la Direcciéon General
Juridica y de Gobierno.
Direccién General Juridica y} 19 |Revisa y firma “Acuerdo” de conclusion] 2 dias
de Gobierno del procedimiento de recuperacién por
improcedente y turna a la Direccidn
Juridica.
Direccion Juridica 20 {Recibe “Acuerdo” de conciusion y turna a 1 dia
la  Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.
Subdireccion de{ 21 [Recibe “Acuerdo” de conclusion y turna a 1 dia
Procedimientos Contenciosos la Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y de lo  Contencioso
Administrativo.
Jefatura de Unidad] 22 }Recibe Acuerdo de conclusién, se archiva|l S dias |
Departamental de Amparos y en el expediente (Conecta con el fin del
de o Contencioso procedimiento).
Administrativo
Sl
23 [|Elabora Proyecto de “Orden de] 5dias
Recuperacion”; y turna a la Subdireccion
de Procedimientos.
Subdireccion def 24 |[Revisa, rubrica y turna Proyecto de 1 dia
Procedimientos Contenciosos “Orden de Recuperacién” a {a Direccion
Juridica.
Direccion Juridica 25 [{Revisa, rubrica y turna Proyecto de 1 dia
“Orden de Recuperacion” a la Direccion
General Juridica y de Gobierno. \
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Unidad Administrativa No.

Direccién General Juridica y| 26 {Revisa, firma y devuelve la “Orden de

de Gobierno Recuperacion” a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 27 |Recibe “Orden de Recuperacion” y turna 1 dia
a la Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion de} 28 [Recibe "Orden de Recuperacion” y turna 1 dia

Procedimientos Contenciosos a la Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y de lo  Contencioso
Administrativo.

Jefatura de Unidad] 29 |Recibe la “Orden de Recuperacion”, con 5 dias

Departamental de Amparos y base en ella elabora “Requerimiento” y

de lo Contencioso turna a la Subdireccion de Procedimientos

Administrativo Contenciosos.

Subdireccion de|l 30 J}Revisa, rubrica y tumna Proyecto de 1 dia

Procedimientos Contenciosos “Requerimiento”; a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 31 Revisa, rubrica y turna Proyecto de 1 dia
“‘Requerimiento”™; la Direccion General
Juridica y de Gobierno.

Direccion General Juridica y] 32 {Recibe “Requerimiento”; revisa, firma y| 2 dias

de Gobierno turna a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 33 |Recibe “Requerimiento” y turna a Ia 1 dia
Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion de} 34 JRecibe “Requerimiento” y turna a la 1 dia

Procedimientos Contenciosos Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y de lo  Contencioso
Administrativo.

Jefatura de Unidad| 35 [Recibe “Requerimiento”, y notifica alf 10 dias:

Departamental de Amparos y
de lo Contencioso
Administrativo

Responsable u ocupante, para que retire
el (o los) obstaculo(s), con &l que invade
la via publica o presenta las pruebas que
acrediten su legal ocupacion.
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Recibe del Responsable u ocupante de 2]
por escrito ai
“Requerimiento” y la turna a la Direccion

y tuma a la
Procedimientos

tuma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contencioso

Recibe “Contestacion” y elabora proyecto
fecha de
Audiencia de ley y turna a la Subdireccidn

turna proyecto de
Acuerdo para Audiencia a la Direccion

turna proyecto de
a la Direccidn

Recibe Acuerdo para audiencia; revisa,
firma y turna el Acuerdo a la Direccion

Recibe Acuerdo de audiencia y turna a ia
Procedimientos

Unidad Administrativa No.
Direccion General Juridica y] 36
de Gohierno invasién “Contestacién”,
Juridica.
Direccion Juridica 37 |(Recihe “Contestacion’,
Subdireccion de
Contenciosos
Subdireccién de} 38 |Recibe “Contestacion”™ y
Procedimientos Contenciosos
Amparos y de o
Administrativo.
Jefatura de Unidadj 39
Departamental de Amparos y de Acuerdo para sefialar
de fo Contencioso
Administrativo de Procedimientos Contencioso.
Subdireccion dey 40 |[Revisa, rubrica y
Procedimientos Contenciosos
Juridica.
Direccion Juridica 41 {Revisa rubrica y
Acuerdo para audiencia
General Juridica y de Gobierno.
Direccion General Juridica y} 42
de Gobierno
Juridica.
Direccién Juridica 43
Subdireccion de
Contenciosos.
Subdireccion del 44

Procedimientos Contenciosos

Recibe Acuerdo de audiencia y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Amparos y de lo  Contencioso
Administrativo

1dia

1 dia

10 dias :

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia
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Jefatura de Unidad| 45 [Notifica al Responsable u ocupante elj 10 dias

Departamental de Amparos vy Acuerdo de Audiencia de Ley.

de lo Contencioso

Adminjstrativo 46 Jlleva a cabo la Audiencia de Ley y se 1dia
fabora Acuerdo de cierre de etapa de
pruebas y alegatos.

47 |jEmite proyecto de Acuerdo de cierre de 1 dia
etapa de pruebas y alegatos y loturna a la
Subdireccion de  Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion de{ 48 |{Revisa, rubrica y turna proyecto de 1 dia

Procedimientos Contenciosos Acuerdo de cierre de etapa de pruebas y
alegatos a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 49 |Revisa rubrica y turna proyecto de 1 dia
Acuerdo para tumar el Expediente a
resolucién a la Direccion General Juridica
y de Gobierno.

Direccion General Juridica y] 50 {Recibe Acuerdo de cierre de etapa de| 2 dias

de Gobierno pruebas y alegatos; revisa, firma y lo '
devuelve a la Direccién Juridica.

Direccién Juridica 51 |Recibe Acuerdo de cierre de etapa de 1dia
pruebas y alegatos y tuma a la
Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion de} 52 |Recibe Acuerdo de cierre de etapa de 1 dia

Procedimientos Contenciosos pruebas y alegatos vy lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Amparos vy
de lo Contencioso Administrativo.

Jefatura de Unidad{ 53 [|Recibe Acuerdo y elabora proyecto de 1 dia

Departamental de Amparos y “Resolucion Administrativa”

de lo Contencioso

Administrativo ¢ Acredita su ocupacién legal?

NO
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54 J(En caso de que el Responsable u
ocupante de la ocupacién no de
contestacién al requerimiento formulado,
ni retire el obstaculo, ni acredite, no
obstante estar legalmente notificado)},
elabora proyecto de “‘Resolucion
Administrativa® que resuelve y ordena el
retiro, remitiéndola para su revision a la
Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion dej 55 |[Revisa, rubrica y turna proyecto de

Procedimientos Contenciosos “Resolucion Administrativa™ a la Direccion
Juridica.

Direccion Juridica 56 |Revisa, rubrica y turna proyecto de
“Resotucion Administrativa” a la Direccidn
General Juridica y de Gobierno.

Direccién General Juridica y] 57 [(Revisa y firma Resolucion Administrativa

de Gobierno para remitirla a la Direccion Juridica.

Direccidn Juridica 58 }Recibe la Resolucion Administrativa y la
turna a la Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccién def 59 |Recibe la Resolucion Administrativa y la

Procedimientos Contenciosos tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos y de lo
Contencioso Administrativo.

Jefatura de Unidad{ 60 {Recibe la Resolucion Administrativa vy

Departamental de Amparos y notifica al Responsable u ocupante.

de lo Contencioso

Administrativo 61 |Emite proyecto de “Orden de Ejecucion” y
turna a la Subdireccion de Procedimientos
Contenciosos.

Subdireccion del 62 {Revisa, rubrica y turna proyecto de *Orden

Procedimientos Contenciosos de Ejecucion” a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 63

Revisa, rubrica y turna proyecto de “Orden
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de Ejecucion” para firma a la Direccion
General Juridica y de Gobierno.
Direccion General Juridica y] 64 |JRevisa y firma “Orden de Ejecucion” paral 2 dias
de Gobierno remitita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de
Sanciones.
Jefatura de Unidady 65 [Recibe “Orden de Ejecucién’, ejecuta el] 120 dias:
Depar