ﬁ —
OBIE [stl A

AN,

LDIA
P

o

<

GOBIERNOpRE®
CIUDAD DE MEXICO o ¢
o

ADMINISTRATIVO

MANUAL

y

CAPITULO VI

pe

DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE,

DESARROLLO SUSTENTABLE Y FOMENTO

Vé

ECONOMICO

MA-TLP-24-4CF34303



MANUAL
ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

Consecutivo
[

N Oy Dl

10.

11.

12.

13:

14,

15,

16.

17

18.

19.

‘ GORIERNO DE LA o ALCALDIA «
[o) o]
d CIUDAD BE MEX'COWLALPANC o ,\ |

Nomenclatura

Direccion General de Medio Ambiente, Desa rollo.

Sustentable y Fomento Econémico

c \ TLALPAN

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y
Atenciéon de Acuerdos

Direccién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural
Enlace de Proyectos Productivos Sustentables

Enlace de Practicas Agroambientales

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Naturales
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural
Direccion de Ordenamiento Ecolégico y Educacion
Ambiental

Enlace de Seguimiento a Programas y Proyectos de
Ordenamiento Ecoldgico y Educacion Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y
Seguimiento Geografico

Jefatura de Unidad Departamental de Educacion

Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental

Subdireccion de Ordenamiento Ecolégico

Enlace de Apoyo para el Ordenamiento Ecolégico
Direccion de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento
Economico

Lider Coordinador de Proyectos de Atencién vy
Seguimiento de Desarrollo Econémico

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion
Turistica

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Econémico

Jefatura de Unidad Departamental de Economia Solidaria
y Promocién Cooperativa
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Puesto: Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico

e  Conducirlos programas de manejo de protecciony restauracion detosecosistemas detsueto
de Conservacion y Areas Naturales Protegidas de la Demarcacion Territorial para la
preservacion de los servicios ambientales que generan.

e Conducir los Programas de conservacion, proteccion y manejo sustentable de los
ecosistemas, con el propdsito de preservar los servicios ambientales que generan.

e  Participar en el cumplimiento de los Programas de conservacion, proteccion y manejo
sustentable de los ecosistemas, para conservar su biodiversidad.

e Conducir los programas de participacion social para la preservacion de los Recursos
Naturales y Areas Naturales Protegidas, en beneficio de los habitantes de la Alcaldia Tlalpan.

e Evaluar los programas y acciones para fomentar la productividad y rentabilidad de las
actividades agricolas, pecuarias y agroindustriales, para el rescate y produccion sustentable
de los cultivos de la demarcacion territorial.

e  Conducir el cumplimiento de la normatividad ambiental y la prevencién de irregularidades
eilicitos ambientales en suelo de conservacion, dreas naturales protegidas, parques urbanos
y areas verdes de la demarcacién territorial para la conservacion ambiental y la proteccién
de los servicios ambientales.

e Patrocinar la participacion de los habitantes de las zonas rurales para la proteccion,
conservacion y restauracion de las comunidades bioldgicas, recursos naturales y servicios
ambientales.

e Establecer las medidas de proteccion ambiental para la preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y el combate al cambio climatico.

e  Conducirla participacion de los sectores educativo, académico, gubernamentaly social para
el fortalecimiento y participacion en las actividades de educacién y vigilancia ambiental

impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

e  Conducir los proyectos orientados a la proteccion y conservacion de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental para la mitigacién de impactos ambientales.

e Colaborar al desarrollo econdmico de la demarcacién mediante asesoria, orientacion y
apoyo econémico para la generacion de empleos.

e  Patrocinar acciones que permitan la creacion, fortalecimiento de micros, pequefias y
medianas empresas y organizaciones de la economia social y solidarias, con enfoque de
Economia Solidaria, para impulsar el desarrollo econémico de la demarcacion.

e Patrocinar la creacion de empresas bajo principios y valores de Economia Solidaria,

\ sustentabilidad y perspectiva de género, como alternativa de desarrollo econémico local.

e  Proponer la consolidacion de micro, pequefias y medianas empresas bajo principios de
sustentabilidad y perspectiva de género, para la generacion de autoempleo y empleo local.

e Conducir a empresarios, sociedades cooperativas con instituciones publicas y privadas que
proporcionen financiamiento para el fortalecimiento de sus negocios.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencion de Acuerdos

Apoyar en los tramites administrativos de movimientos de personal para su registro y control
interno.

ubD
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Organizar las actividades del personal operativo para el seguimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Brindar atencion a los acuerdos de caracter administrativo que se requieran para el
funcionamiento de la Direccién.

Apoyar en la validacion de movimientos de personal con el fin de mantener actualizada la
plantilla.

Operar como enlace entre las Unidades Administrativas de la Alcaldia para dar seguimiento
a los acuerdos en materia de planeacién financiera y operativa.

Dar seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccién para su cumplimiento.

Realizar el registro y control de las minutas y acuerdos que se originen entre la Direccién
Generaly los titulares de las Unidades Administrativas para su seguimiento y atencién.

Dar seguimiento al avance programético presupuestal para el logro de los objetivos de la
Unidad Administrativa.

Puesto: Direccién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural

Administrar el seguimiento de Programas, Proyectos y Presupuesto, para el monitoreo de las
actividades de los programas sociales e institucionales.

Vigilar programas de participacion social para la Conservacién de los Recursos Naturales del
Suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas, asi como el Desarrollo Rural
Sustentable, en beneficio de los habitantes y del Suelo de Conservacién de Tlalpan.
Supervisar la evolucion programatica de las actividades institucionales y los avances de los
programas sociales, para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Proponer mecanismos de coordinacién interinstitucional con el fin de aprovechar fondos en
materia forestal y rural de instancias de gobierno local y federal.

Supervisar los avances de las actividades, acciones y programas de fondos concurrentes con
dependencias locales y federales, para la obtencion de recursos que financien e incentiven
su desarrollo en materia de desarrollo rural y forestal.

Coordinar las evaluaciones periddicas de las actividades institucionales para verificar los
avances de los programas sociales.

Promover los programas de manejo de proteccion y restauracion de los ecosistemas del
suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas de la Demarcacion Territorial para la
preservacion de los servicios ambientales que generan.

Supervisar la ejecucion de los Programas de conservacion, proteccion y manejo sustentable
de los ecosistemas, con el propésito de preservar los servicios ambientales que generan,
Promover el cumplimiento de los Programas de conservacién, proteccidn y manejo
sustentable de los ecosistemas, en beneficio de los habitantes de la demarcaciény conservar
su biodiversidad.

Coordinar programas de participacion social para la preservacion de los Recursos Naturales
del Suelo de Conservacién y Areas Naturales Protegidas de Tlalpan.
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Promover programas y acciones para fomentar la productividad y rentablhdad de las
actividades agricolas, pecuarias y forestales.
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Auxiliar en la elaboracién de reglas de operacion, convocatorias, lineamientos, objetivos y
metas de actividades institucionales y de los programas sociales, para que los habitantes en
el suelo de conservacion de Tlalpan puedan acceder a los programas.

Difundir las reglas de operacién, convocatorias y lineamientos de los programas sociales y
actividades institucionales, que permita transparentar el mecanismo de acceso y el uso de
los recursos publicos.

Brindar mecanismos de supervision de los programas sociales y actividades institucionales,
para dar seguimiento de las solicitudes ingresadas.

Determinar los instrumentos de evaluacion que permitan medir la eficacia, eficiencia,
calidad y transparencia de las acciones y programas.

Puesto: Enlace de Practicas Agroambientales

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos de las acciones y programas
sociales, para la elaboracién de informes.

Registrar y actualizar los datos de las metas y objetivos de las acciones y programas sociales
que permita identificar areas de oportunidad.

Analizar y recabar la informacién de los programas sociales a cargo de la Direccion, que
permita integrar los informes requeridos en materia de Desarrollo Rural y Recursos
Naturales.

Realizar reportes e informes de avancesy cierre de la gestion e implementacién de proyectos
productivos sustentables para identificar areas de oportunidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Naturales

Disefiar programas, proyectos y acciones para la conservacion, restauracion y proteccion de
los Recursos Naturales y servicios ambientales que genera el Suelo de Conservacion de la
demarcacion.

Desarrollar diagndsticos de los recursos naturales para su conservacion, restauracion y
proteccién.

Elaborar programasy acciones encaminados a la conservacion, restauraciony protecciéon de
los recursos naturales, para mitigar los impactos ambientales.

Dar seguimiento a los proyectos, programas y acciones en materia de conservacion,
restauracion y proteccion de los recursos naturales para el registro de datos.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos, programas y acciones en

materia de conservacion, restauracion y proteccion de los recursos naturales y de manejoy
uso sustentable de los Recursos Naturales.
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Participar en la gestion interinstitucional con dependendias locales, federales,
organizaciones nacionales e internacionales, con el fin de obtener recursos que financien'el
desarrollo de programas, proyectos y acciones para la conservacion, restauracion y
proteccion de recursos naturales y servicios ambientales.

% l\l

Efectuar acciones de concertacién con los nucleos agrarios para su participacién en la
conservacion, restauracion y proteccién del Suelo de Conservacion.

Llevar a cabo actividades de capacitacion y acompafiamiento profesional con los nicleos
agrarios involucrados para la restauracion y conservacion de los recursos naturales.
Realizar acciones de prevencion y combate de incendios, reforestacion, control y combate
de plagas y enfermedades, practicas de conservacion de suelo y agua para fomentar la
conservacion y restauracion de las Areas Naturales Protegidas.

Apoyar en la restauracion de las Areas Naturales Protegidas como el Parque Nacional
Fuentes Brotantes y Parque Ecolégico de la Ciudad de México, para su conservacion.
Analizar los efectos de los incendios forestales y sus acciones de combate para minimizar la
afectacion de los ecosistemas.

Desarrollar y supervisar programas de restauracion de: suelo y agua, de reforestacién y
mantenimiento en areas erosionadas afectadas por incendios forestales, pastoreo, plagasy
enfermedades forestales con el fin de preservar la cubierta vegetal de los ecosistemas del
Suelo de Conservacion de la Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural

Establecer programas, proyectos y acciones de desarrollo rural que permitan la gestion,
organizacion, fortalecimiento, desarrollo, transferencia e innovacién para la produccién
agricola, pecuariay la soberania alimentaria de la Alcaldia.

Elaborar las gestiones y acciones necesarias para la instrumentacién de los programas,
proyectos y acciones de desarrollo rural sustentable.

Apoyar la operacion de los programas y acciones que tiendan a fomentar la rentabilidad y
productividad agropecuaria y de transformacién en el ambito rural para el beneficio de las y
los productores.

Supervisar las unidades de produccién a través de mecanismos de control para el
seguimiento de acciones, proyectos o programas en beneficio de las y los productores.
Desarrollar actividades de capacitacion y acompafiamiento profesional para incorporar al
desarrollo rural buenas practicas ambientales y disminuir las labores agricolas de alto
impacto.

Identificar a las y los productores de la alcaldia Tlalpan y con ellos obtener los registros para
la generacion de estadisticas.

Analizar las estadisticas de los sistemas de produccién de la zona rural para proponer
mejoras en sus unidades de produccion.

Realizar recorridos de supervision y trabajo en las unidades de produccién para brindar
asesorar a los productores de las zonas rurales para mejorar los procesos de produccion.
Elaborar informes sobre el cumplimiento de metas de las acciones, programas y proyectos
de fomento al desarrollo rural con el objeto de identificar areas vulnerables para su atencién.
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Puesto: Direccidon de Ordenamiento Ecolégico y Educacion Ambiental

e Coordinar con las instancias locales y federales acciones para la|protecciény conservacion
de los recursos naturales, mediante el ordenamiento ecolégico del territorio.

e Aplicar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del-equilibrio-ecotégico, para
promover la conservacion, integridad y mejora de las comunidades biologicas y los recursos
naturales en suelo de conservacién, areas naturales protegidas, parques urbanos y areas
verdes de la demarcacion territorial.

e Vigilaren coordinacidn con el Gobierno de la Ciudad las dreas naturales protegidasy el suelo
de conservacion, para que no sean ocupadas de manera ilegal.

e Establecer mecanismos de control orientados al cumplimiento de las disposiciones en
materia ambiental, para el seguimiento a la emisién de opiniones técnicas.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental y la prevencién de irregularidades e
ilicitos ambientales en suelo de conservacién, areas naturales protegidas, parques urbanos
y areas verdes de la demarcacion territorial, para la conservacién ambiental y la proteccion
de los servicios ambientales.

e Promover la participacion de los habitantes de las zonas rurales, para la proteccion,
conservacion y restauracion de las comunidades biolégicas, recursos naturales y servicios
ambientales.

e Establecer medida de proteccién ambiental, para la preservaciéon y restauracion del
equilibrio ecolégico y el combate al cambio climatico.

e Consolidar la participacion de los sectores educativo, académico, gubernamental y social,
para el fortalecimientoy participacion en las actividades de educacion y vigilancia ambiental
impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

e  Emitir proyectos orientados a la proteccion y conservacion de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental, para la mitigacion de impactos ambientales.

Puesto: Enlace de Seguimiento a Programas y Proyectos de Ordenamiento Ecolégico y
Educacion Ambiental

e  Realizar el seguimiento de los programas, proyectos, actividades, acuerdos y acciones, para

B apoyar en su cumplimiento.
e Vigilar las actividades designadas en el Programa Operativo Anual, para llevar un registro de
\ resultados.

e  Gestionar las actividades de sondeo para el cumplimiento de los compromisos contraidos.

e Inducir la participacion de los habitantes de las zonas rurales, para la proteccion,
conservacion y restauracion de las comunidades biolégicas, recursos naturales y servicios
ambientales.

e Establecer medidas de proteccién ambiental, para la preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y el combate al cambio climatico.

e  Generar la participacion de los sectores educativo, académico, gubernamental y social para,
el fortalecimiento y participaciéon en las actividades de educacion y vigilancia ambiental
impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

e Desarrollar proyectos orientados a la proteccion y conservacién de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental, para la mitigacion de impactos ambientales.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Seguimiento Geogréfico

Administrar las bases de datos, para el almacenamiento y manejo de la informacion
sustantiva de la Direccion General de Medio ambiente, Desarrollg Sustentable y Fomento

Econdmico.
Coordinar con las Direcciones Generales y Jefaturas de Unidad Departamental los sistemas
de informacién requeridos, para el funcionamiento de Direccién General de Medio Ambiente
Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico.

Autorizar el acceso de los usuarios para el uso de los sistemas de informacién.

Administrar un sistema de informacién geografica que redna la informacion en materia
ambientalcon lafinalidad de generar, procesary almacenar datos recabados en el territorio
para la elaboracion de una infraestructura de datos geograficos.

Actualizar la informacion ambiental, para alimentar al sistema de informacién geografica
generada en las bases de datos de la Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econémico.

Proteger sistematicamente las bases de datos y la informacién generada en el sistema de
informacion geogréfica, asi mantener protegida la base de datos de la Direccién General de
Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico.

Establecer reportes sobre la informacién almacenada en las bases de datos de la Direccién
General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico, para la toma de
decisiones.

2

J

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Ambiental

Ejecutar proyectos y programas hacia la ciudadania, para que a través de la informacion
ambientaly la reflexion se favorezcan précticas de vida, para el cuidado de la biodiversidad,
asi como la prevencion y solucién de problemas ambientales.

Generar interés en la poblacién sobre las politicas puablicas, para la proteccién y cuidado del
medio ambiente.

Impartir cursos y talleres de difusion para la comprension de los problemas ambientales,
para incidir en el proceso reflexivo sobre la responsabilidad individual y comunitaria en el
ambiente.

Operar en coordinacion con dependencias publicas y privadas programas, proyectos y
acciones, para encaminar a la formacién de una nueva cultura ambiental en la poblacion.
Definir tareas comunitarias, para informar a la ciudadania de los programas y actividades
que se realicen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia e Impacto Ambiental

Identificar las probables afectaciones de las actividades antropogénicas sobre los recursos
naturales, a fin de mantener los bienes y servicios ambientales realizando acciones de
vigilancia y proteccion ambiental en beneficio de los habitantes de esta demarcacién
territorial y de la Ciudad de México.

Disefiar y ejecutar recorridos de vigilancia ambiental, para la proteccion y prevencion de
ilicitos ambientales en el Suelo de Conservacién de la demarcacion.
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e Informar al drea competente, oportuna y permanente, la comision de delitos ambientales
que afecten al Suelo de Conservacién, con el fin de dar seguimierjto a la accién de vigilancia
ambiental.

e Solicitar la intervencion de las autoridades competentes para ta realizacion de visitas
domiciliarias y actos de inspeccién para la prevencion y mitigacion de afectaciones
ambientales.

e  Emitir opiniones técnicas en materia de impacto ambiental, para identificar acciones ilicitas
ambiental en el Suelo de Conservacién de la demarcacion.

e  Concentrar en forma permanente la participacion comunitaria en la mitigacion de impactos
ambientales y en la prevencion de delitos ambientales, fomentando la cultura de denuncia.

e Difundir la participacion de la ciudadania, ejidos, comunidades y grupos organizados, en las
acciones de proteccién ambiental, para la vigilancia y denuncia ciudadana.

e Implementar campafas de difusion sobre la prevencion de delitos ambientales, para
generar una nueva cultura ambiental comunitaria en pro de la protecciony conservacién de
los recursos naturales.

e  Ejecutar acciones en suelo de conservacion de la demarcacion, para la mitigacion de
impactos ambientales provocados por asentamientos humanos irregulares.

Puesto: Subdirecciéon de Ordenamiento Ecologico

e Establecer mecanismos de coordinacion administrativa en materia de planeacion del
desarrollo y ejecucidn de acciones en materia de asentamientos humanos; proteccion al
ambiente; preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico, para proteger y ampliar el
patrimonio ecolégico y los recursos naturales.

e  Proponer mecanismos de coordinacién con instancias gubernamentales, sociales y privadas
para la preservacidn y restauracion del equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente.

e  Proponer convenios de colaboracidon con instancias gubernamentales, sociales y privadas
con el fin de preservary restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente.

o Definir planes y proyectos para la proteccion, conservacion, restauracion de los recursos
naturalesy los servicios ambientales.

e Implementar acciones encomendadas en materia de protecciéon, preservacion vy
restauracion del equilibrio ecolégico para proteger y ampliar el patrimonio ecolégico y los
recursos naturales.

e  Controlar los recursos generados de los dictdmenes técnicos para prevenir los dafios al
ambiente.

e  Emitir previa dictaminacion del bidlogo certificado, la autorizacion de poda, derribo o
trasplante de arbolado en predios particularesy zonas de acceso restringido de competencia
de la Alcaldia, con el fin de prevenir los dafios al ambiente.

e Recibir la restitucion en especie como medida de compensacion, restitucion y mitigacion
derivado de la dictaminacion, para concentrarlo y aplicarlo en las acciones encomendadas
en materia de proteccién, preservacién y restauracion del equilibrio ecolégico.

e Emitir opiniones técnicas en materia de ordenamiento ecolégico sobre uso vy
aprovechamiento de los recursos naturales para prevenir los dafios al ambiente.

e Proponer acciones de seguimiento en materia de Mitigacién y Adaptaciéon al Cambio
Climatico y Desarrollo Sustentable, para proteger y ampliar el patrimonio ecolégico.

Pagina 10 de 84




MANUAL v GOBIERNGDERA ALDIA %
ADMINISTRATIVO ‘/ © ClUDAD DE/WEXIGO 9 MPAN‘ BIES /\l

CIUDAI}DE‘M

e Proponer mecanismos de coordinacién con instancias gubernamentales, sociales y privadas
para la implementaciéon de proyectos, acciones, inversiones y/o actividades, para.la
adaptacion al cambio climatico.

*  Proponer proyectos en materia de Mitigacidn y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo

Sustentable, para proteger y ampliar el patrimonio ecolégico.
* Implementar programas relacionados con ecotecnologias para atender las necesidades
humanas minimizando el impacto ambiental.

Puesto: Enlace de Apoyo para el Ordenamiento Ecolégico

e Sistematizar lainformacion que se genere en el drea en materia de planeacién del desarrollo
y €jecucion de acciones, asentamientos humanos; proteccion al ambiente; preservacién y
restauracion del equilibrio ecolégico, para apoyar en la toma de decisiones y en el
cumplimiento de las mismas.

* Integrar la informacion de las actividades de la subdireccion, para detectar areas de
oportunidad y riesgo.

* Operar la informacion generada en la subdireccién, con el fin de integrarla al Sistema de
Informacién Geogréfica de la Alcaldia.

e Informar los avances de los proyectos que se realizan en la subdireccion, para detectar areas
de oportunidad y riesgo.

Puesto: Direccion de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econémico

¢ Promover el desarrollo econémico de la demarcacién mediante orientacion y apoyo
econdémico, para la generacion de empleos.

e  Definir acciones que permitan la creacién, fortalecimiento de micro, pequefas y medianas
empresas y organizaciones de la economia social y solidarias, con enfoque de Economia
Solidaria, para impulsar el desarrollo econédmico de la demarcacién.

e Promover la creacion de empresas bajo principios y valores de Economia Solidaria.
sustentabilidad y perspectiva de género, como alternativa de desarrollo econémico local.

* Promover la consolidacion de micro, pequefias y medianas empresas bajo principios de
sustentabilidad y perspectiva de género, para la generacién de autoempleo y empleo local.

* Intervenir en la vinculacién a empresarios, sociedades cooperativas con instituciones
publicas y privadas que proporcionen financiamiento, para el fortalecimiento de sus
negocios.

e Plantear acciones de fortalecimiento de capacidades y competencias laborales, para
promover una distribucion mas justa del ingreso de los habitantes de la Alcaldia de Tlalpan.

e Proponer la constitucién, fortalecer sus capacidades y competencias laborales, para la
generacion de proyectos productivos que contribuyan a elevar el bienestar de los habitantes
en la Alcaldia.

* Coordinar acciones que permitan brindar asesoria y capacitacion interdisciplinaria a
emprendedoras/es, empresarios/as; prestadores de servicios turisticos y empresas de la
Economia Solidaria, para la creacién, formacién y/o consolidacion de sus proyectos.
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Promover la creacion y fortalecimiento de empresas sociales, empresarios que promuevan
el turismo alternativo en la demarcacién, con sustentabilidad y perspectiva de género, con
el objetivo de creary difundir nuevos atractivos turisticos en la demarcacién.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Seguimientd-de Desarrotto-Econémico

Implementar acciones relacionadas con la logistica de los asuntos administrativos, con el fin
de atenderlos y darles seguimiento.

Ejecutar acciones de logistica para el desarrollo de reuniones de trabajo y eventos.
Participar en las reuniones de caracter institucional en representacion de la Direccion de
Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico, para fungir como enlace de caracter
institucional.

Vincular a buscadores de empleo con las instituciones publicas y privadas, para su
colocacion laboral.

Difundir los programas del Gobierno de la Ciudad de México destinados para la poblacion
desempleada o subempleada, con el fin de vincular a los buscadores de empleo.

Actualizar la bolsa de trabajo de la Alcaldia de Tlalpan, con el objetivo de estar en
coordinacion con las empresas ofertadoras de empleo.

Canalizar las solicitudes de empleadores, para que los buscadores de empleo encuentren
una alternativa dentro de la demarcacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Turistica

Organizar el desarrollo turistico y econdémico en la Alcaldia de Tlalpan a través del
aprovechamiento sustentable de sus atractivos arqueoldgicos, naturales y culturales, con el

propésito de promover la preservacion, disfrute y cuidado de los mismos.
Implementar programas sociales de apoyo que beneficien a emprendedores del sector

turistico, con el objetivo de fomentar el desarrollo de proyectos productivos de turismo y
ecoturismo en la demarcacion.

Desarrollar el catalogo de atractivos turisticos y el directorio de prestadores de servicios
turisticos, con el objetivo de contar con informacion de los diferentes servicios y destinos en
la demarcacion para su difusién.

Implementar programas y acciones de capacitacion, para proyectos productivos de turismo
y ecoturismo con enfoque de sustentabilidad.

Organizar en colaboracion con los agentes econémicos y sociales de la Alcaldia de Tlalpan,
acciones de difusion y promocién de los sitios turisticos, para contribuir al crecimiento
econdmico de la demarcacién.

Disefiar vias de coordinacion ante instituciones publicas y privadas, para el patrocinio de
proyectos turisticos de la Alcaldia, que contribuyan al crecimiento econémico de la
demarcaciény a impulsar la generacion de empleos.

Generar acciones de promociény recorridos a través de los médulos de informacion turistica
de la Alcaldia, para que los visitantes nacionales e internacionales conozcan los diferentes
sitios turisticos en la demarcacion.
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Canalizar la participacion de los pueblos y barrios originarios, can el fin de preservar su
cultura y sus tradiciones, promoviendo a la Alcaldia Tlalpan como referencia turistica y
cultural.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Econémico

Implementar programas de desarrollo econémico que fortalezcan las capacidades y
habilidades de emprendedores y empresarios;( micro, pequefias y medianas empresas), con
el objetivo de elevar su competitividad, la consolidacién y profesionalizacion de proyectos
productivos.

Implementar programas de capacitacién con apoyo de instituciones educativas publicas 'y
privadas y de organizaciones civiles, dirigido a emprendedores y microempresarios, para el
fortalecimiento de capacidades de gestién en sus actividades productivas.

Vincular a los empresarios con instituciones publicas y privadas, para generar espacios
continuos de formacién e intercambio de experiencias, que contribuyan a generar un
ecosistema empresarial en la demarcacién.

Difundir planes y programas de los tres 6rdenes de gobierno en materia de fortalecimiento
a micro, pequefias y medianas empresas, con el objetivo de brindar alternativas para la
consolidacién de los negocios.

Implementar acciones de fortalecimiento y crecimiento a las micros, pequefias y medianas
empresas, para la generacion de autoempleo y empleo local.

Implementar programas sociales que beneficien a emprendedores y empresarios en
capacitacién y capital semilla, para el impulso de nuevas iniciativas de negocios y/o su
fortalecimiento.

Desarrollar la creacion y fortalecimiento de programas que incentiven proyectos de
innovacion, comercializacién y distribucion de bienes y servicios, para la generacion de
autoempleo y empleo local.

Organizar ferias y centros de negocios para la interaccién entre productores,
transformadores y comercializadores, incentivando la economia y consumo local de la
demarcacion.

Difundir las alternativas de Instituciones Financieras o Gubernamentales, con el fin de que
los micro, pequefias y medianas empresas, accedan a financiamientos blandos para el
fortalecimiento de sus actividades econémicas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Economia Solidaria y Promocién Cooperativa

Implementar acciones de fortalecimiento y crecimiento de empresas de la Economia Social
y Solidaria, para la generacion de autoempleo y empleo local.

Implementar el programa social de apoyos a proyectos productivos con enfoque de
economia social y solidaria, dirigido a organizaciones sociales, emprendedores y
cooperativas, para generar oportunidades de empleo y autoempleo entre los sectores de la
demarcacion.

Brindar orientacion a la ciudadania sobre la viabilidad y consolidacién de proyectos en el
corto y mediano plazo, a fin de que disefien y operaren estrategias de integracion de sus
actividades y procesos productivos.
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Desarrollar alternativas de comercializacion y distribucion de bignes 'y serviciosobasados en
la Economia Social y Solidaria que contribuyan al desarrollo economico.

Difundir las alternativas de Instituciones Financieras, Gubernamentales, asi como de banca
social y cooperativas de ahorro y préstamo, para el apoyo de las empresas sociales de la

demarcacion.
Generar acciones que promuevan la economia social y solidaria como modelo de desarrollo
econdmico sustentable y equitativo en la demarcacion.

Organizar planes y programas de capacitacion en materia de Economia Socialy Solidaria, y
cooperativismo, para la constitucién, desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades y
competencias laborales.

Generar acciones entre la ciudadania para promover la Economia social y solidaria, y el
cooperativismo como modelo de desarrollo econémico sustentable y equitativo en la
Alcaldia.

Brindar orientacién técnica, organizativa y juridica a los individuos que deseen operar con
lineas de la Economia social y solidaria, para la creacion y fortalecimientos de empresas
sociales y cooperativas.

Proponer foros, encuentros, ferias y centros de negocios, con el fin de difundir el modelo de
economia social y solidaria para la integracion comercial de los sectores de produccion y de
servicios en la demarcacion.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccién General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico

1. Asesoriay Capacitacién a productores para el desarrollo agropecuario.

2. Atencion a Solicitudes de Servicio para actividades de reforestacion, restauracion,
conservacion, protecciéon y/o manejo de recursos naturales y vida silvestre en el suelo de
conservaciéon. '

3. Imparticion de Talleres de Huertos.

Solicitud para sanidad y manejo del fuego.

Solicitud para talleres y asesorias técnicas en educacién ambiental y temas inherentes a

medio ambiente y los recursos naturales.

Autorizacion para poda, derribo y trasplante de arboles en predios particulares.

Emision de opiniones técnicas en materia ambiental.

Imparticion de cursos y talleres de educaciéon ambiental.

. Verificaciony seguimiento de las denuncias porilicitos Ambientales en Suelo de Conservacién.

10 Verificacion y seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo Urbano.

11.Solicitud de recorridos a sitios turisticos.

12.Elaboracioén, gestion de actas constitutivas y actos subsecuentes de Sociedades Cooperativas.

13.Registro de empresas para la bolsa de empleo.

14.Vinculacién de buscadores de empleo.

S b

©w~o
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Asesoria y Capacitacion a produ
agropecuario.

Objetivo General:

GOBIERNO-DE, LA

o ALCALDIA

CIUDAD DE MEXICOQAALPANt R «l‘ .

CIUDAD BE ‘FEXIts

ctores para el desarrollo

Brindar asesoria técnica, y en su caso capacitaciones a productores

agropecuarios de los poblados rurales de Tlalpan que deseen impulsar y mejorar su unidad
productiva a través del aprendizaje de buenas practicas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
: o i i solici ara la asesoria o
Direccion del Centro de Reube_ y'r,emlte lg; selicitug. p : % .
2 5 capacitacion a productores a la Direccion General 30
1 Servicios y Atencion : - :
i de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y| minutos
Ciudadana 3¢ ;
Fomento Econdmico (personal operativo).
Direccién General de Medio ; et ; e
: Recibe la solicitud para la asesoria o capacitacion
Ambiente, Desarrollo . 45
a productores, registra y turna para su atencion a 10
2 Sustentable y Fomento : i :
Bt la Direccion de Recursos Naturales y Desarrollo | minutos
Econdmico
: Rural.
(personal operativo)
Direccion de Recursos Recibe, analiza y remite la solicitud para la 15
3 Naturalesy Desarrollo Rural |asesoria o capacitacion a productores a la| minutos
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Rural.
. Recibe, analiza la solicitud para la asesoria o
Jefatura de Unidad = ey P
PR SN T e capacitacién a productores y entrega a la Jefatura 10
p Rural de Unidad Departamental de Desarrollo Rural| minutos
(personal operativo), para su atencién.
Recibe y revisa la solicitud para la asesoria o
Jefatura de Unidad capacitacibn a productores; contacta al
5 Departamental de Desarrollo | solicitante via telefénica para valorar la asesoria o 10
Rural capacitacion que requiere, el lugar en el que se | minutos
(personal operativo) realizara, y en su caso, la cantidad de
participantes.
Evalta si la solicitud para la asesoria o
6 capacitacion a productores, cumple con los 10
requisitos que se requieren para la asesoria o| minutos
capacitacion.
(Cumple con los requisitos?
NO
Elabora oficio de respuesta informando que no
7 cumple con los requisitos para recibir la asesoria o 10
capacitacion y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Desarrollo Rural, a firma.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe oficio, firma y turna a la Direccion General 18
8 | Departamental de Desarrollo |de Medio Ambiente, Desarrollo| Sustentable y IR Dk
Rural Fomento Econémico (personal operativo).
Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo : i
Recibe oficio, captura en la plataforma del Centro 10
9 Sustentable y Fomento L S .
I de Servicios y Atencién Ciudadana y recaba acuse. | minutos
Econdmico
(personal operativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Ieigiaide Unidad Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Departamental de Desarrollo - 10
10 Desarrollo Rural que la solicitud cumple para la :
Rural , RSN minutos
; asesoria o capacitacion a productores.
(personal operativo)
St delnldad Reubef c,oordma y planllflca con los tgcn!gos que
impartiran la asesoria o capacitacion las 35
11 | Departamental de Desarrollo i : .
Rural actividades a realizar y las fechas en las que se | minutos
llevard a cabo las asesorias.
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 10
12 Desarrollo Rural (personal operativo), para su| .
Ty minutos
seguimiento.
id . . e
Sertlce Unian Recibey confirma con el solicitante la fechay lugar
. | Departamental de Desarrollo j - , 5
13 en el que se va a impartir la asesoria o| .
Rural i minutos
. capacitacion.
(personal operativo)
rga ori capacitacion icitan
14 Otorga la asesoria o capa |t.aC|o al solicitante 2 horas
para el desarrollo agropecuario.
Genera una minuta en el campo referente a la
solicitud atendida, la cual es validada mediante la
15 firma en una lista de asistencia y entrega a la| 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Rural.
Recibe y envia minuta a la Direccién de Recursos
Jefatura de Unidad Naturales y Desarrollo Rural (personal operativo) 15
16 | Departamental de Desarrollo |sobre la atencién que se le dio a la solicitud de| .
il i .. | minutos
Rural servicio del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana.
Recibe y notifica a la Direccion General de Medio
Direccion de Recursos Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento 10
17 | Naturalesy Desarrollo Rural | Econémico (personal operativo) la atencién que| .
. . b L minutos
(personal operativo) se le dio a la solicitud de servicio del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana.
18 Direccion General de Medio | Recibe y captura la atencién a la solicitud de 5
Ambiente; Desarrollo servicio en la plataforma de la Direcciéon del| minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Sustentable y Fomento Centro de Servicios y Atencién Ciudadana. Recaba
Econémico Acuse.

(personal operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 25 minutos.

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

Aspectos a considerar:

>

. Todas las solicitudes deberan ser ingresadas en la Direccion del Centro de Servicios de

Atencién Ciudadana, en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las solicitudes deberan contener
con claridad el nombre completo del interesado y un niimero telefonico.

Las asesorias y capacitaciones estaran orientadas a temas sobre la produccién pecuariay ala
produccién agricola sustentable.

e Requisitos para brindar la asesoria técnica.

Especificar el tema en el que se requiere la asesoria.

Asesorias de uno a maximo 3 productores.

Requisitos para brindar las capacitaciones.

e Especificar el tema de la capacitacion requerida.

Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacion de la capacitacion.
Contar con un grupo minimo de 10 y maximo 20 participantes.

En caso de que una institucion u organizacion se interese en impartir alguna capacitacion
relaciona al tema agricola o pecuario, debera realizar su solicitud a través de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana; siendo la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Rural quién evalué su propuesta y de respuesta a su solicitud.

En caso de que la propuesta se considere viable, y conforme a los recursos disponibles, la
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural podra apoyar con la convocatoria 'y
logistica para que se lleve a cabo la o las capacitaciones con los productores de Tlalpan.

El servicio otorgado es totalmente GRATU/TO, el solicitante tiene la OBLIGACION de denunciar
cualquier anomalia.
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Asesoria y Capacitacion a productores para el desarrollo agropecuario.

Direccién del Centro de Serviciosy
Atencién Ciudadana

1. Recibe y remite la
solicitud para la
asesoria o capacitacién
2 productores,

Inicio

Direccion General de Medio Ambi
Sustentable y Fomento Econdmic [personal opera

2. Recibe la solicitud
para la asesoria o

capacitacién a
productores, registra y
turna,

>
B
[
2
2§ 3. Recibe, analiza y
83 remite la solicitud para
3 =: lz asesoria o
& 5 capacitacion a
= § productores,
e
i
&
=)
=
S
« - v
=2 4. Recibe, analiza la
g solicitud para la
g asesoria o capacitacién \®
¥ a productores y o
a entrega.
>

Pagina 19 de 84




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o, <o
d Ciu

BIERNO-DE LA
bAD DE MExIcOCY

0734

(e}

Asesoria y Capacitacién a productores para el desarrollo agropecuario.

5. Recibe y revisa la
solicitud para la
asesoria; contacta via
telefénica para valorar

8. Evalla si la solicitud
cumple con los

Cumple conlos
requisitos?

10. Informa
que la solicitud cf

pars la asesol

quisitos que se
requieren para la

mple ’

capacitacion a
productores.

3 la asesoria. asesoria.
g
£t
= 8
&E
w5
8z
ag 7. Elabora oficio de
=] respuesta y turna a
firma.
5 11. Recibe, coordina y
2 planifica la asesoria o AN
£ & Recibe oficio, firma y capacitacion las (12 ))
£ turna. actividades ylas N
< fechas de asesorias,
-
]
=]
S

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentabley Fomento Economico

{personal operativo)

B, Recibe oficio,
captura en la
plataforma y recaba
acuse.
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J..U.D. deDesarrollo Rural -
)
-

12. Turna
para su seguimiento.

N

16. Recibe y envia
minuta sobrela
atencion queseledioa
la solicitud.

JUD deUesarrollo Rural
(personal operativo|

llo agropecuario.

13. Otorga la asesoria o
capacitacion al
solicitante para el
desarrollo
agropecuario.

15. Genera una minuta
en el campo la cual es
validada mediante la
firma en una lista de

asistencia y entrega.

14. Otorga la asesoria o
capacitacion
para el desarrollo
agropecuario.

ras para el d

api

Direceion de Recursos Naturales y Desarrollo Rural
(persanal operativo)

Asesoria y C

17. Recibe y notifica
la atencion queseledio
a la solicitud de servicio

A\
({16 )}
&/

ley Fomento

(personal operativo)

Dir. Gral. de Medio Amhisnte, Dae:

18. Recibey captura la
atencion
Recaba Acuse.

VALIDO

Jefed

Lauro Esca
nidad Departamental de Desarrollo Rural.
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2. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de servic
reforestacion, restauracion, conservacion, proteccién y/o manejo
vida silvestre en el suelo de conservacién.

Objetivo General: Brindar atencion y asesoria técnica a todos los

° ° GOBIERNO-DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

o ALCALDIA «
ALPANt | E Finikieniii /‘ .

CIUDADDE MEXICT*"

0 para actmdades de
de recursos naturales'y

o-noseedores-de

N
duefioso poseeaores aGe

predios, Autoridades Agrarias, Areas Naturales Protegidas comunitarias y Organizaciones No

Gubernamentales que desean desarrollar actividades de reforestacion,

restauracion,

conservacion, proteccién y/o manejo de recursos naturales y vida silvestre en el suelo de
conservacion de la demarcacion Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

iE

Direccion del Centro de
Servicios y Atencién
Ciudadana

Recibe y remite la solicitud referente a
actividades de reforestacion, restauracion,
conservacién, proteccion y/o manejo de
recursos naturales y vida silvestre a la
Direccion General de Medio Ambiente,
Desarrollo  Sustentable 'y  Fomento
Econdémico.

1 hora

Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econ6émico

Recibe y analiza la solicitud referente a
actividades de reforestacion, restauracion,
conservacion, proteccion y/o manejo de
recursos naturalesy vida silvestre; turna a la
Direccion de Recursos Naturales 'y
Desarrollo Rural.

15
minutos

Direccién de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural

Recibe, analiza y remite la solicitud
referente a actividades de reforestacion,
restauracion, conservacion, proteccién y/o
manejo de recursos naturales y vida
silvestre, para su atencion.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Naturales

Recibe, la solicitud referente a actividades
de reforestacion, restauracion,
conservacion, proteccion y/o manejo de
recursos naturales y vida silvestre; contacta
al solicitante via telefonica para agendar un
recorrido de evaluacion.

30
minutos

Realiza recorrido de campo, evalta las
condiciones ambientales, el uso de sueloy
analiza si la especie propuesta es la
adecuada.

3 horas

¢La actividad solicitada es viable?

NO

Elabora oficio de respuesta al solicitante
donde notifica que su solicitud no es viable
por las condiciones ambientales, el uso de

30
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
suelo o la especie propuesta no
corresponde al area.
Entrega oficio de respuesta a |la Direccién 10
General de Medio Ambiente, Desarrollo| minutos
7 Sustentable y Fomento Econémico
(personal operativo) y copia a la Direccidn
de Recursos Naturales y Desarrollo Rural.
Direccion General de Medio | Recibe y captura oficio de respuesta de la 10
Ambiente, Desarrollo Socialy |solicitud de servicio no procedente en la| minutos
8 Fomento Econémico plataforma de la Direcciéon del Centro de
(personal operativo) Servicios y Atencién Ciudadana. Recaba
Acusey archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta al solicitante 30
Departamental de Recursos | donde se le notifica que su solicitud es| minutos
9 Naturales viable derivado que cumple con las
condiciones ambientales, sociales y/o de
infraestructura.
Entrega oficio de respuesta a la Direccion 10
General de Medio Ambiente, Desarrollo| minutos
10 Sustentable 'y Fomento Econémico
(personal operativo) y copia a la Direccidn
de Recursos Naturales y Desarrollo Rural.
Direccion General de Medio |Recibe y captura oficio de respuesta la 10
Ambiente, Desarrollo Socialy |solicitud de servicio como atendido| minutos \
11 Fomento Econdmico favorablemente en la plataforma de la
(personal operativo) Direccion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana. Recaba Acuse y archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion:6 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Todas las solicitudes deberan se ingresadas en la Direccién del Centro de Servicios de
Atencion Ciudadana.
2. Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales estaran sujetos a la
Ley de Proteccion de Datos Personales:

Nombre.

e Correo electrénico.

Teléfono.
Direccion.

El servicio otorgado es totalmente GRATUITO, el solicitante tiene la OBLIGACION de
denunciar cualquier anomalia.
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. Las atencién y asesoria estaran destinadas a los duefios o poseedares de los pred|os, Areas

Naturales Protegidas comunitarias y Organizaciones No Gubernamentales que'desean
desarrollar actividades de reforestacidn, restauraciéon, consenvacion, protecciéon y/o
manejo de recursos naturales y vida silvestre en el suelo de conseryacion.

. Las asesorias podran ser de manera individual o en grupos de duefios-o-poseedores-de

terrenos forestales.

. Las actividades que pretendan desarrollar deberan acatarse a las disposiciones

ambientales vigentes.

. La evaluacién técnica del terreno para identificar las caracteristicas ambientales que

aseguren la viabilidad de la actividad solicitada, se realizara bajo criterios de valoracion
técnica como la ubicacion fisica del proyecto, superficie requerida, capacidad proyectada,
colindancias con &reas prioritarias y de interés ambiental, situacién legal del predio,
zonificacién que permita la actividad de acuerdo al Programa General de Ordenamiento
Ecologico del Distrito Federal para lo cual se realizard la consulta a la Direccion de
Ordenamiento Ecolégico y Educacién Ambiental adscrita a la Direccién General de Medio
Ambiente Desarrollo Sustentable y Fomento Econdémico y los posibles beneficios
ambientales, sociales y econdmicos aportados por la actividad.

. Laseleccién de especies nativas forestales se realizara de acuerdo al rango de distribucion,

altitud, tipo de suelo, la exposicion del terreno y el uso deseable de la parcela a reforestar.

. Las causas principales por la que no se podra llevar a cabo la reforestacién son las

siguientes:

e No contar con las caracteristicas ambientales minimas antes mencionadas que
garanticen el éxito de supervivencia.

e Serun area tan degradada que para que tenga un fin aceptable deban ser revertidas de
forma artificial las caracteristicas negativas del terreno y esto implique una inversion

econdmica.
e En caso de que los trabajos de reforestacion presenten riesgo y dafio derivado de su

crecimiento en la infraestructura, servicios y a los habitantes.

¢ No contar con suficiencia presupuestal, de ser asi, se les brindara orientacion referente
a que dependencias del Gobierno Federal, Local y/o Alcaldia, proporcionan apoyos para
desarrollar este tipo de actividades.

10.La atencién a la solicitud de jornadas de reforestacion estard sujeta a la suficiencia

presupuestal y a la temporalidad en la que ésta se solicite, siendo los meses de junio a
septiembre los indicados para realizar reforestacion y asegurar el mayor porcentaje de
sobrevivencia de la especie.

11.En caso de que la Direccion General de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Fomento

Econdmico no contara con la suficiencia presupuestal o el personal capacitado para realizar
la asistencia técnica o asesoria sobre dichas actividades, ésta se encargara de orientar al
solicitante sobre los programas sociales con los que cuenta la alcaldia o las dependencias
del Gobierno Federal y Local que proporcionan apoyos para desarrollar este tipo de
actividades.
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Atencion a solicitudes de servicio para ac

restauracion, conservacion.

Direccidn General de Media Ambiente, Desarralla Sacial y Famenta Feanamica

(personal operativo)

. Recibe y captura
oficio de respuesta de
la solicitud de servicic
no procedente en la
plataforma .

11. Recibe y captura
oficie de respuesta
como atendido
en la plataforma.
Recaba Acuse.
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Objetivo General: Realizar talleres de capacitacion a fin de promover la in

Nombre del Procedimiento: Imparticion de Talleres de Huertos.

09 o GOBIHRNORRENRA
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0

plementacion de huertos

familiares y/o traspatio de hortalizas y plantas medicinales, y generar beneficios en la economia
familiar.
Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direcciéon del Centro de Recibe y remite la solicitud para la imparticién de| 1 hora
Servicios y Atencion Talleres de Huertos a la Direccién General de Medio

Ciudadana Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Economico.
Direccion General de Medio | Recibe, registra en sistema interno la solicitud para 15
5 Ambiente, Desarrollo la imparticion de Talleres de Huertos; turna a la| minutos
Sustentable y Fomento Direccion de Recursos Naturales y Desarrollo Rural.
Economico
3 Direccion de Recursos Recibe, remite solicitud para la imparticion de 15
Naturales y Desarrollo Rural | Talleres de Huertos, para su atencion. minutos
Jefatura de Unidad Recibe solici‘tud para la imparticion de Tallere§ de
Huertos; revisa y entrega a la Jefatura de Unidad 10
4 | Departamental de Desarrollo 2
Rlival Departamental de Desarrollo Rural (personal| minutos
operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y revisa con el solicitante via telefénica el
5 Departamental de Desarrollo | taller que requiere, el lugar en el que se realizar, la 10
Rural cantidad de participantes y si fuera el caso, la| minutos
(personal operativo) aportacion de materiales que tendrian que hacer.
6 Evalda si la solicitud, cumple con los requisitos que 10
se requieren para la imparticion del taller. minutos
¢Cumple con los requisitos?
NO
Elabora oficio de respuesta al solicitante, donde 30
. notifica que su solicitud no es viable. Recaba firma| minutos
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Rural.
Entrega oficio de respuesta a la Direccion General 10
de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y| minutos
8 Fomento Econémico (personal operativo) y copia a
la Direccién de Recursos Naturales y Desarrollo
Rural. _
Direccion General de Medio | Recibe y captura oficio de respuesta de la solicitud 20
Ambiente, Desarrollo Socialy |de servicio no procedente en la plataforma de la| minutos
Fomento Econémico Direccion del Centro de Servicios y Atencidn
(personal operativo) Ciudadana. Recaba Acuse y archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo | Confirma con el solicitante la fechay lugar en el que :
10 . . 5 minutos
Rural se va aimpartir el taller.
(personal operativo)
1 Prepara los materiales y los documentos de registro e
que se van a utilizar en el taller.
12 Imparte el taller en la fecha sefalada. 2 horas
Elabora Informe del taller impartido. Recaba firma
13 de la Jefatura de Unidad Departamental de| 1hora
Desarrollo Rural.
Envia Informe a la Direccién de Recursos Naturales 15
14 y Desarrollo Rural (personal operativo) sobre la 3
i § 5o minutos
atencién que se le dio a la solicitud.
clhzng Recibe y entrega Informe a la Direccion General de
Direccién de Recursos : -
Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento 10
15 | Naturalesy Desarrollo Rural T : i .
: Econdémico (personal operativo) la atencion que se| minutos
(personal operativo) - I iz
le dio a la solicitud de servicio.
Dlrecc19n Oenewipisnio Recibe, captura el Informe de la solicitud de servicio
Ambiente, Desarrollo ;
como atendido favorablemente en la plataforma de :
16 Sustentable y Fomento i 2 .. | 5minutos
he la Direccion del Centro de Servicios y Atencion
Economico :
: Ciudadana. Recaba Acuse.
(personal operativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

%

ey

Aspectos a considerar:

1. Los interesados deberan presentar solicitud por escrito a la Direccion del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana; en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las solicitudes deberan
contener con claridad el nombre completo del interesado, domicilio y un numero telefénico.
Requisitos para imparticion de talleres:

e Definirel curso o taller que requieren se imparta.
e Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacion de las actividades

de acuerdo taller.

e Contar con un grupo minimo de 10 y maximo 50 participantes.
e Tematicasy requerimientos de los talleres.
Establecimiento de unidades de produccion, aspectos generales de produccion de hortalizas

y plantas medicinales (Huerto):

e Serequiere un espacio abierto con una o dos mesas

e Materiales: recipiente para la siembra de semilla

e Manejo de suelos, abonos organicos y elaboracion de compostas caseras:

e Serequiere un espacio abierto con una o dos mesas

e Materiales: residuos organicos (hojas secas, residuos de comida), tierra, un recipiente para
la colocacién de la composta, plastico o tapa para cerrar el recipiente.
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e Caldos minerales, biofertilizantes, tés organicos, macerados, y extractos parael manejode
plagasy enfermedades:

* Para el caso de caldos, se requiere un espacio abierto con algunalinstalacién que permita
hervir los materiales.

 Para los demas componentes se requiere un espacio de una a dos mesas.

* Dependiendo del tratamiento o la plaga que se desee eliminar se ocuparan materiales
como agua ardiente, alcohol, cebolla, ajos, epazote, cal, vinagre, azufre, romero,
crisantemo, canela, pimienta, maicena, orégano, clavo, etc.

e Produccién de hongos setas:

® Serequiere un espacio abierto con una o dos mesas

* Materiales: paca de paja, micelio, bolsas plasticas de 6 a10 kg, guantes y cubre boca.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe y remite la

= {nicio ) solicitud para la

= { Inicio L B

2 \ J imparticion de Talleres
B - de Huertos,

=

2. Recibe, registra la
solicitud para la

imparticion de Talleres
de Huertos; turna.

Direccion beneral de Medio Amixente, Desarrolle| Direccion del Centro de Servicios y Atencion
Sustentable y Famento Econamica

Imparticidn de Tallres de Huertos,

3. Recibe, remite
solicitud para la

imparticion de Talleres
de Huertos, para su
atencion,

Direccion de Recursos Maturales y
Desarroilo Rura

4. Recibe solicitud para
la imparticién de 7 N\
Talleres de Huertos;
revisa y entrega.

JUD de Desarrallo Rural
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en la plataforma.
Recaba Acuse.
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JUD de Desarrallo Rural
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12. Imparte el taller en
lz fecha sefialada.

13. Elabora Informe del
taller impartido.
Recaba firma.

14. Envia Informe
sobre la atencién que
se le dio a la solicitud.

Desarrollo Rura

imparticion de Talleres de Huertos.
tive

15. Recibey entrega
Informe la atencién

queseledioala
Solicitud de servicio.

16. Recibe, captura el
Informe como atendido
favorablementeen la
plataforma.
Recaba Acuse.

VALIDO

Lafiro E: Escamll Pérez.

Jefe de/Umdad Departamental de Desarrollo

Rural.
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4. Nombre del Procedimiento Solicitud para sanidad y manejo del fuego.

Objetivo General: Brindar atencion a las solicitudes a todos los duef]
Autoridades Agrarias, Areas Naturales H
Organizaciones No Gubernamentales que deseen realizar alguna activ
del fuego.

publico en general,

Descripcion Narrativa:

CIUDADDE MEXI¢H "

o0s o poseedores de predios,
rotegidas Comunitarias 'y

idad desanidad-odemanejo

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién del Centro de Recibe y remite la solicitud para 1 hora
Servicios y Atencién sanidad y manejo del fuego a la
Ciudadana Direccion General de Medio Ambiente,

Desarrollo Sustentable y Fomento
Economico (personal operativo).

2 Direccion General de Medio | Recibe solicitud para sanidad y manejo 15
Ambiente, Desarrollo del fuego y turna a la Direccion de | minutos
Sustentable y Fomento Recursos Naturales y Desarrollo Rural

Econémico (personal operativo).
(personal operativo)
3 Direccion de Recursos Recibe la solicitud y remite a la Jefatura 15
Naturales y Desarrollo Rural | de Unidad Departamental de Recursos | minutos
(personal operativo) Naturales (personal operativo), para su
atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de servicio, contacta 30
Departamental de Recursos | via telefonica con el solicitante, agenda | minutos
Naturales recorrido de campo para la evaluacién
(personal operativo) procedente.
5 Realiza recorrido de campo y evalta las | 3 horas
condiciones ambientales y el uso de
suelo.
¢La actividad solicitada es viable?
NO
6 Elabora oficio de respuesta al 20
solicitante donde se le notifica que su | minutos
solicitud no es viable por las
condiciones ambientales o el uso de
suelo. Recaba firma de la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Naturales.
7 Entrega oficio de respuesta a la | 5minutos
Direccion de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural, informando que la
solicitud de servicio ha sido atendida y
que no es viable.
8 Direccién de Recursos Recibe y entrega oficio a la Direccién 15
Naturales y Desarrollo Rural | General de Medio Ambiente, Desarrollo | minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad Tlempo

Sustentable y Fomento Econémico
(personal operativo), informando que la
solicitud de servicio ha sido |atendida y

Al

que no es viable.

Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Social y
Fomento Econémico
(personal operativo)

Recibe oficio y captura como solicitud 10
de servicio no procedente en la| minutos
plataforma de la Direccion del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana.
Recaba Acuse.

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Si

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Naturales
(personal operativo)

Brinda asesoria al solicitante sobre el | 3 horas
procedimiento que requiere; elabora
oficio de respuesta y recaba firma de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Naturales.

11

Entrega oficio a la Direcciébn de 15
Recursos Naturales y Desarrollo Rural, | minutos
informando que la solicitud de servicio
ha sido atendida y es viable.

12

Direcciéon de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural

Recibe oficio e informa a la Direccién 15
General de Medio Ambiente, Desarrollo | minutos
Sustentable y Fomento Econémico
(personal operativo), que la solicitud de
servicio ha sido atendida y es viable.

13

Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econdémico
(personal operativo)

Recibe oficio, captura la solicitud de 10
servicio como atendido favorablemente minutos
en la plataforma de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana. Recaba Acuse.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia, 1 hora y 45 minutos

habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias

Aspectos a considerar:

1. Todas las solicitudes deberan ser tramitadas en la Direccién del Centro de Servicios de
Atencién Ciudadana.
2. Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales estaran sujetos a la

Ley de Proteccion de Datos Personales:

e Nombre
e Correo electronico
e Teléfono
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El servicio otorgado es totalmente GRATUITO, y el solicitante t

denunciar cualquier anomalia.

La Alcaldia se reserva el derecho de realizar y/o suspender el

considere.
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iene’la- OBLIGACION de

servicio cuando asi lo

‘@_ls'l-

El tiempo total esta en funcion del tiempo que tarde las instancias involucradas en las

autorizaciones correspondientes.

Las autorizaciones de sanidad son emitidas por la Comisiéon Nacional Forestal.

Las autorizaciones para actividades referentes al manejo del fuego son otorgadas por la
Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.
Cuando se trate de reportes de incendios forestales se actuara en apego al Protocolo de
Atencién de Incendios Forestales en el Suelo de Conservacion de la Ciudad de México,

SEDEMA 2020.

Diagrama de Flujo:

Solicitud para sanidad y manejo del fuego.
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Solicitud para sanidad y manejo del fuego.

Direcci6n de Recursos Naturales y Desarrollo Rural

8, Recibe y entrega
oficio
informando que lz
solicitud de servicio no
esviable.

©®

12. Recibe oficio &
informa
que la solicitud de
servicio ha sido
atendida y es viable.

2ly Famento Ecanamica

Diseccion General de Medio Ambiente, Des.

ipersonal oper

9. Recibe oficio y
captura

en la plataforma

Recaba Acuse.

13. Recibe oficio,
captura la solicitud
en la plataforma,
Recaba Acuse.

la.
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ambiental y temas inherentes a medio ambiente y los recursos naturales.

Objetivo General: Realizar talleresy asesorias técnicas que permitani
en actividades de educaciéon ambiental, con el fin de promover el cui

areas.

Descripcion Narrativa:

nvolucrara lo

o ALCALDIA

i

CIUDAD DE MEX!COQA’ALPANE u‘«/‘ '
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe y remite la solicitud para talleres 1 hora
Servicios y Atencion y asesorias técnicas a la Direccion

Ciudadana General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Economico
(personal operativo).
2 Direccidon General de Medio | Recibe la solicitud para talleres vy 15
Ambiente, Desarrollo asesorias técnicas y turna a la Direcciéon | minutos
Sustentable y Fomento de Recursos Naturales y Desarrollo
Econémico Rural (personal operativo).
(personal operativo)
3 Direccion de Recursos Recibe la solicitud para talleres y 15
Naturales y Desarrollo Rural | asesorias técnica; remite a la Jefatura | minutos
(personal operativo) de Unidad Departamental de Recursos
Naturales (personal operativo), para su
atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud para talleres vy 20
Departamental de Recursos | asesorias técnicas; contacta via | minutos
Naturales telefénica con el solicitante.
(personal operativo)

5 Agenda sesion de trabajo para la 10
atencion procedente. minutos
¢Acude el Solicitante a la sesion de
trabajo?

NO

6 Elabora oficio de respuesta al| 2horas
solicitante. Recaba firma de la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Naturales. Entrega a la Direccién de
Recursos Naturales y Desarrollo Rural.

7 Direccion de Recursos Recibe y entrega oficio de no 20

Naturales y Desarrollo Rural | procedencia a la Direcciéon General de | minutos
Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico
(personal operativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Direccion General de Medio | Recibe oficio y captura como solicitud 10
Ambiente, Desarrollo de servicio no procedente en la | minutos
Sustentable y Fomento plataforma de la Direccién del Centro
Econémico de Servicios y Atencién Ciudadana.
(personal operativo) Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
9 Jefatura de Unidad Elabora el Programa de Actividades. 2 horas
Departamental de Recursos
Naturales
(personal operativo)
10 Implementa el Programa de | 4horas
Actividades.
L Elabora el Informe de Trabajo y lo| 2horas
integra al expediente.
12 Elabora oficio de respuesta al 1 hora
solicitante. Recaba firma y entrega a la
a Direccion General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento
Econémico (personal operativo).
13 Direccion General de Medio | Recibe oficio de respuesta que cuenta 30
Ambiente, Desarrollo con la firma del solicitante. Captura la | minutos
Sustentable y Fomento solicitud de servicio como atendido
Econdmico favorablemente en la plataforma de la
(personal operativo) Direccion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana.
14 Recaba acuse y archiva en Carpeta. 10
minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 2 horas y 10 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. Todas las solicitudes deberan ser tramitadas en la Direccidn del Centro de Servicios de

2.

Atencion Ciudadana.

Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales estaran sujetos a la

Ley de Proteccion de Datos Personales:
e Nombre

e Correo electrénico

Teléfono

e Direccion
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3. Los Talleres en el Parque Nacional Fuentes Brotantes de Tlalpan y/o Parque Ecologlco dela
Ciudad de México, se haran conforme a la Ley General del Equilibrip Ecolégicoy Proteccién
al Ambiente, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988, Ley
Ambiental de Proteccion a la Tierra del Distrito Ambiental publicgda en Gaceta Oficial del

Distrito Federal 13 de enero del 2000 y los decretos de creacion-de-tas-AreasNaturales
Protegidas.

4. Las actividades deberan acatarse a las disposiciones ambientales vigentes, asi como a los
Planes de Manejo existentes para el Parque de la Ciudad de México y/o Fuentes Brotantes
de Tlalpan.

5. El servicio otorgado es totalmente GRATUITO, el solicitante tiene la OBLIGACION de
denunciar cualquier anomalia.

6. La Alcaldia se reserva el derecho de realizar y/o suspender el servicio cuando asi lo
considere.

7. El tiempo total esta en funcién de la implementacion del taller o el tipo de asesoria que
requiera el solicitante.
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Direccién del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana

2. Recibe la solicitud
para talleres y
asesorias técnicasy
turna,

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarralla Sustentsbley Famenta Ecandmica
(persanal aperativa)

3. Recibe la solicitud

para talleres y

asesorias técnica;
remite para su
atencidn.

Direccion de Recursos Naturalesy
Desarrollo Rural

Solicitud paratalleres y asesorias técnicas en educacion ambiental y temas inherentes.

4. Recibe la solicitud

5. Agenda sesion de
trabajo para la
atencién,

o para talleres y
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g é contacta via telefénica
gz

5.2

g

= 5

@ 2

< &

s S

=

iAcude el
Solicitante a la

sesién de trabajo?

9. Elabora el Program
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firmay entrega.
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13. Recibe oficio de
respusasta
Captura la solicitud de
servicio en la
plataforma.

14, Recaba acuse ¥
archiva en Carpeta,

Solicitud para talleres y asesorias técnicas en educacién ambiental y temas inherentes.
Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico
(personal operativo)

= al expediente,

b/

{,”"\\\\ 11, Elabora el Informe

{ 1(3/, de Trabajo y lo integra

12. Elabora oficio de
respuesta al /’/;—\N '\\.
solicitante. Recaba o /4
firma y entrega.

JU.D.de Recursos Naturales
(personal operativo)
=
7
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6. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para poda, derribo y trasplz
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Objetivo General: Autorizar la poda, los derribos y trasplante de arboles dentro de predios
particulares en el perimetro del area urbana, con el fin de evitar dafios a los bienes muebles e
inmuebles y la infraestructura de servicios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién del Centro de Servicios
y Atenciéon Ciudadana

Recibe y remite la solicitud para poda,
derribo y trasplante de &rboles en
predios particulares a la Direccion
General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico
(personal operativo).

1 hora

N

Direccién General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econdmico
(personal operativo)

Recibe solicitud para poda, derribo y
trasplante de arboles en predios
particulares.

30 minutos

Registra la solicitud en base de datos
de control de gestién.

15 minutos

Remite la solicitud a la Direccién de
Ordenamiento Ecoldgico y Educacion
Ambiental (personal operativo).

1 hora

Direccidn de Ordenamiento
Ecoldgico y Educacion Ambiental
(personal operativo)

Recibe la solicitud y turna a la
Subdireccion de Ordenamiento

Ecolégico (personal operativo), para su
atencién.

30 minutos

Subdireccion de Ordenamiento
Ecologico
(personal operativo)

Recibe y analiza la solicitud para poda,
derribo y trasplante de arboles en
predios particulares.

4 horas

Programa visita con los
dictaminadores acreditados de la
Alcaldia al sitio referenciado en la
solicitud.

8 horas

Contacta al solicitante via telefénica
para acordar la visita.

30 minutos

Realiza visita de campo el dia y hora
acordados para valorar las condiciones
del arbolado.

3 horas

10

Realiza evaluacion y emite el Dictamen
técnico.

1 hora

11

Entrega al solicitante Documento
Informativo de que se realizé la visita
domiciliaria y determina.

15 minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

¢Larespuesta es favorable?

NO

12

Elabora oficio de respuesta negativa.

30 minutos

Recaba firma de la Subdireccién de
Ordenamiento Ecolégico y turna para
su entrega a la Direcciéon General de
Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Economico
(personal operativo).

13

Direccién General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econdomico
(personal operativo)

Recibe oficio y captura como solicitud
de servicio no procedente en la
plataforma de la Direccion del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana.
Recaba Acuse.

10 minutos

(Conecta con el fin del

procedimiento).

SI

14

Subdireccion de Ordenamiento
Ecoldgico
(personal operativo)

Localiza al solicitante via telefénica e
informa para que éste realice el pago
de derechos en la Tesoreria de la
Ciudad de México.

15 minutos

¢El solicitante realiza el pago?

NO

15

Almacena como pago pendiente la
autorizacion al solicitante.

15 minutos

(Conecta con la actividad numero
16).

Si

16

Recibe el Comprobante de Pagoyensu
caso la restitucion o compensacion por
el derribo.

30 minutos

17

Elabora oficio de autorizacién y recaba
firma de la Subdireccion de
Ordenamiento Ecolégico. Informa al
Solicitante.

30 minutos

18

Entrega al solicitante oficio original de
autorizacion para la poda.

15 minutos

19

Envia copia del oficio a la Direccién
General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econémico.

1 hora

20

Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econdémico

Recibe copia oficio de la respuesta.
Registra de manera digital en la
plataforma del Sistema de la Direccion

15 minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
(personal operativo) del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana. Recaba Acuse.
21 Actualiza base de datos de|control de| 15 minutos
gestion.
22 Archiva oficio de respuesta y guardaen | 15 minutos
la carpeta.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 1 hora y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias habiles.

Aspectos a considerar:

. El'solicitante debera presentar su solicitud para el derribo, poda o trasplante de arbolado en

el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana de la Alcaldia o en el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana https://atencionciudadana.cdmx.gob.mx/

. Requisitos para solicitud:

¢ Croquis de la ubicacion del predio en el que se encuentra el o los individuos arbéreos.
¢ Fotografias de los individuos arbéreos motivo de la solicitud.

. La Subdireccion de Ordenamiento Ecolégico a través de los Dictaminadores Acreditados

realiza la visita en campo para la evaluacién de las caracteristicas fisicas y condiciones
fitosanitarias de los individuos arbéreos, asi como las afectaciones a bienes muebles e
inmuebles y a la infraestructura de servicios.

. El dictamen técnico se elabora conforme a la norma ambiental NADF-001-RNAT-2016, con

base en el cual se emite la autorizacion o la negativa a la solicitud de derribo, poda o trasplante
de arboles.

. El Documento Informativo entregado al solicitante el dia de la visita indica que en 5 dias

habiles posteriores a la visita deberd comunicarse al tel. 54831500 ext. 6809, a efecto de
conocer el resultado de la evaluacion realizada, o en su caso, acudir a las oficinas ubicadas en

San Fernando No. 84, esq. Madero ler piso, Colonia Tlalpan Centro.

. La cuota por la autorizacion de poda, derribo o trasplante de arboles ubicados en bienes

particulares se determina con fundamento en el Articulo 254 del Cédigo Fiscal de la CDMX
vigente.

. En caso de la autorizacion de derribo(s) el solicitante realizara la restitucion de arboles de

acuerdo a lo que indique la Direccién de Ordenamiento Ecoldgico y Educacion Ambiental bajo
el numeral 9 de la norma ambiental NADF-001-RNAT-2015, que a letra dice: “En todo derribo
de arbol debera realizarse la restitucion mediante la compensacion fisica o econémica o la
medida equivalente. La restitucion fisica se realizara de conformidad con lo indicado por la
autoridad correspondiente”.

. La Subdireccion de Ordenamiento Ecologico definird el lugar dénde se recibird la

compensacion fisica.

. Si el arbolado se encuentra al interior de domicilios particulares, fraccionamiento,

condominio, unidad habitacional o Empresas privadas con acceso controlado, los trabajos de
poda, derribo o trasplante de arboles deberan realizarse por parte del solicitante.
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Autorizacién para poda, derribo y trasplante de drboles en predios particulares.

Subdireccion de Ordenamiento Ecoldgico
(personal operativo)

ilarespuesta es

11, Entrega
Documento
Informativo de que se
realizé la visita
domiciliaria y determin

A

P
N

12. Elabora oficio de
respuesta,
Recaba firma
yturna para su entrega

14, Localiza
via telefénica einforma
para que éste realice el
pago de derechos,

EL
solicitante
realiza el pag

NO

Comprobante de
Y &n su caso

16, Recibe g
Pago

17. Elabora oficic de

recaba

/0

1

restituciona }

compensacion.

| firma,

15. Almacena corno
pago pendiente la
autorizacién al
solicitante.

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarralla Sustentatley Fomento Ecanamica
[persanal operstiva)

13. Recibe oficio y
captura como solicitud
de servicio no
procedente
Recaba Acuse.

Autorizacién para poda, derribo y trasplante de arboles en predos particulares.

Subdireccitn de Ordenamiento Ecoldgico

[personal operativo)

18. Entrega al
solicitante oficio de
autorizacién para la

poda.

19. Envia copia del
oficio.

table y Famenta

t

Dir. Gral d& Media Ambiente, Desar

(persanal aperstiva)

20. Recibe copia oficio
de |3 respuesta.

H

21. Actualiza base de
datos de control de
gestion.

B

23. Archiva oficio de
espuesta y guarda en
la carpeta.
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Bernardo Salomén Shomar Corona.
Subdirector de Ordenamiento Ecoldgico.
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7. Nombre del Procedimiento: Emision de opiniones técnicas en mate

Objetivo General: Emitir Opiniones Técnicas de uso de Suelo e informe
de impacto ambiental el Suelo Urbano y en Suelo de Conservacion.

Descripcion Narrativa:
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s preventivos en materia

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion del Centro de Recibe y remite la solicitud para la Emisién 1 hora

Servicios y Atencion Ciudadana |de opiniones técnicas en materia
ambiental a la Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y
Fomento Econémico (personal operativo).
2 Direccion General de Medio  Recibe la solicitud para la Emision de| 30 minutos
Ambiente, Desarrollo opiniones técnicas en materia ambiental.
Sustentable y Fomento
Econdémico
(personal operativo)

3 Registra la solicitud para la Emisién de| 15 minutos

opiniones técnicas en materia ambiental.

4 Remite la solicitud para la Emisién de 1 hora

opiniones técnicas en materia ambiental a
la Direccion de Ordenamiento Ecolégico y
Educacion Ambiental (personal

operativo), para su atencion.

5 Direccion de Ordenamiento | Recibe solicitud para la Emision de| 15minutos
Ecologico y Educacion opiniones técnicas en materia ambiental y
Ambiental turna al Enlace de Seguimiento a
(personal operativo) Programas y Proyectos de Ordenamiento
Ecolégico y Educacién Ambiental, para su
atencion.

6 Enlace de Seguimiento a Recibe y analiza la solicitud para la| 30 minutos
Programasy Proyectos de Emision de opiniones técnicas en materia
Ordenamiento Ecolégicoy | ambiental.

Educacion Ambiental
7 Redacta como propuesta la Opinién de 3 horas
Uso de Suelo.
8 Envia propuesta de Opiniéon de Uso de| 30 minutos
Suelo a la Direccién de Ordenamiento
Ecolégico y Educacion Ambiental.
9 Direccién de Ordenamiento | Recibe y analiza la propuesta de Opinién 1 hora
Ecologico y Educacién de Uso de Suelo.
Ambiental
10 Avala la Opinion de Uso de suelo, e 1hora
instruye a la Direccion de Ordenamiento
Ecolégico 'y  Educacion  Ambiental
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
(personal operativo), para que informe ‘al
Ciudadano.
11 Direccion de Ordenamiento | Recibe y contacta al ciudadano via| 30 minutos
Ecolégico y Educacion telefénica para comunicarle que su
Ambiental solicitud de informe preventivo en materia
(personal operativo) ambiental ya tiene respuesta.
12 Entrega original de la Opinién Técnica al| 15 minutos

ciudadano, recaba acuse.

13 Envia copia de la Opinién Técnica a la 1hora

Direccién General de Medio Ambiente
Desarrollo, Desarrollo Sustentable 'y
Fomento Econémico (personal operativo).

14 Direccién General de Medio | Recibe copia, registra de manera digitalen | 30 minutos
Ambiente la plataforma del Sistema de la Direccién
Desarrollo Sustentabley del Centro de Servicios y Atencidn
Fomento Economico Ciudadana. Recaba Acuse.
(personal operativo)
15 Actualiza base de datos de control de| 15 minutos
gestion.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 1 dia, 2 horas y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:15 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Losinteresados deberan presentar solicitud por escrito en la Direccion del Centro de Servicios

y Atencién Ciudadana; en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las solicitudes deberan
contener el nombre completo del Solicitante, domicilio, un nimero telefénico y la actividad
que se desea realizar conforme a lo emitido en la Opinion de Usos de Suelo.

. La Opinién de Uso de Suelo se elabora conforme a lo establecido en el en el Programa

Delegacional de Desarrollo Urbano en Tlalpan (PDDUT) en lo referente al programay su plano
de uso de suelo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Dia 13 de agosto de 2010
y el Programa General de Ordenamiento Ecoldgico del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 1° de agosto de 2000; se utiliza la informacion definida en los
cinco Programas Parciales destinados para Tlalpan (San Andrés Totoltepec, Héroes de 1910,
Tlalpuente, Centro de Tlalpany Parques del pedregal). Igualmente, las opiniones técnicas se
basan conforme a lo establecido en el Programa General de Ordenamiento Ecolodgico del
Distrito Federal (PGOEDF) en lo referente al programa publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13 de enero del 2000.

. El ciudadano debera acudir a recibir su Opinién de Uso de Suelo en persona una vez sea

notificado de que su documento esta listo. El documento se recogera en las oficinas ubicadas
en San Fernando No. 84, esq. Madero ler piso, Colonia Tlalpan Centro.
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11. Recibe y contacta
via telefonica
para comunicarle
que ya tiene respuesta,

12. Entrega original
dela Opinién Técnica
recaba acuse.

13. Envia copia dela
Opinién Técnica.

Direccién de Ordenamienta Ecalagico y Educacian Ambiental
(persansl aperstiva)

Emisién de opiniones técnicas en materia ambiental.

8
€
2
&
S
]
g
v 14, Recibe copia,
2 registra de manera 15. Actualiza base de
g digital en la plataforma datos de control de e
= del Sistema gestion.
H Recaba Acuse.
z
El
&
=
3
&
o
[

\%.WMGZ.
Director dé Ofdenamiento Ecolégicoy

Educacion Ambiental.
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8. Nombre del Procedimiento: Imparticion de cursos y talleres de educ

Objetivo General: Realizar cursos y talleres de educacién ambienta

'ﬁ GOBIERNOmREPRA
y CIUDAD DE MEXICO

conservacion, mejoramiento y aprovechamiento racional de los recursos|naturales.

Descripcion Narrativa:

ALDIA
O%PAN OBIE l‘l
CIUDM

acién-ambiental.

|, para la preservacion,

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Recibe y remite la solicitud para la 1 hora
Serviciosy Atencion Ciudadana | Imparticién de cursos y talleres de
educacion ambiental a la Direccion
General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econémico
(personal operativo).
2 Direccion General de Medio | Recibe solicitud para la Imparticion de| 30 minutos
Ambiente, Desarrollo cursos y talleres de educacion ambiental.
Sustentable y Fomento Registra solicitud en la base de datos de
Econémico control de gestion.
(personal operativo)
3 Remite la solicitud para la Imparticion de 1 hora
cursos y talleres a la Direccion de
Ordenamiento Ecolégico y Educacién
Ambiental (personal operativo).
4 Direccion de Ordenamiento Recibe solicitud para la Imparticion de| 15 minutos
Ecolégicoy Educacion cursos y talleres; turna a la Jefatura
Ambiental Unidad Departamental de Educacion
(personal operativo) Ambiental (personal operativo), para su
atencion,
5 Jefatura de Unidad Recibe y revisa solicitud con los requisitos 2 horas
Departamental de Educacién | que se requieren para la imparticién del
Ambiental curso o taller.
(personal operativo)
¢La solicitud es procedente?
NO
6 Contacta al solicitante via telefonica para| 15 minutos
informarle que no existen las condiciones
adecuadas para proceder con el curso o
taller solicitado.
(Conecta con actividad nimero 12).
Si
7 Contacta al solicitante via telefénica,| 15 minutos
acuerdan el niumero de personas que se
atenderan, lugar, fechay hora del curso o
taller.
8 Define la informacion y material didactico 8 horas
que se va a manejar para la imparticion
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
del curso o taller, asi como al'personal
capacitado para impartirlo.
9 Transporta al personal capacitado y el 2 hora
material didactico para impartiretcursoo
“ taller al sitio, en lafechay hora acordadas.
10 Elabora registro de los asistentes. Imparte 3 horas
curso o taller.
11 Concluye el curso o taller; elabora oficio 2 horas
de respuesta. Recaba firma de la Jefatura
de Unidad Departamental de Educacion
Ambiental.
12 Entrega oficio original al ciudadano. 10 minutos
13 Envia copia del oficio de respuesta a la lhora
Direccion de Ordenamiento Ecolégico y
Educacion Ambiental y Direccion General
de Medio Ambiente Desarrollo
Sustentable y Fomento Economico
(personal operativo).
14 Direcciéon General de Medio | Recibe copia de oficio de la respuesta. 30 minutos
Ambiente Desarrollo
Sustentable y Fomento
Economico (personal operativo)
15 Registra de manera digital en la| 30 minutos
plataforma del Sistema de la Direccién del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.
Recaba Acuse.
16 Actualiza la base de datos de control de | 30 minutos
gestion. Archiva en carpeta.
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 2 dias ,5 horas y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las tematicas que abordaran los cursos y talleres son: composta, lombricomposta, tres “R”™:
Reciclar, reusary reducir; huertos, cultura del agua, entre otras.
2. Losinteresados deberan presentar solicitud por escrito en la Direccion del Centro de Servicios
y Atencion Ciudadana; en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las solicitudes deberan

contener el nombre completo del Solicitante, domicilio y un niimero telefénico.
3. Requisitos para recibir el curso:
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e Solicitud debidamente requisitada con 10 dias de anticipacion a la fecha del everito.
e Aportar con materiales para la imparticion del taller.
 Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacién de !as actividades

de educaciéon ambiental.

e Contar con un grupo de participantes.
4. Los materiales que debera aportar el solicitante son los siguientes:

I\,

QA ALDIA
O BIENR
P PAN, | e
(o]

Curso o taller

Aportacion solicitante

Aportacién alcaldia

Una fruta por alumno.

Compostero muestra, hojas secas y

Lombricomposta

Para elaborar compostero: 2 | engrapadora.
guacales, tierra, plastico | Asesoria y elaboracién de
Composta
compostable 0 malla | compostero.
mosquitera. Informacion sobre coémo elaborar la
composta.
Recipientes de relso (botes | Comunicacién de conocimientos
de plastico) cajas de plastico. | para la elaboracién de

lombricompostero,  herramientas,
lombriz roja y transmisién de los
pasos a seguir para la elaboracién de
lombricomposta.

Tres “R”
Corte de Botellas de Vidrio
Papel reciclado

Botellas de vidrio de su
eleccién, cadena u otro
accesorio, cajas de tetra pak,
clips, tela de ropa vieja, aguja
e hilos, mesa, conexién
eléctrica, extension eléctrica.

Guillotina para cortar tetra pak en
tiras.

Bastidores, pulpa de papel, esponjas,
recipiente rectangular y colorante
vegetal.

Huertos

Recipientes para germinar:
envases vacios de yogurt,
cascaron de huevo o cartén
de huevo.

Indicacion para el desarrollo del

huerto, sustrato para germinar y
semillas.

Cultura del Agua

Mesa.

Presentacion fisica o digital,
proyector, computadora y extension,
maqueta de filtro casero, reloj de
arena para ducha de 5 min.
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Impartician de cursos y talleres de educacion ambiental.

Dir. Gral, de de Medio Ambierte Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico (personal operativa)

/"\

14. Recibe copia de
oficiodela
respuesta.

15. Registra de manera
digital en la plataforma
del Sisterna, Recaba
Acuse,

16, Actualiza la base de
datos de control de
gestion, Archiva en

carpeta.

VALIDO

ika S

o Quiroz.

Jefe de Unidad Departamental de
Educacion Ambiental.
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9.

Objetivo General: Realizar las visitas necesarias con la finalidad de v
la normatividad ambiental, asi como dar seguimiento a las denunci

Nombre del Procedimiento: Verificacion y seguimiento de
Ambientales en Suelo de Conservacion.

ﬁ GOBIERNO DE LA

o ALCALDIA

d CIUDAD DE MEchoQ
R4S

as denuncias por ilicitos

ALPANt | E (o ais—

CIUDAD'DE MEXI¢E*"

erificar el cumplimiento de

s-ambientales-en-Suelo de

S A igICTItatTo Tirroutio

Conservacion de la Alcaldia de Tlalpan, en conjunto con las autoridades ambientales
competentes.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién General de Medio | Recibe denuncia por presunto ilicito 1 hora
Ambiente, Desarrollo ambiental, registra en la base de datos de

Sustentable y Fomento control de gestion; entrega a la Direccion
Econdmico General de Medio Ambiente, Desarrollo
(personal operativo) Sustentable y Fomento Economico.
2 Direccién General de Medio | Recibey canaliza la denuncia a la Direccion| 2 horas
Ambiente, Desarrollo de Ordenamiento Ecolégico y Educacion
Sustentable y Fomento Ambiental (personal operativo).
Econdémico
3 Direccidén de Ordenamiento |Recibe denuncia por presunto ilicito 1 hora
Ecolégicoy Educacion ambiental e informa a la Direccion de
Ambiental Ordenamiento Ecolégico y Educacion
(personal operativo) Ambiental.
4 Direccién de Ordenamiento | Recibe y canaliza denuncia a la Jefaturade| 2 horas
Ecoldgicoy Educacion Unidad Departamental de Vigilancia e
Ambiental Impacto Ambiental.
5 Jefatura de Unidad Recibe denuncia por presunto ilicito 1 hora
Departamental de Vigilancia e | ambiental y verifica.
Impacto Ambiental
¢Requiere atencion de manera
inmediata?
NO
6 Programa inspeccidén ocular eligiendo al ldia
personal operativo y el equipo con que se
va a realizar la inspeccién.
7 Jefatura de Unidad Realiza la inspeccién ocular el dia ldia
Departamental de Vigilancia e | programado, al sitio senalado constatando
Impacto Ambiental los hechos y recaba los datos necesarios.
(personal operativo)
(Conecta con actividad niimero 10).
Sl
8 Jefatura de Unidad Designa al personal operativo disponible 1 hora
Departamental de Vigilanciae | para realizar inmediatamente  una
Impacto Ambiental inspeccion al sitio marcado en la denuncia.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

]

Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental
(personal operativo)

Realiza inspeccion ocular al sitio sefalado
constatando los hechos y recgba los datos
necesarios. Informa ala Jefatura de Unidad

ldia

YN

Departamental de Vigilancia e Impacto
Ambiental.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental

Elabora opinién técnica a partir de la
inspeccion ocular.

3 horas

(Existe posible comision de ilicito

ambiental?

NO

11

Elabora oficio con la opinién técnica o
Reporte de vigilancia ambiental de la
inspeccion  ocular, informando la
inexistencia de algun ilicito ambiental.

1ldia

12

Envia oficio con la opinién técnica o
Reporte de vigilancia ambiental de la
inspeccion ocular a la Direccién de
Ordenamiento Ecoldgico y Educacion
Ambiental (personal operativo).

1 hora

13

Direccion de Ordenamiento
Ecolégico y Educacién
Ambiental
(personal operativo)

Recibe oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u opinién técnica por la
inexistencia de ilicito ambiental.

1 hora

14

Entrega oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u opinion técnica al promovente.
Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental

Elabora oficio del Reporte de vigilancia
ambiental u opinién técnica de la
inspeccion ocular, informando la existencia
de algun ilicito ambiental.

ldia

16

Envia oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u opinién técnica como
propuesta de denuncia a la Direccién de
Ordenamiento Ecolégico y Educacion
Ambiental.

1 hora

dap

Direccion de Ordenamiento
Ecolégico y Educacién
Ambiental

Recibe oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u opinidén técnica como
propuesta de denuncia ailicito ambiental y
determina.

2 horas

¢Canaliza propuesta de denuncia a ilicito
ambiental?
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
NO

18 Envia oficio del Reporte |de vigilancia| - 3horas
ambiental u opinidn técnicala la Direccion
Juridica, para la atencién —at ilicito
ambiental. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI

19 Envia oficio del Reporte de vigilancia 1 hora
ambiental u opinidn técnica a la Direccion
General de Medio Ambiente Desarrollo,
Desarrollo  Sustentable 'y Fomento
Econdémico.

20 Direccion General de Medio | Recibe oficio de Reporte de vigilancia 1lhora

Ambiente, Desarrollo ambiental u opinién técnica.
Sustentable y Fomento
Econémico

21 Envia oficio del Reporte de vigilancia| 3horas
ambiental u opinion técnica a la Direccion
General de Inspeccion y Vigilancia
Ambiental de la Secretaria del Medio
Ambiente. Recaba acuse y archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 6 dias y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las denuncias por posibles ilicitos se recibiran por escrito, via telefénica, por via del Centro de
Servicios y Atencidon Ciudadana, audiencia pUblica o requerimiento de apoyo de alguna
autoridad.

2. Encaso de ser unilicito ambiental en Suelo de Conservacion en el dmbito de competencia de
la Alcaldia de Tlalpan, tendra seguimiento por la Jefatura de Unidad Departamental de
Vigilancia e Impacto Ambiental.

3. Asuvezde ser unilicito ambiental de competencia de otra area, dependencia local o federal
se enviara el reporte correspondiente.

4. Las Opiniones Técnicas son formatos preestablecidos para definir las caracteristicas fisicas de
los ilicitos ambientales en caso de construcciones, arbolado y otro de ilicitos generales.

5. Los ilicitos ambientales se identifican de acuerdo al incumplimiento de la Ley Ambiental de
Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
el 13 de enero de 2000. Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 26 de marzo de 2004.

6. Los ilicitos ambientales se identifican conforme al incumplimiento al Cédigo Penal para el
Distrito Federal vigente.
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7. En caso de emitir una respuesta que haya sido ingresada por via de |
Servicios y atencion Ciudadana; se elabora un oficio para el solicitant
General de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico, y el personal
operativo lo ingresara de manera digital a la plataforma del Sistema Unificado de Atencién

Diagrama de Flujo: .

Ciudadana.

CIUDAL Dk

. ALDIA u
o ‘% pance: RS L,
AL MENICO

[}

a Direccion del Centro de
e con copia alaDireccidn

Verificacidn y seguimients de las denuncias por ilicitos Ambientalkes en Suek de Conservacion.

Dir. Gral . de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentabley Fomento Economico
(personal operativo)

{Inicio ]

P W

1. Recibe denuncia

por presunto ilicito
ambiental, registra y
entrega.

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico

2. Recibey canaliza
la denuncia.

Direccidn de Ordenamienta Ecalégica y Educacian Arbiental
{persanal operstiva)

3. Recibe denuncia

por presunta ilicito
ambiental e informa.

Direccion de Ordenamiento Ecolagico
y Educacion Ambiental

4, Recibey canaliza
denuncia.
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5. Recibe denuncia
por presunto ilicito

ambiental y verifica.
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13. Recibe oficio con

Reporte de vigilancia

ambiental u opinién
teenica por la
inexistencia.

14, Entrega oficio con
Reporte de vigilancia
ambiental u opinién
técnica al promovente.
Recaba Acuse.
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JU.D. de Vigilancia e Impacto Ambiertal

16. Envia oficio con
Reporte de vigilancia
ambiental u opinién
técnica.

hYL A
Lopaian

Direccién de Ordenamiento Ecoldgico y Educacidn Ambiental

iCanaliza propuesta
de denuncia a ilicito
ambiental?

o Sl
3

17. Recibe oficio con
Reporte de vigilancia
ambiental u opinisn

técnica
¥ determina,

técnica,

18, Envia oficio del
Reporte de vigilancia
ambiental u opinidn
tecnicapara la
atencian,

18, Envia oficio del
Reporte de vigilancia
arnbiental u opinion

Verificaciény seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo de Conservacién.

Dir. Gral. ce Medio Ambiente, Desarrollo
Sustertable y Fomento Econdmico

20. Recibe ofici

Reporte de vigil:

ambiental u opi
técnica.

21, Envia oficio del

o de
ancia
inidn

Reporte de vigilancia
ambiental u opinién
técnica, Recaba acusey

archiva,

VALIDO

G T

Manuel Martinez Tellez.

Jefe de Unidad Departamental de
Vigilancia e Impacto Ambiental.
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10. Nombre del Procedimiento: Verificacién y seguimiento de
Ambientales en Suelo Urbano.

Objetivo General: Realizar las visitas necesarias con la finalidad de v
la normatividad ambiental, asi como dar seguimiento a las denun

4

erificar el cumplimiento de
|

iac amhinntalac an S

Blerno-oE LA | o ALCALDIA

o
o .
doé CIUPAD DE MEXICMALRAN@ =

CIUDADDE MEXICO*"

774N

(o]
las denuncias, por ilicitos

as arnmuiciialCo Tir vuct

o]

Urbano de la Alcaldia de Tlalpan en conjunto con las autoridades ambientales competentes.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de Medio | Recibe denuncia por presunto ilicito| 30 minutos
Ambiente, Desarrollo ambiental; registra en la base de datos
Sustentable y Fomento de control de gestion e informa a la
Econémico Direccidn General de Medio Ambiente,
(personal operativo) Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdémico.
2 Direccion General de Medio | Recibe y canaliza la denuncia a la 1 hora
Ambiente, Desarrollo Direccion de Ordenamiento Ecologico
Sustentable y Fomento y Educacién Ambiental (personal
Econdémico operativo).
3 Direccién de Ordenamiento | Recibe denuncia por presunto ilicito| 30 minutos
Ecolégico y Educacion ambiental, registra, registra en la base
Ambiental de datos de control de gestion vy
(personal operativo) entrega a la  Direccion de
Ordenamiento Ecolégico y Educacion
Ambiental.
4 Direccidén de Ordenamiento | Canaliza la denuncia a la Subdireccién 1 hora
Ecologico y Educacion de Ordenamiento Ecolégico, para su
Ambiental atencién.
5 Subdireccion de Recibe denuncia por presunto ilicito| 30 minutos
Ordenamiento Ecolégico ambiental.
¢Requiere atencion inmediata?
NO
6 Programa inspeccion ocular, eligiendo 1dia
al personal capacitado y el equipo con
que se va a realizar la inspeccion de la
Subdireccion  de  Ordenamiento
Ecoldgico (personal operativo).
i Subdireccion de Recibe, realiza la inspeccion ocular el ldia
Ordenamiento Ecolégico dia programado al sitio seralado
(personal operativo) constatando los hechos y recaba los
datos necesarios.
8 Elabora opinién técnica a partir de la 2 horas
inspeccion ocular y entrega a la
Subdireccion  de  Ordenamiento
Ecolégico.
(Conecta con actividad niumero 14).
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

Sl

Subdireccion de
Ordenamiento Ecolégico

Designa al personal disponible para
realizar inmediatamente una

1l hora

/\l

inspeccién al sitio marcado en la
denuncia Subdireccién de
Ordenamiento Ecolégico (personal
operativo).

10

Subdireccion de
Ordenamiento Ecolégico
(personal operativo)

Realiza la inspeccion ocular al sitio
sefialado constatando los hechos y
recaba los datos necesarios.

ldia

11

Elabora opinidn técnica a partir de la
inspecciéon ocular y entrega a la
Subdireccién de  Ordenamiento
Ecologico.

1 hora

12

Subdireccién de
Ordenamiento Ecoldgico

Recibe opinién técnicay revisa.

1 hora

¢Existe posible comision de ilicito
ambiental?

NO

13

Elabora oficio con Reporte de
vigilancia ambiental a partir de la
opinién  técnica, informando la
inexistencia de algun ilicito ambiental.

1dia

14

Envia oficio con el Reporte de la
vigilancia ambiental a la Direccién de
Ordenamiento Ecoldgico y Educacién
Ambiental. Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del
procedimiento).

SI

15

Elabora oficio del Reporte de vigilancia
ambiental u opiniéon técnica de la
inspeccion ocular, informando la
existencia de algun ilicito ambiental.

ldia

16

Envia oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u Opinién técnica como
propuesta de denuncia a la Direccién
de  Ordenamiento  Ecolégico vy
Educacion Ambiental.

1 hora

17

Direccién de Ordenamiento
Ecolégicoy Educacién
Ambiental

Recibe oficio con Reporte de vigilancia
ambiental u Opinidon técnica como
propuesta de denuncia a ilicito
ambiental y determina.

30 minutos

¢Canaliza propuesta de denuncia a
ilicito ambiental?
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
NO

18 Envia oficio con denungia a 'la 3 horas
Direccion Juridica, para la atencion al

(]
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(¢}

ilicito ambiental. Recaba acuse:
(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

19 Envia oficio con Reporte de vigilancia 1 hora
ambiental u Opinion técnica como
propuesta de denuncia a la Direccion
General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento

Econdmico.
20 Direccion General de Medio | Recibe oficio con Reporte de vigilancia | 30 minutos
Ambiente, Desarrollo ambiental u Opinién técnica como
Sustentable y Fomento propuesta de denuncia.
Econdémico
21 Envia oficio con denuncia a la 3 horas

Direcciéon General de Inspeccion y
Vigilancia Ambiental de la Secretaria
del Medio Ambiente. Recaba acuse y
archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 7 dias, 2 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon o resolucion: 7 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

1. Lasdenuncias por posibles ilicitos se recibiran por escrito, via telefénica, por via del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana, audiencia publica o requerimiento de apoyo de alguna
autoridad.

2. Encasodeserunilicito ambiental en Suelo Urbano en el ambito de competencia de la Alcaldia
de Tlalpan, tendra seguimiento por la Subdireccion de Ordenamiento Ecolégico.

3. Asuvezde ser unilicito ambiental de competencia de otra area, dependencia local o federal
se enviara el reporte correspondiente.

4. Las Opiniones Técnicas son formatos preestablecidos para definir las caracteristicas fisicas de
los ilicitos ambientales en caso de construcciones, arbolado y otro de ilicitos generales.

5. Los ilicitos ambientales se identifican de acuerdo al incumplimiento de la Ley Ambiental de
Proteccidn a la Tierra en el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
el 13 de enero de 2000 del Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 26 de marzo de 2004.

6. Los ilicitos ambientales se identifican conforme al incumplimiento al Cédigo Penal para el
Distrito Federal vigente.
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7. En caso de emitir una respuesta recibida por via de la Direccion del Centro de SeI'VICIOS y

Atencién Ciudadana, se elabora un oficio para el solicitante con copia a la Direccién General

de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico; el

Personal Operativo de la

DGMADSFE lo sube de manera digital a la plataforma del Sistema Unificado de Atencién

OBIE
PA@IUD

I&IA

Ciudadana.

Diagrama de Flujo:

tes en Suele Urbano.

por iicitos Ambi

delasd

Verificaciony

1. Recibe denuncia
por presunto ilicito
ambiental; registra e
informa,

ntabley Fomento Econamico

(personal oper

2l de Media Ambiente, Desarralt

Dir. Gr

2. Recibey canaliza
la denuncia.

ey Fomentao Ec

3. Recibe denuncia
por presunto ilicito

ambiental, registra y
entrega.

o Ecalogicoy Fducacian Ambiental

irecciande Ord
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¥

4.Canaliza la
denuncia
para su atencion.
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ambiental.

Dir. Gral. de de Medio Ambiente, Desarralio
Sustentable y Fomento Econdémico

20. Recibe oficio con
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i denuncia.
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Pagina 67 de 84




MANUAL

BIERNO-DE LA oALCALDIA ‘@,‘ '
ADMINISTRATIVO bAD DE MEXICOCY

ALPME’ 1E i

dé CIUDAD'DE MEXICT*"

Bernardo Salomoén Shomar Corona.
Subdirector de Ordenamiento Ecolégico.
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11. Nombre del Procedimiento: Solicitud de recorridos a sitios turisticos.

Objetivo General: Establecer actividades necesarias que permitan brindar en tiempo y forma la
atencion necesaria a la ciudadania que desea conocer o solicitar recorridos a sitios turisticos de

importancia en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion del Centro de Recibe y canaliza solicitud de recorrido 1 hora
Servicios y Atencién Ciudadana |turistico a  Jefatura de Unidad
Departamental de Promocidon Turistica
(personal operativo).

2 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de recorrido turistico. 1 hora
Departamental de Promocién | Realiza registro.
Turistica
(personal operativo)
3 Consulta disponibilidad de wuso de| 4horas

autobus de acuerdo a la fecha solicitada
con la Direccion  General de
Administracion y la Direccién General de
Desarrollo Social.

¢Hay disponibilidad de autobuses?

NO
4 Comunica al solicitante y brindan| 10 minutos
opciones diferentes conforme a fechas
disponibles en los sitios de interés
solicitados.

(Conecta con la actividad nimero 3).

SI

5 Consulta la disponibilidad del acceso; 1ldia
sitio y costo con el responsable para
realizar visita.

¢Existe disponibilidad de sitio y costo?
NO

6 Brinda opciones diferentes de fechas ldia
disponibles a la ciudadania para el sitio
solicitado y acepta fecha disponible para
recorrido.

(Conecta con la actividad nimero 5).

Sl

7 Notifica a la ciudadania los detalles de la| 4 horas
visita en el sitio.

8 Gestiona la solicitud de autobls a la 4 horas
Direccion General de Administracion y la

Direccion General de Desarrollo Social
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

para confirmar la disponibilidad para
visitar el sitio en la fecha solicitada.

Elabora oficio de respuesta y entrega para

30 minutos

firma a la Jefatura ~de Unidad
Departamental de Promocion Turistica.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Turistica

Recibe y firma el oficio de respuesta del
recorrido turistico. Devuelve para su
notificacion a la ciudadania.

30 minutos

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Turistica
(personal operativo)

Recibe oficio y notifica a la ciudadania
para que acuda a las oficinas de la
Jefatura de Unidad de Promocion
Turistica, para su entrega.

1dia

12

Atiende a la ciudadania y entrega de
manera fisica oficio de respuesta
afirmativay detalles del recorrido. Recaba
acuse.

20 minutos

13

Notifica a la ciudadania sobre horario y
puntos de saliday llegada.

10 minutos

Da seguimiento a recorrido realizado.

4 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 5 dias, 3 horas con 40 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. El Personal Operativo de Cabafia Turistica y de las oficinas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion Turistica, difunden informacion de manera permanente a la
ciudadania interesada en conocer el procedimiento para solicitar recorridos turisticos con un
horario de atencidn de lunes a viernes de 10 a.m. a 14 p.m. en las oficinas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Promocidn Turistica, ubicadas en Calle Benito Juarez No. 68. Col.
Tlalpan Centro. C.P. 14000

2. Difunde informacién de manera permanente a la ciudadania interesada en conocer el
procedimiento para solicitar los recorridos turisticos.

3. Se difunde informacién a ciudadania interesada en realizar gestion para recorridos turisticos
mediante atencion telefénica al nimero 54831500 ext. 6810 de lunes a viernes de 10 a.m. a 14

p.m.
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cisco Rafael Cerritos Arce.
Jefe de Unidad Departamental de
Promocion Turistica.
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, gestion de actas consti

de Sociedades Cooperativas.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo la ce
actas constitutivas, actas de asamblea ordinarias y extraordinarias
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utivasy actos su bsecuentes

tificacion y elaboracion de

ac - conBeratin

Aol
< )ULICUGUC) LOuUpPTI ativas

pertenecientes a la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de fomentar su creacion y fortalecer su
operatividad, impulsando el desarrollo cooperativo en la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe a ciudadanos y otorga asesoramiento | 20 minutos

Departamental de Economia |referente a la constitucion de Sociedades
Solidariay Promocién Cooperativas y  actos  subsecuentes
Cooperativa puntualizando en la  documentacion
(personal operativo) requerida.
2 Acuden los ciudadanos para entregar la|20 minutos
documentacion requerida de la constitucion
de Sociedades Cooperativas o actos
subsecuentes.
i(La documentacion cumple con los
requisitos y esta completa?
NO
% 3 Reagenda nueva cita para revision. 1 minuto
(Conecta con actividad nimero 2).
SI
4 Entrega formato de Constitucién paraingresar | 2 minutos
el trdmite para la certificacion de actos
constitutivos de Sociedades Cooperativas en
la Direccién del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana.
5 Direccion del Centro de Atiende, recibe y entrega folio de solicitud de | 30 minutos
Servicios y Atencidn tramite a la Direccion General de Medio
Ciudadana Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico.

6 Direccion General de Medio |Recibe con folio de solicitud de tramite,| 1hora
Ambiente, Desarrollo registra y turna a la Direccién de Economia
Sustentable y Fomento Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico

Econdmico para su atencion.

7 Direccion de Economia Recibe folio de solicitud de tramite yturnaala| 5 horas
Solidaria, Desarrollo y Jefatura de Unidad Departamental de
Fomento Econémico Economia Solidariay Promocién Cooperativa.

8 Jefatura de Unidad Recibe folio de solicitud de tréamite para 1dia

Departamental de Economia | constituciéon de sociedad cooperativa o actos
Solidariay Promocion subsecuentes.
Cooperativa
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

9

Elabora el acta constitutiva, bases
constitutivas, cartas de adhesion y certificado
de aportacién para conformar el expediente

15dias

/sl

constitutivo, o elaboracion de actos
subsecuentes.

10

Cita al solicitante para entregar el expediente
constitutivo o actos subsecuentes.

20 minutos

11

Entrega al solicitante el expediente
constitutivo o actos subsecuentes para su
revision de datos personales.

5 horas

¢Los datos personales son correctos?

NO

12

Realiza adecuaciones.

lhora

(Conecta con actividad nimero 9).

S

13

Elabora oficio para remitir el expediente
constitutivo o actos subsecuentes para su
Certificacion.

1 hora

14

Envia oficio a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno (personal operativo),
entres originales del expediente constitutivo o
actos subsecuentes.

1 hora

15

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe oficio y tres originales del expediente
constitutivo o actos subsecuentes de la
Sociedad Cooperativa, para su certificacién.

ldia

16

Certificay envia acta expediente constitutivo o

actos subsecuentes a la Direccién General de
Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y

Fomento Econémico. Archiva un original.

1 hora

17

Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econémico

Recibe dos originales del expediente
constitutivo o actos subsecuentes; registra y
turna a la Direccién de Economia Solidaria,
Desarrollo y Fomento Econémico.

5 horas

18

Direccion de Economia
Solidaria, Desarrollo y
Fomento Econdmico

Recibe dos originales expediente constitutivo
0 actos subsecuentes; turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Economia Solidaria
y Promocién Cooperativa, para su entrega.

2 horas

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Economia
Solidariay Promocién
Cooperativa

Recibe los dos originales del expediente
constitutivo o actos subsecuentes con su
respectiva certificacion y cita al representante
legal de la Sociedad Cooperativa, para su
entrega.

1ldia

20

Entrega en original el acta constitutiva, las
bases constitutivas, las cartas de adhesién y
los certificados de aportaciéon, o actos

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
subsecuentes al representante legal de la
Sociedad Cooperativa y recaba acuse.

21 Archiva acuse del Acta Constitutiva en la| 2 minutos

carpeta.

Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 30 dias,7 horas y 5 minutos.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento es con fundamento en el articulo 2,11,12,16,19 y 20 de la Ley General de
Sociedades Cooperativas.

2. Se consideran como actos subsecuentes; a la elaboracion de actas de Asamblea General
Ordinarias y Extraordinarias.

3. El expediente constitutivo esta conformado de; acta constitutiva, bases constitutivas, cartas
de adhesion y certificado de aportacion en tres tantos.

4. Documentos requeridos en 3 copias y original para cotejo: Autorizaciéon del nombre emitida
por la Secretaria de Economia.
Documentacion de cada socio:
b) CURP de cada Integrantes.
¢) Comprobante de domicilio; luz, teléfono, etc. No mayor a 3 meses de antigliedad.
d) Identificacién Oficial vigente.
e) RFC con Homoclave.
f) Acta de nacimiento.

4. La actividad numero 15 en su tiempo podra ser indeterminado debido a la actividad que
realiza la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
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esth complet?

4, Entrega formato de
Conztitucién para
ingresar el tramite para
la certificacion de actos
constitutivos,

J.U.D.de Economia Sclidariay Promacién Cecparativa
ipersonal operativa)

3. Reagenda nueva
cita para revision,

Direccien del Centre de Servicios y Mencién
Ciudadana

5. Atiende, recibey
entregafolio de solicitud
detramite,

Elaboracion, gestion de aclas constitutivas y aclos subsecuentes de Saciedades Cooperativas.

Dir. Gral. de Medic Ambiente, Desarcllc
sustentable y Fomenta Econamico

& Recibecon folio de
solicitud de tramite,

registray turna, para su
atencién,

Direccion de Economia Solidaris,
Desarrollo y Fomento Economic

7. Recibe folio de
solicitud de tramite y
twrna.
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15, Recibe oficio v tres
originales de expediente 16. Certificay envia acta
constitutivo de la expediente constitutivo o
Sociedad Cooperativa, actos subsecuentes,

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarrollo

Sustentable y Foments Economico

17, Recibe dos originales
del expediente
constitutivo o actos
subsecuentes; registray
turna.

Direccon de £cononnia Solidana,
Desarrollo y Fomento Econdmico

18, Recibe dos originales
expediente constitutivo o
actos subsecuentes;
turna para su entrega,
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s 2 20. Entrega en original
19. Recibe los d 138 i
§ f/\ e inafes de[os el acta constitutiva, 21. Archiva acuse del
” { ® exgp s las bases Acta Constitutiva en la @
\—/j SRS constitutivas, las carpeta.

cartas, Recaba acuse.

Seciedades
JU.D. de Ecanomia Solidaria y Promacion Cooperativa

Elaboracion, gestion de actas constitutivas y actos subsecuentes de

Luis Paris Oviedo Guarneros.
Jefe de Unidad Departamental de
Economia Solidariay Promocién
Cooperativa.
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13. Nombre del Procedimiento: Registro de empresas para la bolsa de

Objetivo General: Inscribir a empresas ofertantes de vacantes a la bol
vacantes laborales para buscadores de empleo.

Descripcion Narrativa:

0 GOBIERNO-DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
(o) O

empleo.

o ALCALDIA

ALPANt | ez

sa de empleo, que ofrecen

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Economia Recibe a las empresas interesadas en ofertar | 5 minutos
Solidaria, Desarrollo y Fomento | puestos de trabajo en su empresa.
Econdémico
(personal operativo)
2 Informa como participar en la bolsa de |10 minutos
empleo.
¢La empresa participa?
NO
3 Concluye el trdmite de Registro. 2 minutos
(Conecta con fin del procedimiento).
Sl
4 Entrega el formato con los requisitos y| 5 minutos
documentacién que permita dar de alta.
5 Recibe de la empresa la documentacion. 5 minutos
iLa empresa cumple con los requisitos?
NO
6 Informa a la empresa de la documentacion | 5 minutos
faltante.
7 Agenda una nueva cita para poder continuar| 2 minutos
el tramite.
(Conecta con la actividad niamero 5).
Sl
8 Entrega el reglamento y convenio interno de | 5 minutos
la bolsa de trabajo.
9 Explica la utilidad del reglamento y convenio. | 10 minutos
10 Solicita a la empresa, vacantes y cartera| 30dias
actualizada para realizar intercambio de
cartera con las demas empresas.
11 Archiva en el expediente la documentacién | 5 minutos
de la Empresa.
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 30 dias y 54 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

El

formato para dar de alta el registro de la empresa: Documento de uso. interno

proporcionado al momento de solicitar su registro en la bolsa de empleo.

Requisitos:

PAN °

CluD

|E (&T\
a2y e ame

Cumplir con los formatos y especificaciones que solicite el personal de la bolsa de empleo.
Actualizar constantemente su cartera de vacantes.
No ser empresa outsourcing.

Documentos que debe presentar la empresa:

Curriculum Vitae de la empresa.

RFC de la empresa.

Comprobante de domicilio del personal de Recursos Humanos y de la empresa.
INE del encargado de recursos humanos.

Acta constitutiva de la empresa.

Las vacantes y cartera actualizada para realizar intercambio de cartera con las demas
empresas deben de contener: Listado en el cual mencionen nimero de vacantes, tipo de
puesto, ubicacion del lugar de trabajo, requisitos del empleo y sueldo.

Diagrama de Flujo:

Registro de empresas para la bolsa de empleo.
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Direccian de Ecanamiza Sal

7La empresa participa

1. Recibe a las
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Pt empresas interesadas 2. Informa como : Sl o ol ra e
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\ iy b el e et N\ documentacion para
em;rm : poder dar de alta,

3. Concluye el tramite
de Registro,
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faltants. continuar & trdmita,
v

Luis Paris Oviedo Guarneros.
Jefe de Unidad Departamental de Economia
Solidaria y Promocion Cooperativa.
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14. Nombre del Procedimiento: Vinculacion de buscadores de empleo.

Objetivo General: Colocar a buscadores de empleo en opciones lab
necesidades y capacidades mediante la asesoria personalizada sobre |3

e]
/P oo : ALDIA g
e i R ST
() Lysgsianamsioe

o)

Clup ,

orales adecuadas a sus
S vacantes de empresas

que se tienen registradas en la bolsa de trabajo de acuerdo a su perfil laboral.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion de Economia Recibe al ciudadano buscador de empleo y| 5 minutos
1 Solidaria, Desarrollo y otorga asesoramiento referente a la bolsa de
Fomento Economico empleo.
(personal operativo)
5 Realiza una entrevista al buscador de empleo | 20 minutos
para conocer su perfil.
3 Solicita Curriculum Vitae al buscador de| 2 minutos
empleo.
¢Cuenta con Curriculum Vitae?
NO
" Solicita envié al correo electrénico de la bolsa | 10 minutos
de trabajo para continuar con el registro.
(Conecta con la actividad nimero 3).
Si
5 Revisa el registro de las vacantes existentes. | 5 minutos
6 Informa de vacantes de acuerdo al perfil del | 5 minutos
buscador de empleo.
iSe interesa en alguna vacante existente?
NO
Otorga informacién de los programas| 10 minutos
sociales de la Direccibn de Economia
7 . ; AN
Solidaria, Desarrollo y Fomento Econémico y
canaliza al drea correspondiente.
(Conecta con fin del procedimiento).
Si
Realiza una llamada telefénica al personal de | 5 minutos
8 Recursos Humanos de la empresa ofertante
de la vacante elegida, para informar del
posible Candidato.
Elabora la carta de presentacién de| 5minutos
9 :
Candidato.
1o Entrega al Candidato la carta de| 2minutos
| presentacion.
Informa al Candidato, la ubicaciény datosdel| 5 minutos
11 personal de Recursos Humanos c!e la
empresa ofertante de la vacante con quien se
dirigira para su entrevista.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
13 Contacta al ciudadano pard conocer'si fue| 15dias
reclutado por la Empresa.
¢Resulto seleccionado?
NO
Contacta a la Empresa para conocer los| 10 minutos
13 motivos por lo que el Candidato no fue
seleccionado.
(Conecta con la actividad nimero 5).
SI
Solicita al personal de Recursos Humanos de| 20 dias
14 la empresa el numero de candidatos
seleccionados.
15 Archiva los documentos del Candidato en| 10 minutos
expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 35 dias, 1 hora y 34minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

en la bolsadetrabajo.alcaldiatlalpan@gmail.com
La Carta de presentacion de candidato consta del documento expedido por la bolsad
donde se recomienda al ciudadano.

Diagrama de Flujo:

Para el registro del Curriculum Vitae a través de correo electronico de la bolsa de trabajo sera

e trabajo

iCuenta con
Curriculum Vitae?

1. Recibe al ciudadano
buscador de empleo y
otorga asescramiento
referent a la bolsa da
empleo.

2.Realiza una
entrevista al buscador
de empleo para
conocer su perfil

£ 3. Selicita curriculum
vitae al buscador de

empleo.

Sl

5. Revisa el registro de

{ nicio i
aoi, las vacantes existentes.

Desarrolle y Foments Econsmics [personal operativo)

Salidana,

4. Solicita envié al
correo electronico de la
bolsa de trabajo para
continuar con &l

V¥inculacion de buscadores de empieo.

registro.

Direccian de Feanamia
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Vinculacion de buscadores de empleo.

Direcadn de Economia Solidania, Desarrolio y Fomento Econemico [pessonal operative)

CluD. i
(o]
iSeinteresa en
alguna vacante
= - .
“‘\\ . 6. Informa de vacantes sl & Reallz? L,ma dammads 9. Elabora la carta d ] ( 10-Entregeot ==
5 o Al per Rl an telefénica para 2 T 3 {’r\\
{ 6 e acuerdo al perfi Informer del podble presenb?cnon de Candidato la rfrta de Q}/
e buscador de empleo. Candidato Candidato. presentacion,

NO

7. Otorga informacion
delos programas

)

sociales {

\ Fin )}
y canaliza al drea \M
correspondiente,

Vinculacion de buscadores de empleo.

Direccion de Economia Sviideria, Desarroiio y Fomento Economico {personal pperativo)

iResulto
11, Informa al 12, Contacta al seleccionado? 14, Solicita 2l personal Al
/‘*‘ Candidato, la ubicacién ciudadano para 7\ s1 de Recursos Humanos S
: PN documentos del
i 10 ydatos conocer si fue : delz empresa el Candidatsian
Nt de la vacante con quien reclutado por la 7 nimero de candidatos i
i - expediente.
se dirigira. Empresa, seleccionados,

13.Contactaa la
Empresa para conocer
los motivos por lo que
el Candidato no fue
seleccionado.

Luis Paris Oviedo Guarneros.
Jefe de Unidad Departamental de Economia
Solidaria y Promocion Cooperativa.
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1. Autoempleo: Ejercicio del algun oficio o actividad productiva por|cuenta propia o mediante
la constitucion de una microempresa o sociedad cooperativa.

exiest"

2. Biodiversidad: Diversidad de especies vegetales y animales que viven en un espacio
determinado.

3. Consejo de Fomento Econémico: Organo Colegiado de consulta en la materia, que preside la
o el Titular de la Alcaldia o la persona que éste designe, tiene como objetivo analizar y
proponer acciones y proyectos de inversién para fomentar la actividad econémica en la
demarcacién. Ademas, fomenta la creacidén de redes de abasto comunitario; asi como la
creacion de unidades econémicas de tipo familiar.

4. Cooperativa: Es aquella sociedad que tiene por finalidad permitir a sus integrantes obtener
la maxima remuneracién por su fuerza de trabajo, o el maximo de bienes o servicios por el
dinero que pagan a la propia cooperativa, y en la cual las utilidades se reparten en proporcion
a los servicios prestados a la sociedad o recibidos de ella.

5. Composta: Es un tipo de abono que se consigue a través del proceso de descomposicion de
materiales organicos para formar tierra con alto valor nutritivo para las plantas.

6. Composteo: El proceso de descomposicion aerdbica de la materia orgédnica mediante la
accion de microorganismos especificos.

7. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una
actividad determinada.

8. Derribo: Apeo, aparejo de arboles vivos o muertos.

9. Flora: Conjunto de especies vegetales que se pueden encontrar en una region geografica, que
son propias de un periodo geoldgico o que habitan en un ecosistema determinado.

10.Poda: Eliminacion selectiva de las ramas de un arbol o de parte de ellas con un propésito
especifico.

11.J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

12.Recursos Naturales: Aquellos bienes materiales y servicios que proporciona la naturaleza sin
alteracién por parte del ser humano; y que son valiosos para las sociedades humanas por
contribuir a su bienestar y desarrollo de manera directa (materias primas, minerales,
alimentos) o indirecta (servicios ecolégicos).

13.Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regular y permanente.

14.Suelo de conservacion: Es el territorio clasificado por los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento ecoldgico que comprende las areas fuera de los limites del centro de poblacién.

15.Suelo urbano: Se trata de las zonas a las que los programas de desarrollo urbano clasifican
como tales, por contar con una infraestructura equipamiento y servicios.

vmoc;/ /
/.

Lic. Rafael l/a! coﬁlutiérrez.
Director GenefAl d¢ Medio Ambiente,
Desarrollo Sustenfabld 'y Fomento Econémico.
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