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Consecutivo Nomenclatura Nivel ' Pagina
1. Direccién General de Desarrollo Social 44 4
2. Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion "A" 23 5
3 Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion “B” 23 5
4, Coordinacién de Desarrollo de Actividades Deportivas 34 5
5e Jefatura de Unidad Departamental de Promocién 27 6
Deportiva

6. Jefatura de Unidad Departamental de Centros Deportivos 27 7

it Direccién de Fomento a la Equidad de Género e Igualdad 40 7
Sustantiva

8. Jefatura de Unidad Departamental de Igualdad 27 8
Sustantiva

9. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la 27 9
Poblacién LGBTTTI

10. Jefatura de Unidad Departamental de Fomento a la 27 10
Equidad de Género

L. Direccién de Atencion a Grupos Prioritarios 40 10

12. Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y 23 11
Registros

13. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la 25 11
Juventud

14. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la 27 12
Poblacion Adulta Mayor

15. Jefatura de Unidad Departamental de Centros de 27 13
Desarrollo Comunitario Integral

16. Jefatura de Unidad Departamental de Atencidon a la 27 14
Infancia

7 Direccién de Salud 40 15

18. Subdireccién de Atencién a la Salud 29 16

19. Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a 27 17
Personas con Discapacidad

20. Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion a 27 ¥,
Adicciones

21. Subdireccién de Promocién a la Salud y Proteccion 29 18
Animal
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FUNCIONES

Puesto: Direccién General de Desarrollo Social

e  Participar en el bienestar social de los habitantes de la Alcaldia Ttatpan, através deuna
atencidn integral y gestion interinstitucional para mejorar la calidad de vida.

e Dictar acciones de Desarrollo Social, para la mejora en la calidad de vida de grupos de
poblacién prioritarios en la demarcacion: mujeres, jovenes, infancia, personas adultas
mayores, con discapacidad, indigenas y migrantes; asi como la realizacion de ferias,
exposiciones y eventos vinculados a la promocion de actividades sociales y recreativas en la
Alcaldia.

e  Establecer programas de apoyo de desarrollo, coordinadas con instituciones publicas o
privadas en beneficio de la poblacién.

e  Patrocinar campafas de Desarrollo Social en coordinacién con autoridades e instituciones
para fomentar la participacion y atencién en las comunidades.

e Conducir las diferentes areas de la Direccion General, Grupos Prioritarios, Centros
Comunitarios, modulos y centros deportivos, asi como las casas de salud, a través de la
implementacién de mecanismos, acciones y/o actividades para el desarrollo ejecutivo de
cada una de estas.

e Patrocinar la aplicacion de programas y actividades vinculadas con la promocién y fomento
de la formacién deportiva y recreativa, para contribuir al fortalecimiento y pleno desarrollo
de la comunidad en la Alcaldia.

e Informar campafias, programas y actividades deportivas para prevenir y combatir las
adicciones, violencia, desintegracion y sobrepeso en la poblacion Tlalpense.

e  Establecer accionesy programas deportivos en coordinacion con instituciones publicas y/o
privadas para promover el deporte en la Alcaldia.

e Conducir la administraciéon de los centros y moddulos deportivos para el uso y
funcionamiento para la realizacion de actividades enfocadas al deporte.

e  Patrocinar el deportey la recreacién con un sentido de igualdad y equidad para el beneficio
de los grupos prioritarios. '

e  Emitir politicas, acciones y programas enfocados en la atencién de grupos prioritarios para
fomentar la igualdad y equidad de género en beneficio de la comunidad.

e Patrocinar la atencién en materia de equidad de género, poblaciones LGBTTTI, indigenas,
personas en condicion de vulnerabilidad y emergencia social, para su inclusion social.

e Patrocinar procesos de transversalidad de la perspectiva de género en la Alcaldia, para el
avance de una politica publica de igualdad sustantiva entre hombres y mujeres.

e  Emitir programas y proyectos con la finalidad de brindar atencion en materia de violencia
hacia las mujeres.

e  Proponer acciones, politicas y programas enfocados a la proteccién de grupos prioritarios
para una mejora en su calidad de vida.

e Establecer programas, conveniosy acciones de promocion, prevenciony atencion a la salud,
en coordinacién con autoridades locales y federales e instituciones publicas o privadas, que
contribuyan al bienestar de la poblacion de la Alcaldia.

e  Conducir las casas y jornadas de salud, para brindar servicios médicos a la poblacion.
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*  Conducir la operacion del Centro Integral de Esparcimiento Ladido y Orientacién (CIELO),
desarrollando actividades orientacion y sensibilizacion en coordihacion con instituciones
sociales, publicas y privadas, que colaboren en la prevencién y deteccion de padecimientos.

e Patrocinar la clinica veterinaria de la Alcaldia y vigilar la implementacion de talleres de

promocion alasaludy responsabilidad de los seres sintientes, para beneficio de la poblacidn
y apoyo a un entorno saludable.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion "A"

*  Gestionar la atencién y el seguimiento a la demanda ciudadana planteada en materia de
desarrollo social.

¢ Informara la ciudadania para acceder a los programas sociales.

e Daraconocer los programas sociales para el acceso y beneficio de la poblacion en Tlalpan.

* Sistematizar la informacion de programas sociales, que permita impulsar estrategias de
operacién y mejora.

*  Canalizar las peticiones de los habitantes de la Alcaldia a las Unidades Administrativas para
realizar el seguimiento de los servicios solicitados, con la finalidad de otorgar una atencién
adecuada.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion "B"

* Apoyaren la administracion y gestion de los recursos financieros, humanos, materiales y de
servicios generales para la operacién de la Direccion General de Desarrollo Social.

* Revisarlos avances programaticos presupuestales y realizar la conciliacién de presupuestos
con el area administrativa para la sistematizacion de informacion de los recursos
financieros.

* Gestionar tramites en materia de recursos materiales y servicios generales para que la
Direccion General de Desarrollo Social y sus &reas realicen sus operaciones.

e Gestionar los trémites administrativos de personal ante la Direccién General de
Administracion para su integracién y operacion.

Puesto: Coordinacion de Desarrollo de Actividades Deportivas

¢ Supervisar programas y actividades vinculadas con la promocién y fomento en materia
deportiva, para contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la comunidad en la Alcaldia.

* Proponer convenios, acuerdos, estrategias o acciones con entes gubernamentales o
instituciones publicas y privadas, para atencién, activacién fisica y deportiva de la poblacion
Tlalpense.

*  Efectuarprogramasy acciones que promuevan la activacién fisica y deportiva para fomentar
una comunidad activa.

* Promover acciones y actividades para consolidar equipos representativos y selecciones
deportivas en Tlalpan, con la finalidad de competir a nivel local y nacional.

e Coordinar programas y actividades de fomento y promocién deportiva encaminada a la
poblacion prioritaria, para su atencién y mejoramiento de su calidad de vida.
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Promover la participacion de personas en condicion de vulnerabilidad soaal, para
desarrollar actividades deportivas y recreativas.
Proponer la participacion de la activacion fisica y deportiva de personas con discapacidad
para fomentar una comunidad incluyente.
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Controlar las estrategias de apoyo en materia deportiva, brinden'condiciones de-igual
Coordinar los centros, moédulos deportivos y albercas en beneficio de la comunidad de la
Alcaldia, para el desarrollo y practica de actividades deportivas y recreativas.

Proponer la adquisicion de materiales y servicios para el mantenimiento y funcionamiento
de los centros, moédulos deportivos y albercas, para brindar a la comunidad instalaciones
encaminadas al desarrollo de actividades deportivas.

Supervisar el accesoy uso de los espacios o instalaciones de los centros, modulos deportivos
y albercas, para brindar la atencién en beneficio de la comunidad.

Vigilar el cobro por concepto de productos y aprovechamientos para la recaudacion de
ingresos autogenerados de los centros generadores.

Proponer acciones de conservacién, mantenimiento, remodelacién y ampliacién de los
centros, modulos deportivos y albercas, en beneficio de la comunidad que asiste.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Deportiva

Operar los programas y acciones vinculadas con la promocién y fomento de las actividades
deportivas y recreativas, para contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la activacion fisica
de la comunidad.

Ejecutar programas, acciones y eventos, para la activacion fisica, deportiva y recreativa.
Gestionar acuerdos y convenios con instituciones publicas y privadas, para beneficio de la
comunidad deportiva y de alto desempefrio.

Organizar acciones para conformar equipos representativos y selecciones deportivas, para
la representacion en eventos de indole local, estatal, nacional o internacional.

Gestionar la capacitacién en materia deportiva de los prestadores de servicios de
promocién, fomentoy formacion, para que lacomunidad cuente con personal, herramientas
y metodologias que favorezcan el desarrollo de sus actividades.

Establecer programas de apoyo, actividades de fomento y promocion deportiva
encaminadas a poblaciones prioritarias y personas con discapacidad, que les permitan su
desarrollo e inclusion al deporte.

Integrar la participaciéon de personas en estado de vulnerabilidad social y discapacidad en
actividades deportivas, recreativas y eventos organizados por la Alcaldia, en desarrollo de
sus capacidades y promocion deportiva.

Implementar estrategias en materia deportiva para fomentar condiciones de igualdad y
crear un ambiente incluyente y de comunidad en el deporte.

Realizar la actualizacidon y capacitacion de promotores, entrenadores y profesores, para
desarrollar planes y programas deportivos en beneficio de la comunidad.

Gestionar cursos para capacitacion y actualizacion de promotores, entrenadores y
profesores, a fin de contar con personal capacitado.

Administrar la plantilla de promotores, entrenadores y profesores, para otorgar diversidad
de cursos y horarios a la poblacion Tlalpense.
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*  Gestionar acuerdos o convenios en materia deportiva con dependencias, organizaciones 'y
asociaciones, para la actualizacion y capacitacion de promotores, entrenadores y
profesores.

e  Organizar actividades deportivas selectivas a la comunidad Tlalpénse, con la finalidad de

incorporarlos en competencias de alto nivel.

* Realizar acciones y actividades, para formar atletas y conformar equipos representativos,
para captary desarrollar futuras promesas deportivas.

* Gestionar la adquisicién de equipo y material deportivo de los espacios fisicos para la
practica deportiva y recreativa.

e Coordinar las selecciones deportivas representativas de la Alcaldia, para su participacion en
eventos deportivos a nivel local, estatal, nacional e internacional.

e Difundir la capacitacion, actualizacién técnica y metodolégica de los entrenadores y
profesores de las Escuelas Técnico Deportivas y sus programas, para la nivelacion de
conocimientos en materia deportiva.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Centros Deportivos

* Gestionar los recursos materiales, técnicos y humanos para el funcionamiento de los
centros, modulos deportivos y albercas de la Alcaldia.

*  Operar los centros, médulos deportivos y albercas de la Alcaldia para uso de los recursos,
servicios y espacios. ‘

¢ Difundir el uso de los espacios y las instalaciones deportivas, para impulsar y fomentar el
deporte entre la comunidad Tlalpense.

e Elaborar un padrén de usuarios de los centros, médulos deportivos y albercas, con la
finalidad de contar con la informacion suficiente, para mejorar los programas o acciones en
materia deportiva.

*  Gestionar ante las Unidades Administrativas e instituciones publicas o privadas recursos

materiales, técnicos y humanos para el funcionamiento de los centros, médulos deportivos
y albercas de la Alcaldia.

* Proponer acciones encaminadas a la conservacién, mantenimiento, remodelacion y
ampliacion de las instalaciones de los centros, médulos deportivos y albercas, en beneficio
de los usuarios en materia deportiva.

* Llevar a cabo los mecanismos de recaudacién, registro e informacién financiera de los
centros generadores; y remitirlos al drea administrativa.

*  Gestionar acuerdos y convenios con instituciones pUblicas y privadas para la obtencién de
recursos que permitan la conservacién y mantenimiento de los centros, médulos deportivos
y albercas.

Puesto: Direccion de Fomento a la Equidad de Género e Igualdad Sustantiva

*  Promover condiciones que posibiliten la No Discriminacién, la igualdad de oportunidades y
el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, poblacién LGBTTTI, mujeres indigenas
residentes, apoyo a emergencias, y para su inclusién social.
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e Aplicarinstrumentos de planeaciény coordinacion, para la implementacion de estrateglasy
acciones en materia de No discriminacién, equidad e igualdad ‘de oportunidades y el
ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, poblacion LGBTTTI, mujeres indigenas
residentes y de emergencia social.

e Definir diagnésticos en materia de No Discriminacion, equidad e igualdad de oportunidades
y el ejercicio pleno de los derechos de mujeres, poblacion LGBTTTI, mujeres indigenas
residentes, prioritarias y de emergencia social, que coadyuve en la sistematizacion de la
informacion y la toma de decisiones enfocadas en el fomento a los derechos humanos.

e Definir un programa de trabajo en materia de equidad de género, la No Discriminacion, la
igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de los derechos de mujeres, poblacion
LGBTTTI, mujeres indigenas residentes y de emergencia social, para contar con accionesy
actividades de instrumentacion y supervision.

e Coordinar las acciones de vinculacion intra e interinstitucional en materias de equidad de
género, la No Discriminacion, la igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de los
derechos de mujeres, poblacion LGBTTTI, mujeres indigenas residentes y de apoyo a
emergencias, para su inclusion social.

e Definir los procesos de transversalidad de la perspectiva de género en la Alcaldia, para el
avance de una politica publica de igualdad sustantiva entre hombres y mujeres, asi como la
prevenciony primera atencion, eficiente en materia de violencia hacia las mujeres.

e Establecer instrumentos de planeacién y coordinacion, para la implementacion de
estrategias y acciones que permitan la transversalidad de género en las distintas areas de la
Alcaldia.

e Aplicar diagnésticos en materia de equidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres,
para generar propuestas de programas y acciones en materia de derechos humanos,
discriminacion e igualdad sustantiva.

e Definir planes de trabajo en materia de igualdad sustantiva para contar con acciones y
actividades que sirvan de instrumentacion y supervision.

e Coordinar acciones de vinculacion intra e interinstitucional en materias de igualdad
sustantiva y de no violencia hacia las mujeres en beneficio de la poblacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Igualdad Sustantiva

e Generar mecanismos y acciones intra e interinstitucionales que promuevan la
transversalizacion de la Igualdad Sustantiva entre mujeres y hombres en la gestion publica
de la Alcaldia.

e Procesar en el sistema de gestion publica de la Alcaldia las obligaciones, responsabilidades
y necesidades para identificar mejoras en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres.

e  Operar lineas de accidn para la institucionalizaciéon de manera transversal de la politica de
igualdad sustantiva.

e Aplicar planes de trabajo o instrumentos de planeacion que permitan dirigir y coordinar las
estrategias y acciones, para la atencién y beneficio de la poblacion en materia de igualdad
sustantiva.

e Instrumentar acciones para el cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres, en la Alcaldia.
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Operar programas, acciones sociales y actividades, para la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres en la Alcaldia.
Generar estrategias en materia de prevencién y atencién a la disdriminacion de mujeres y
hombres.

Implementar programas de capacitacion y promocion con talleres y cursos al personal de la
Alcaldia, para la sensibilizacién y prevencién de la violencia laboral y contribuir para lograr
un clima libre de violencia en los centros de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Poblacion LGBTTTI

Operar programas, acciones sociales, actividades institucionales, campanias y eventos que
visibilicen y promuevan la igualdad de las personas, derechos sexuales, libertad, respeto a
la orientacién sexual e identidad de género.

Ejecutar programas, acciones sociales y actividades institucionales con perspectiva de
derechos humanos, igualdad y no discriminacion, para forjar una comunidad incluyente en
la Alcaldia.

Generar camparias de promocion y talleres al personal de la Alcaldia y a la poblacién en
general, para concientizar sobre la condicién y situacidn de la poblacién Lésbico, Gay,
Bisexual, Travesti, Transgénero, Transexual e Intersexual (LGBTTTI).

Gestionar vinculos y convenios con entes gubernamentales, empresas y organizaciones de
la sociedad civil, para la atencion, servicios y apoyos a la poblacion LGBTTTI favoreciendo su
inclusion social, familiar, laboral y comunitaria.

Establecer un modelo integral de inclusién en el Centro de la Diversidad de la Alcaldia, para
la atencion de la poblacién LGBTTTI.

Elaborar un modelo integral para la poblacion LGBTTTI que brinde atencion, orientacién y
canalizacion para reforzar el pleno ejercicio de sus derechos.

Operar campafias de comunicaciéon a los habitantes de la demarcacién para el
reconocimiento e inclusion de la poblacién LGBTTTI.

Difundir la participacién de la poblacién LGBTTTI para generar y constituir una red de
atencion.

Gestionar la colaboracién con la sociedad civil e instituciones gubernamentales para
promocion, difusién y realizacién de actividades enfocadas a la poblacién LGBTTTI.
Organizar reuniones, mesas de trabajo, comités o consejos con instituciones, organizaciones
de la sociedad civil, fundaciones, organismos internacionales y empresas, con la finalidad de
fortalecer los vinculos interinstitucionales que enriquezcan la inclusién de la poblacion
LGBTTTIL.

Desarrollar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno para plantear soluciones
a las necesidades y demandas sociales para la inclusion de la poblacién LGBTTTI.
Organizar reuniones con instituciones y organizaciones, a fin de establecer relaciones de
colaboracion para el desarrollo de actividades en beneficio de la poblacién LGBTTTI en la
Alcaldia.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Fomento a la Equidad de Genero

e Operar programas, acciones sociales, actividades institucionales, campanas y eventos que

promuevan la equidad de género, la promocion y atencion de lgs derechos de las mujeres,
H PN RS

de las poblaciones indigenas y personas en condicion de vulnerabitidad:

e Realizar programas, acciones sociales y actividades institucionales con perspectiva de
género, de derechos humanos, igualdad y no discriminacion, para beneficio e inclusion de
las mujeres, de las poblaciones indigenas y personas en condicién de vulnerabilidad.

e  Comunicar al personal de la Alcaldia y poblacién en general, sobre la equidad de género, los
derechos de las mujeres, de las poblaciones indigenas y en situacion de vulnerabilidad para
fomentar una comunidad incluyente.

e Gestionarvinculosy convenios con empresas, dependencias y organizaciones de la sociedad
civil, para la atencién, servicios y apoyos para las mujeres, las poblaciones, indigenas y
personas en condicion de vulnerabilidad.

e Realizar reuniones, mesas de trabajo, comités o consejos, en un marco de
corresponsabilidad interinstitucional para la promocién y atencién de la equidad de género,
los derechos de las mujeres, de las poblaciones indigenas y personas en condicion de
vulnerabilidad.

e Desarrollar espacios de interlocucién entre ciudadaniay gobierno, para plantear soluciones
a las necesidades y demandas sociales en materia de equidad de género y desarrollo
comunitario.

e  Organizarreuniones con lacomunidad, comités, consejos y sociedad civil, para la promocion
y atencién de la equidad de género, de los derechos de las poblaciones indigenas y personas
en condicién de vulnerabilidad.

Puesto: Direccidn de Atencion a Grupos Prioritarios

e Establecer programas sociales, acciones de atencion, campafas, eventos, vinculos y
seguimiento a grupos prioritarios de conformidad con el articulo 11 de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, priorizando aquellos que se encuentran en situacion de
vulnerabilidad para el ejercicio de sus derechos, la igualdad de oportunidades y una mejor
calidad de vida.

e Coordinar acciones, programas e implementar un modelo de atencion integral, que eleven
la calidad de vida de la poblacion infantil y juvenil, personas mayores y grupos en condicion
de vulnerabilidad social, para contribuir a su inclusion social y desarrollo.

e  Promover el ejercicio pleno de los derechos de la poblacion infantil y juvenil, personas
mayores y otros grupos prioritarios en la demarcacion, a fin de mejorar sus condiciones de
bienestary desarrollo social.

e  Proponer el desarrollo de politicas publicas integrales en materia de bjenestar social de los
grupos prioritarios, asi como de personas en condicion de vulnerabilidad social y
emergencia social de la Alcaldia Tlalpan a fin de incidir en su calidad de vida.

e  Supervisar actividades y eventos para la poblacion infantil y juvenil, las personas mayoresy
otros grupos prioritarios, encaminadas a desarrollar sus capacidades y habilidades.
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Proponer mecanismos de trabajo con instituciones publicas, privadas, organizaciories civiles
y agentes internacionales, logrando una relacién de corresponsabilidad social para el
beneficio de la poblacion prioritaria, asi como de los grupos en condicién de vulnerabilidad
social.

YN

U D /A —

Proponer acciones con instituciones publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil
y agentes internacionales que propicien la disminucion de las brechas de desigualdad social
entre coloniasy pueblos de la Alcaldia.

Supervisar el seguimiento a los acuerdos de vinculacién y articulaciéon con instituciones
publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil y agentes internacionales, para
beneficio de los grupos prioritarios, asi como de grupos en condicién de vulnerabilidad
social.

Dar seguimiento a las acciones interinstitucionales que deriven de los Consejos de la Alcaldia
que se generen para la igualdad de oportunidades y el ejercicio de los derechos de la
poblacién en condiciones de vulnerabilidad.

Analizar los instrumentos internacionales, nacionales y locales en materia de grupos
prioritarios con la finalidad de contar con informacién para desarrollar politicas en beneficio
de la poblacién de la Alcaldia.

Establecer mecanismos de coordinacién y seguimiento de la operacion de la direccion, areas
y Centros Comunitarios de la Alcaldia, para la atencién de las poblaciones prioritarias,
grupos en condicion de vulnerabilidad social y habitantes de la demarcacion.

Supervisar la operacion de las dreas a cargo de la Direccidn, asi como de las instalaciones de
los Centros de Desarrollo Comunitario Integral a fin de brindar los servicios a la comunidad.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Registros

Realizar el seguimiento de la informacién generada por las areas de los planesy proyectos
de Desarrollo Social, para su sistematizacién y registro.

Realizar el registro de los informes y reportes de las areas, para su integracion y
sistematizacion de informacion.

Proponer herramientas estadisticas para el anilisis, seguimiento y evaluacién de los
programas, planes y proyectos que opera la Direccién.

Sistematizar la informacién de los planes, proyectos y programas de la Direccion con la
finalidad de proporcionar informacién para la toma de decisiones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Juventud

Operar programas, acciones sociales, servicios y actividades en materia de juventud, para la
difusion de las acciones y beneficios a la comunidad.

Desarrollar actividades en materia de juventud, con la finalidad de elaborar reportes que
generen acciones de difusidn y registro.

Elaborar propuestas de difusion de los planes, programas sociales y acciones que se
desarrollen para la poblaciéon juvenil, para hacerlo del conocimiento de la poblacion de la
Alcaldia.

Realizar la integracion de los proyectos de Desarrollo Social, para sistematizar la
informacion en materia de juventud.
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e Realizarinformesy reportes de las areas, para la generacién de nuevos proyectos en materia
de juventud. '

e Proponer herramientas para la promocion de los programas sotiales de la Alcaldia con la
finalidad de que la juventud tenga conocimiento de ellos y participen en los mismos.

e  Gestionar la atencion, orientacion y canalizacion de las demandas-de ta-pobtacionjuvenit
para atender las necesidades de esta poblacion.

e Realizar analisis de la situacion de la poblacion atendida identificando tendencias, intereses
y necesidades, para proponer estrategias de atencion a la poblacion juvenil.

e Establecer esquemas de atencion a la poblacién juvenil para que reciban servicios que les
brinden confianza y fomento a sus derechos.

e Canalizar las solicitudes, escritos o demandas sociales de la poblacién juvenil, con la
finalidad de que se otorgue el servicio o la atencion.

e Realizar reuniones, mesas de trabajo, eventos, comités o consejos, en un marco de
corresponsabilidad, para la promocién, difusion y realizacion de actividades enfocadas a la
poblacién juvenil.

e Organizar acciones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones, y
empresas, con la finalidad de fortalecer los vinculos interinstitucionales para el desarrollo
de la poblacién juvenil.

e Desarrollar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones
a las necesidades y demandas sociales de la poblacién juvenil.

e Realizar reuniones con la comunidad, comités, consejos y sociedad civil, para proponer
esquemas de atencion a la poblacion juvenil de Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor

° Operar los programas, acciones sociales, servicios y proyectos dirigidos a las personas
mayores con la finalidad de contribuir a su inclusién y bienestar.

e Operar los programas sociales, servicios, acciones sociales e institucionales, a fin de
propiciar el desarrollo integral de las personas mayores.

e  Gestionar vinculos interinstitucionales con entidades de gobierno, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones educativas e iniciativa privada, para generar acciones sociales
en beneficio de las personas mayores.

e  Realizar actividades y eventos de difusion y promocion social para las personas mayores con
la finalidad de contribuir a fomentar una cultura del envejecimiento digno y activo.

e  Operar los programas dirigidos a las personas mayores con la finalidad de contribuir a
generar procesos comunitarios que permitan tejer redes de apoyo.

e Establecer un modelo de atencién a la poblacién de personas mayores que promueva
servicios de calidad y fomente el reconocimiento de los Derechos Humanos de este sector de
la poblacion.

e  Gestionar acciones para la sensibilizacion y capacitacion de servidores publicos en temas

sobre la vejez y el proceso de envejecimiento, a fin de generar un trato empatico con las
personas mayores.

e Canalizar las solicitudes, quejas, escritos o demandas sociales de las personas mayores, con
la finalidad de que se les otorgue el servicio o la atencion requerida.
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Realizar diagnosticos participativos para la identificacién de los problemas; demandas y
necesidades de: las personas mayores, a fin de contar con infdrmacién para proponer
proyectos en su beneficio.
Recabar estudios sobre la situacién de la poblacién atendida a fin de identificar tendencias,

intereses y necesidades para implementar estrategias de atencién.

Realizar estudios, analisis y reportes en torno a las problematicas sociales, demandas y
necesidades de las personas mayores en Tlalpan, con la finalidad de promover la formacién
de redes de apoyo.

Realizar el registro de colectivos o grupos de personas mayores para elaborar el padrén de
beneficiarios a fin de identificar la situacion que prevalece en este sector poblacional.
Organizar actividades conjuntas con los colectivos de personas mayores para atender las
necesidades identificadas en los recorridos y trabajo de campo.

Gestionar encuentros entre los colectivos de personas mayores y crear vinculos para tejer
redes de apoyo.

Proponer programas de formacién para los integrantes de los colectivos de personas
mayores a fin de propiciar una formacién integral orientada a un envejecimiento digno y
activo.

Gestionar reuniones, mesas de trabajo, consejos e intercambio de conocimientos con grupos
e instituciones que estén relacionados con las personas mayores, con la finalidad de atender
e incidir en el bienestar de este sector de la poblacién.

Organizar espacios de interlocucién entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones a
las necesidades y demandas sociales en materia de envejecimiento.

Gestionar la formacion vy fortalecimiento de redes sociales con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales relacionadas con la atencién a las personas
mayores, con la finalidad de impulsar un trabajo en comdn.

Participar en las reuniones con la comunidad, comités o consejos, mesas de trabajo y
eventos, para obtener herramientas y conocimientos que apoyen en el disefio de estrategias
y acciones para la atencion de la poblacién de personas mayores.

Organizar reuniones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,
organos internacionales y empresas, para establecer vinculos de atencién integral a las
personas mayores.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario Integral

Operar los programas y acciones institucionales y servicios en los Centros de Desarrollo
Comunitario Integral con el propésito de fortalecery contribuir a elevar la calidad de vida de
la poblacion, prioritariamente la que se encuentra en condiciones de vulnerabilidad social o
en riesgo de estarlo.

Operar programas y acciones sociales encaminadas a la promocién social que incentiven la
participacion ciudadana y sean un instrumento para mejorar la calidad de vida de la
poblacién.

Informar la implementacién y los procesos de los programas sociales, servicios y acciones
institucionales, a fin de propiciar el desarrollo integral de la comunidad y evaluar las
acciones realizadas.
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e Realizar analisis, estudios e informes de la situacién de la poblacign atendida para |dent|f|car
tendencias, intereses, necesidades e implementar nuevas estrategias de atencion.

e Administrar los Centros de Desarrollo Comunitario Integral para que las actividades 'y
servicios se realicen para la atencién de las necesidades de la comunidad.

e Implementar actividades y servicios en las instalaciones de tos—€entros-de Desarrollo
Comunitario Integral, para desarrollar las capacidades y habilidades de la poblacion en
condiciones de vulnerabilidad social.

e Implementarvalores de respetoy equidad en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral,
con la finalidad de que se genere una comunidad con esquemas de igualdad.

e  Gestionar la capacitacion del personal de los Centros de Desarrollo Comunitario Integral,
para brindar la atencion a los ciudadanos de la Alcaldia.

e  Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo en materia de infraestructura, con la
finalidad de brindar los servicios en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

e Realizar andlisis y reportes de las problematicas sociales, demandas y necesidades de la
comunidad, con la finalidad de promover acciones para el fortalecimiento del desarrollo
integral de la poblacion en la Alcaldia.

e Realizar analisis para detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal
de los Centros de Desarrollo Comunitario Integral con la finalidad de contar con
herramientas para generar acciones y politicas en beneficio de la poblacion.

e Organizar reuniones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,
organismos internacionales y empresas, para fortalecer los vinculos interinstitucionales que
enriquezcan el desarrollo de la comunidad.

e Desarrollar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno para plantear soluciones
a las necesidades y demandas sociales en materia de desarrollo comunitario.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Infancia

e  Operar programas, acciones sociales y servicios, para la atencién de la poblacién infantil y
adolescentes de Tlalpan, a fin de contribuir a su desarrollo integral y ejercicio pleno de sus
derechos.

e  Operar programas, acciones, eventosy actividades para la poblacion infantil y adolescentes,
con el proposito de promover su desarrollo integral y la defensa de sus derechos.

e  Gestionar la atencion, orientacién y canalizacién de las demandas de la poblacién infantil y
adolescentes para atender las necesidades de esta poblacién.

e  Proponer criterios y estandares de evaluacion para el mejoramiento de los programas y
acciones sociales.

e  Realizar analisis de la situacion de la poblacion atendida identificando tendencias, intereses
y necesidades, para proponer estrategias de atencion a la poblacién infantil y adolescentes.

e  Establecer esquemas de atencién a la poblacién infantil y adolescentes para que reciban
servicios que les brinden confianza y fomento a sus derechos.

e  Gestionar la profesionalizacién del personal con el objetivo de brindar una atencion integral
a la poblacion infantil y adolescentes.

e Canalizar las solicitudes, escritos o demandas sociales de la poblacién infantil y
adolescentes, con la finalidad de que se otorgue el servicio o la atencion.

Pagina 14 de 146




o
MANUAL ; o'ﬁo GOBI§RN OpDEMA ‘%ALDIA‘ I\T
ADMINISTRATIVO /Y VoAb oE MEKICO pay 2 S0 8

o ‘/Eg IUD

0

A
AT CALUPI W

* Realizar reuniones, mesas de trabajo, eventos, comités o consejos, “en 'un marco de
corresponsabilidad, para la promocidn, difusién y realizacidn de actividades enfocadas a la
poblacion infantil y adolescentes.

e Organizar acciones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,

organismos internacionales y empresas, con la finalidad de fortalecer los vinculos
interinstitucionales para el desarrollo de la poblacién infantil y adolescentes.

* Desarrollar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones
a las necesidades y demandas sociales de la poblacién infantil y adolescentes.

® Realizar reuniones con la comunidad, comités, consejos y sociedad civil, para proponer
esquemas de atencion a la poblacién infantil y adolescentes de Tlalpan.

Puesto: Direccion de Salud

¢ Coordinar con autoridades locales y federales, instituciones publicas o privadas, colectivos
y organizaciones de la sociedad civil el establecimiento de programas y acciones de
promocion, prevencién y atencidén a la salud para actuar de manera intersectorial e
interinstitucional.

*  Establecer vinculos con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas,
para que apoyen las acciones en materia de salud, dirigidas a la poblacién de la Alcaldia.

e Proponer convenios con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas,
para apoyar las acciones de salud en la poblacién, asi como la formacién profesional del
personal.

e Coordinar los servicios de salud que se brinden en los espacios de la Alcaldia, asi como hacer
coparticipes alas areas en la realizacion de las acciones, para impactar en las determinantes
sociales de la salud de la poblacién.

*  Promover la participaciéon comunitaria a partir de la creacién de Comités de Salud Locales
que posibiliten la identificacién de necesidades, ejercicios de planeacion participativa y la
articulacion local para generar acciones que promuevan la salud colectiva.

¢ Coordinar con autoridades locales y federales, instituciones ptblicas y privadas, educativas
y organizaciones de la sociedad civil la creacion y ejecucion de programas y actividades
orientadas a promover la participaciéon comunitaria, enfocadas a la promocién de la salud
mentaly la prevencion de adicciones.

e Proponer vinculos interinstitucionales con autoridades federales, locales, publicos o
privados, para apoyar las acciones de prevencién y atencién integral a los problemas de
salud mental ocasionados por el uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas.

*  Proponer convenios con autoridades federales, locales, instituciones publicos o privados,
para contar con apoyo en las acciones de prevencion y atencién integral a los problemas de
salud.

e Planearlaoperacién del Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacion (CIELO) de la
Alcaldia Tlalpan, para desarrollar actividades de informacién, orientacion y sensibilizacion
en espacios sociales, educativos, deportivos y culturales.

* Promover la realizacion de un diagnoéstico situacional sobre los factores de riesgo y las
determinantes sociales para planear programas, actividades de promocion de la salud
mentaly prevencién y atencién del consumo de sustancias psicoactivas.
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e  Coordinar programas, actividades y acciones dirigidas a personas en riesgo o condlcmn de
discapacidad y su entorno para crear redes de cuidado y brindarles una atencién inclusiva e
incluyente.

e Promover la realizacién de un diagnostico situacional y un programa de trabajo, par

promocion del derecho a la salud de personas con discapacidad-promoviendo-ta-inetusion
social en la comunidad.

e  Establecer vinculos con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas,
para contar con el apoyo en acciones de salud dirigidas a la poblacién en riesgo o con
condicién de discapacidad.

e Establecer programas de promocién y educacion para la salud en la poblacion, que incluya
la tenencia responsable de animales de compafiia para fortalecer las acciones de salud
publica con los habitantes de la Alcaldia.

o Diagnosticar situacionales de salud y programas de trabajo en promocion a la salud
fomentando la participacién intersectorial e interinstitucional, asi como la colaboracién de
la ciudadana en beneficio de la poblacion.

e Promover el disefio de programas de sanidad animal y promocién responsable de animales
de compaiiia que incentiven la concientizacion de la adopcion evitando la transmision de
enfermedades zoonoticas en la poblacion.

e Planear el funcionamiento y operacion de la Clinica Veterinaria, programar campafias de
vacunacion antirrabica, prevencion de enfermedades y mecanismos de abastecimiento en
beneficio a la salud de la comunidad.

e Divulgar a la ciudadania informacion en materia de control canina y felina, a fin de evitar la
sobrepoblacién y transmisién de enfermedades animales a los seres humanos.

Puesto: Subdireccion de Atencion a la Salud

e  Programar jornadas de salud con la participacion de instituciones (jurisdiccion sanitaria,
institutos, escuelas y asociaciones civiles) para realizar acciones de promocién, prevencion
y atencién que contribuyan al derecho a la salud primordialmente en comunidades con bajo
indice de desarrollo social, asi como grupos prioritarios.

e Coordinar con la Direccion de Salud los programas y actividades de planeacion, ejecucion,
evaluacion e implementacién de politicas locales, con perspectivas de derechos humanos,
género, interculturalidad y salud colectiva, para el beneficio de la poblacion.

e Programar jornadas colectivas de salud, con instituciones de educacion superior para
otorgar la atencion a la poblacion.

e Generar jornadas de salud que permitan acercar los servicios que ofrece la Alcaldia
priorizando a las comunidades de bajo indice de desarrollo social, a la poblacién prioritaria
y la que no cuenta con seguridad social.

e Coordinar las acciones y programas de prevenciéon de adicciones y de personas con
discapacidad para beneficio de la poblacion.

e  Organizar acciones integrales de salud comunitaria, detecciones oportunas, orientaciones y
consejerias, para beneficiar a la comunidad Tlalpense.

e  Elaborar un diagnéstico situacional y un programa de trabajo para la promocion a la salud,
prevencion de enfermedades, atencion oportuna, participacion ciudadana y desarrollo de
capacidades individuales y colectivas.
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Elaborar diagnésticos participativos de salud, talleres de planeaciohy programas de trabajo
con las autoridades comunitarias y educativas, para proponer estrategias de planeacién e
intervencion.
Supervisar los espacios y Casas de Salud para brindar los servicios médicos a la comunidad.

clupi}

Organizar acciones para atender a la comunidad Tlalpense en situaciones de accidentes y
emergencias y salvaguardar la integridad fisica y emocional de las personas.

Controlar los mecanismos de recaudacién, registro e informacién financiera de los centros
generadores; y remitirlos al drea administrativa.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Personas con Discapacidad

Ejecutar programas de promocién de derechos e inclusién de las personas con discapacidad
y su entorno.

Realizar programas de promocidn, prevencién y atencién a la salud de personas con riesgo
o en condicion de discapacidad, para facilitar su acceso a los bienes y servicios que ofrece la
Alcaldia.

Revisar los programas trasversales de la Alcaldia Tlalpan, con el propésito de vincular
estrategias que promuevan la visibilizacidn de las personas en condicién de discapacidad.
Gestionar acciones para la sensibilizacién y toma de conciencia de la sociedad que abone a
lainclusion y ejercicio pleno de los derechos de las personas con discapacidad.

Difundir eimpulsar actividades o eventos de difusion y promocién social sobre discapacidad.
Gestionar que las nifias y nifios de la primera infancia, tengan acceso a una atencién a su
desarrollo, de manera oportuna, contextualizada cuyas lineas de accién se oriente a los
criterios de calidad y seguridad.

Realizar evaluacion, seguimiento y atencién al neurodesarrollo de la poblacion de Tlalpan
de 0 a 5 afios de edad con el fin de incidir en su desarrollo y la adquisicion de capacidades 'y
competencias para la viday el contexto.

Participar en visitas o reuniones de atencién de los programas de la Alcaldia Tlalpan con

instituciones publicasy privadas para la atencién de nifasy nifios en condicién de trastornos
del neurodesarrollo y la promocion de derechos de las personas con discapacidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién a Adicciones

Ejecutar acciones de salud mental, prevencion universal, selectiva e indicada del consumo
de sustancias psicoactivas, en colaboracién con instituciones publicas, privadas,
organismos no gubernamentales y organizaciones sociales, con el propoésito de generar
alternativas de vida saludable.

Operar acciones y programas de promocion a la salud mental, prevencion y atencion del
consumo de sustancias psicoactivas, con el propésito de generar alternativas individuales y
colectivas que incorporen modos de vida saludable.

Realizar un diagndstico situacional de salud mental, factores de riesgo y determinantes
sociales asociadas al consumo de sustancias psicoactivas; para la elaboracién de programas
de prevencion y promocion de la salud.
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e Procurar la integracion comunitaria a través de talleres dirigidos prioritarlamente a las
nifias, nifos, jovenes, padres y madres de familia que se encuentrerien situacion de riesgo
con la intencién de prevenir el consumo de sustancias psicoactivas, la violencia dentro y
fuera de la familia mejorando la convivencia en el ambito familiar y social.

e Atenderala poblacion con problemas en salud mentaly consumj‘defcrstaﬁtiafps'rmae&vas—
en colaboracién con las instituciones del sector publico, social y privado para el beneficio de
la personay su familia.

e Operar el Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacién (CIELO) de la Alcaldia
Tlalpan para la atenciéon y beneficio de la poblacién que asista.

e Canalizar a personas con dependencia de sustancias psicoactivas, trastornos mentales,
abandonadas y marginadas, a instancias locales y federales para su atencién en salud e
integracion social.

e Realizar acciones para la reintegracion social de personas que consumen sustancias
psicoactivas y/o algln otro tipo de trastorno mental, prioritariamente para la poblacion
infantil y juvenil con el propdsito de realizar un cambio personal, familiar y social.

e Proponer a sus superiores, convenios que involucren a autoridades federales y locales,
instituciones publicas o privadas en materia de salud mental, prevencién y atencion de
adicciones en beneficio de la poblacién de la Alcaldia.

e Organizar actividades y programas en materia de prevencion y deteccion del consumo de
sustancias psicoactivas dirigidas a la poblacion educativa y comunidades de Tlalpan para
brindar informacion preventiva con problemas de salud.

e  Gestionar la recuperacion de espacios puUblicos para la organizacién de actividades
comunitarias orientadas a la salud mentaly la prevencién de adicciones en espacios seguros.

e Realizar actividades de informacién, orientacion y sensibilizaciéon en espacios sociales,
educativos, deportivos y culturales en coordinaciéon con organismos del sector publico,

social y privado que colaboraren en la prevencidn y deteccién del consumo de sustancias
psicoactivas.

e Implementar acciones en materia de prevencion de adicciones y ampliar su cobertura en
escuelas, centros comunitarios, médulos deportivos y casas de cultura para beneficio de la
poblacidn.

e  Gestionar servicios de atencién terapéuticas al consumo de alcohol, tabaco y otras
sustancias psicoactivas con instituciones del sector publico, social y privado para brindar
alternativas de recuperacion y salud.

Puesto: Subdireccién de Promocion a la Salud y Proteccion Animal

e Difundir actividades de promocién a la salud y proteccién animal en espacios sociales,
educativos, deportivos y culturales de la Alcaldia, a fin de desarrollar una sociedad
participativa.

e Elaborartalleres de promocion a la salud y responsabilidad de animales de compafiia con la

finalidad de contar con una sociedad mas participativa en el cuidado y proteccion de los
seres sintientes.

e  Proponer actividades de promocion a la salud y proteccién animal en espacios sociales,
educativos, deportivos y culturales de la Alcaldia, para fomentar en un mayor numero de
personas acciones de salud animal.
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e Establecer estrategias para la elaboracién de contenidos de medios audiovisuales y
digitales, materiales e instrumentos educativos y de promocién y proteccion animal para
que la comunidad cuente con informacion confiable y actualizada.

e Coordinar la Clinica Veterinaria con el propésito de realizar acdiones de prevencion de

enfermedades en animales de compaiiia para beneficio de la poblacién.

e Auxiliar a la ciudadania en materia de control de la poblacién canina y felina a fin de evitar
la sobrepoblacion y propagacion de enfermedades transmitidas por los animales.

e Difundir la concientizacién en la adopcién y la tenencia responsable de animales de
companiia, para evitar su abandono y proliferacién callejera.

e Establecer mecanismos de abastecimiento para realizar campanas de vacunacién
antirrabica y prevencion de enfermedades zoonoéticas en beneficio de la poblacién.

*  Establecer mecanismos de cooperacion con asociaciones civiles dedicadas a la proteccion
de animales de compafiia para contar con su apoyo en las acciones y tareas de la Clinica
Veterinaria.

e Coordinar con la Secretaria de Salud del Gobierno de la Ciudad de México, campafias de
vacunacion antirrabica y prevencién de enfermedades zoonéticas.

»  Establecer en conjunto con la Secretaria de Salud del Gobierno de la Ciudad de México los
mecanismos de abastecimiento y administracién permanente de vacunas para la
prevencion de la rabia en la Clinica Veterinaria de la Alcaldia.

e Concentrar mecanismos de recaudacion, registro e informacion financiera de los centros
generadores; y remitirlos al area administrativa.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccion General de Desarrollo Social

‘/ CIUDAD DE MEX!COQJQ ALPQE;:[; e

«/\T

1. Apoyos Econémicos a Deportistas Destacados, Prospectos Deportivos y Promotores del

Deporte.

Carrera Tlalpense.

Circuito Tlalpense de Pistay Campo.

Ayudas Econdmicas para Cubrir Gastos de Participacion en Eventos Deportivos.

Reducciones de las cuotas autorizadas de ingresos autogenerados por productos y

aprovechamientos Centros y Modulos Deportivos de la Alcaldia Tlalpan.

Reporte de Ingresos Autogenerados de los Centros Deportivos.

Solicitud de estudio socioecondmico para la reclasificacion de agua y/o predial.

Atencién y servicio a las personas jovenes de la Alcaldia Tlalpan.

. Atencion a las personas adultas mayores.

10 Atencion a las personas que acuden a la Casa de las Personas Mayores.

11.Atencién y servicio a las personas que acuden a los Centros de Desarrollo Comunitario
Integral.

12.Atenciony servicio a las personas que acuden a los Centros Generadores.

13.Atencién y servicio a la poblacién Infantil y Adolescente.

14.Elaboracion de estudio socioeconémico para la gestion de servicios médicos.

15.Entrega de Mastografias.

16.Solicitud de médicas o médicos que desean laborar en un consultorio médico correspondiente
a la Alcaldia.

17.Solicitud para realizar Jornadas de Salud.

18.Aplicacion de Evaluacion de Tamizaje para el Desarrollo Infantil.

19.Capacitacion para promover los derechos y la inclusion de las personas con discapacidad.

20.Elaboracion de materiales de promocion de derechos y para la inclusion de las personas con
discapacidad.

21.Acceso a servicios de psicoeducacién para la atencion de la salud mental, emocional y
prevencion de factores de riesgo para el consumo de substancias psicoactivas en nifios, nifias
y adolescentes.

22.Planeacién de proyectos para el acceso a servicios en la atencién de la salud mental y
prevencion en factores de riesgo para el consumo de substancias psicoactivas en la poblacién
en general.

23.Servicios de atencidn a la salud mental: psicoterapia y psicofarmacologia y prevencion en
factores de riesgo, mediante psicoeducacion, para minimizar el consumo de substancias
psicoactivas en la poblacion en general.

24.Jornada de Educacion.

25.Jornada de Esterilizacién Felina y Canina.

26.0bservacion Clinica de Animal Agresor.

27.Protocolo de cirugia de esterilizacion canina y felina en instalaciones de la Clinica Veterinaria
de la Alcaldia Tlalpan.

28.Tramitaciéon del Reporte de Autogenerados del Centro Generador Clinica Veterinaria de la
Alcaldia Tlalpan.

b 0L R

©w o
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Apoyos Econdmicos a Deportistas

Deportivos y Promotores del Deporte.

o
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Destacados,

0

Prospectos

s
BIE “, &:IA
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DA

Objetivo General: Entregar los apoyos econdmicos a deportistas destacados, prospectos
deportivos y promotores deportivos, con el fin de evitar la desercion por parte de los mismos,
estimulando el desarrollo técnico y metodoldgico en los Deportistas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de Desarrollo de
1 Actividades Deportivas
(personal administrativo)

Elabora la convocatoria de Apoyos
Econémicos a Deportistas Destacados,
Prospectos Deportivos y Promotores del
Deporte.

3 horas

Envia la convocatoria de Apoyos
Econdmicos a Deportistas Destacados,
Prospectos Deportivos y Promotores del
Deporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién Deportiva
(personal operativo) para su publicidad y
operacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Deportiva
(personal operativo)

Recibe la convocatoria de Apoyos
Econdmicos a Deportistas Destacados,
Prospectos Deportivos y Promotores del
Deporte.

5 minutos

Difunde la convocatoria de Apoyos
Econémicos a Deportistas Destacados,

Prospectos Deportivos y Promotores del
Deporte en los Centros y Moddulos

Deportivos y en las plataformas oficiales
de internet e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Promocion
Deportiva (personal administrativo).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocidn
Deportiva
(personal administrativo)

Atiende a los solicitantes y recibe la
Cédula de Solicitud de Ingreso a la
Accion Social y revisa si cumple con los
requisitos.

10
minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio e informa al solicitante los
motivos por los que no procede su
solicitud. Recaba Acuse.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Informa por oficio al solicitante que fue
aceptado.

20
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Integra los datos del solicitante-en' el 20
8 ¢ S J
Padron de Beneficiarios. minutos
9 Elabora oficio con la Relacidn para Pago. | 5 minutos
Remite oficio con el '‘Padréon—de
10 Beneficiarios y la Relacion para Pago, a 15
la Coordinacion de Desarrollo de | minutos
Actividades Deportivas, para su revision.
Coordinacion de Desarrollo de | Recibe oficio con el Padréon de :
11 5 ] il o 5 minutos
Actividades Deportivas Beneficiarios y la Relacion para Pago.
12 Revisa oficio con el Padrén de 10
Beneficiarios y la Relacion para Pago. minutos
:La documentacion es correcta?
NO
Devuelve oficio con el Padréon de
Beneficiarios y la Relacion para Pago 10
13 Jefatura de Unidad Departamental de :
o s minutos
Promocion Deportiva (personal
administrativo) para subsanar.
(Conecta con la actividad nimero 9).
Sl
Envia el Padron de Beneficiarios y la
Relacion para Pago a través de la
Coordinacion de  Desarrollo de 10
14 Actividades Deportivas (personal iefiis:
administrativo) a la Jefatura de Unidad kil i
Departamental de Promocion Deportiva
para recabar la firma.
gl et e Recibe el Padréon de Beneficiarios y la .
15 | Departamental de Promocién i) : 5 minutos
] Relacion para Pago y firma.
Deportiva
Devuelve Padron de Beneficiarios y la
Relacién para Pago validados a la 10
16 Coordinacion de  Desarrollo  de 3
B : minutos
Actividades Deportivas (personal :
administrativo).
Coordinacion de D : : S
B ! esarrollo & Recibe el Padron de Beneficiarios y la :
17 Actividades Deportivas H. ] 5 minutos
i) : Relacién para Pago validados.
(personal administrativo)
Integra oficio con el Padréon de
ih Beneficiarios y la Relacion para Pego -3 i O
entrega para firma a la Coordinacion de
Desarrollo de Actividades Deportivas.
19 Coordinacion de Desarrollo de | Recibe, firma oficio con el Padrén de 10
Actividades Deportivas Beneficiarios y la Relacion para Pago. minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

20

Envia oficio con el Pddron de
Beneficiarios y la Relacion de Pago a la
Direccion General de Desarrgllo Social,

I\l

para gestionar la liberacidon de los
recursos.

21

Direccion General de
Desarrollo Social

Recibe oficio con el Padron de
Beneficiarios y la Relacion para Pago y
analiza.

5 minutos

22

Remite oficio a la Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales,
solicitando la liberacién de los recursos
de los Apoyos Econdémicos a Deportistas
Destacados, Prospectos Deportivos y
Promotores del Deporte. Recaba Acuse.

10
minutos

23

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio de liberacion de los
recursos e instruye a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales
(personal operativo), para su atencién y
seguimiento.

10
minutos

24

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales
(personal operativo)

Recibe para atencion e informa via
telefébnica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién Deportiva
(personal administrativo) la fecha de
liberacion de los recursos.

10
minutos

25

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocidn
Deportiva
(personal administrativo)

Recibe informacién y contacta via
telefonica a los beneficiarios,

informando la fecha de liberacion de los
recursos.

5 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién 1 dia, 6 horas y 20 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- La difusion de la Convocatoria se proporcionara en la plataforma y redes sociales oficiales de
la Alcaldia Tlalpan www.tlalpan.gob.mx

2.- Los requisitos para la inscripcion se deberan de presentar en originaly copia simple:

Cédula de Solicitud de Ingreso a la Accién Social, debidamente llenada y firmada.
Clave Unica de Registro de Poblacién: CURP.
Comprobante de domicilio expedido en los ultimos tres meses: agua, predial, teléfono, gas,
luz, contrato de arrendamiento o constancia de residencia.
Identificacion oficial vigente con fotografia: credencial de elector, pasaporte, cédula
profesional, cartilla del Servicio Militar Nacional. Para menores de edad identificacién de
la madre, padre, tutor o responsable de la crianza.
Dos fotografias tamafio infantil.

Pagina 23 de 146




e Documento con el que compruebe que es representante de la A
de inscripcién a alguna competencia oficial, registro de afili
deportivas.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

BIERNO-DE LA | oALCALDiA
DAD DE MéxacoOQ ALPAN: :
w CIUDAD'DE MEXi¢E""
(o}
caldia de Tlalpan: Registro
acion-vigente 'y 'memorias

I
12 «
e 2 A
23 o 1. Elaborala L la.
g |g 2 / \ ? convocatoria
g2 {Inicio convocatoria de o blicidad
g " | Apoyos Econdmicos. Rare ShpoUQcacy
5 2 operacion.
3 5
i3
=]
1
S
g
5 s
g |
T B 4. Difundel
o2 5 . Difunde la
8& |5 g = Recnbe.la convocatoria m
g5 convocatoria de iy &)
£s pe 2
% 5 2 Apoyos Econdmicos. Mkl Deportives. N
s &
g b7
& B
$
3
® iCumple con
g los requisitos?
E 5. Atiendey recibela
8 S Cédula de Solicitud i 8. 1
(ﬁ PN ! 7. Informa por oficio & inte 0§datos
g \4 ) delngresoala 7 faiogs en el Padron de
8 [£3 Nt Accion Social y / QUSNCao ANt Beneficiarios.
® |$5 revisa.
] <
e &
g Bk
£ [E3
s -
& K7
CELCE: 6. Elabora ofici
R . Elabora oficio & Iy
g B & informa los motivos 7\
g P por los que no @///
= procede su solicitud.

Pagina 24 de 146




MANUAL
ADMINISTRATIVO

TRALeARN

(o] 1 . -
% gl%S:DRgEmg VQ ALDIAOB|E &lA
o)

‘T'T'L';E ¥ PA@lun, :
(o}

{f\
. &)
3
g2
&5
3 10. Remite oticio con
e 9. Elabora oficio con el Padron de
ES /\ I laci6 Fa
R ) 3 Relacion para Beneficiariosy I3
£ g Ny Pago. Relacion para Pago
G § Dar3 U revision.
E &
=
£
% 2 ila
£ documentacién
z § es correda?
g a
-] ﬁ 11. Recibe oficio con 12. Revisa oficio con P 14, Envia el Padron
g 3 el Padron de el Padrén de i de Beneficiarios y la
°2_ & Beneficiarios y la Beneficiariosy la Relacion para Pago
o )| Relacion para Pago. Relacion para Pago. para recabar la firma.,
o g
o
3 2
i
%
4
o
£ |3
i c
2 g 13, Uevuelve oficio
{ ol 2
o % con el Padron de K\
4 |5 Beneficiariosy la 8 9)
% |8 Relacion para Pago N
E para subsanar.
3
Z
g o
z
£ 8
2 |8
9 | & 15. Recibe el Padron 16. Devuelve Padron
E 1S /AN de Beneficiariosy la de Beneficiarios y la
€ [ 2 1 4
c | & L Relacion para Pagoy Relacion para Pago
S| e firma. validados.
| g |®
) > | o
8, 2
& |3
.E
2
S
L ryTy
53 17. Recibe el Padrén e e N
Z B m de Beneficiariosy la e
2 3 { 16 ) iy Beneficiariosy la 19
P S Relacion para Pago % \
T E N SRR Relacion para Pagoy =4
s Z'i: entrega para firma.
s
<1
S 2
S
]
Ik
2
<o
S

Pagina 25 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Gopierno DE LA | o ALCALDIA

o

\Y

o O clupAD BEMEXIC
S S

A-ALPM |E Fnmmns—
d CIUDADDE MEX1¢o""

o

Py del Deporte.

ados, Prospectos Deporti'

D

P

icosaD

Apoyos Ec

Deportivas

“oordinacion de Desarrollo de Actividades

18, Recibe, firma
oficio con el Padran
de Beneficiariosy la
Relacion para Pago.

N
®

20. Envia oficio con &l
Padrén de Beneficiariosy
la Relacién de Pago
para gestionar la
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Apoyos Economicos a Deportistas Destacados,
Prospectos Deportivos y Promotores del Deporte.

VALIDO

Mario Alberto Garcia Flores.
Jefe de Unidad Departamental de
Promoci6n Deportiva.
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2. Nombre del Procedimiento: Carrera Tlalpense.

Objetivo General: Realizar y fomentar el deporte y el cuidado de la s
mejorar el nivel competitivo para eventos representativos en compe
acuerdo a Sistema Nacional de Deporte y otorgar premios econémico

Descripcion Narrativa:

ﬁ GOBIERNO.DE LA

d CIUPAD BE MEX:COQ
R4S

- ALCALDIA

ALPANt E Mot
CIUDAD b‘E“MEXICb i

alud en toda'la'poblacién,
stencias de mayor nivel de
s a los ganadores.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de Desarrollo
de Actividades Deportivas
(personal administrativo)

Elabora la convocatoria de la Carrera
Tlalpense.

3 horas

Envia convocatoria de la Carrera
Tlalpense a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion Deportiva
(personal operativo) para su publicidad y
operacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién
Deportiva
(personal operativo)

Recibe la convocatoria de la Carrera
Tlalpense.

5
minutos

Difunde la convocatoria de la Carrera
Tlalpense en los Centros y Moddulos
Deportivos y en las plataformas oficiales
de internet e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Promocion
Deportiva (personal administrativo).

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién
Deportiva
(personal administrativo)

Atiende a los solicitantes; recibe
inscripciones en la Carrera Tlalpense y
revisa si cumple con los requisitos.

10
minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Informa al ciudadano los motivos por los
que no puede ser inscrito en la Carrera
Tlalpense.

5
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Entrega Cédula de Inscripcion al
ciudadano que acredita su registro para la
Carrera Tlalpense e informa de la fecha de
entrega de los kits a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién Deportiva
(personal operativo).

10
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad Recibe y entrega los kits deportivos a los 1dia
Departamental de Promocién | ciudadanos en los horarids y dias
Deportiva establecidos e informa a la Jefatura de
(personal operativo) Unidad Departamental de Promocion
Deportiva (personal administrativo).
9 Jefatura de Unidad Recibe, elabora oficio y remite Listados de 10
Departamental de Promocién | Ganadores a la Coordinacién de | minutos
Deportiva Desarrollo de Actividades Deportivas.
(personal administrativo)
10 Coordinacién de Desarrollo | Recibe oficio y los Listados de Ganadores. 15
de Actividades Deportivas minutos
11 Elabora oficio y remite los Listados de 10
Ganadores a la Direccién General de | minutos
Desarrollo Social, solicitando la liberacién
de los recursos; archiva acuse.
12 Direcciéon General de Recibe oficio con los Listados de 5
Desarrollo Social Ganadores; archiva. minutos
(personal administrativo)
13 Elabora oficio, recaba firma y remite con 15
el Listados de Ganadores a la Direccién de | minutos
Recursos Financieros y Presupuestales
solicitando la liberacién del recurso, para
la entrega de premios.
Recibe oficio de liberacién de los recursos
Birsteldrnide Aacuses e' instr.uye a la Direccion de Recursos 10
14 1 . Financieros y Presupuestales (personal .
Financieros y Presupuestales ; 50 minutos
operativo), para su atencion y
seguimiento.
Recibe e informa via telefénica a la
Direccion de Recursos Jefatura de Unidad Departamental de 10
15 Financieros y Presupuestales | Promocién Deportiva (personal .
: ol : y . minutos
(personal operativo) administrativo) la fecha de liberacién de
los recursos.
dersiadeynidad .. | Contacta via telefénica a los ganadores e
16 RS d.e Freecian informa la fecha de liberacién de los . 2
Deportiva minutos
(personal administrativo) e
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias y 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

2.- Requisitos para inscripcion en original y copia simple:

ﬁ GOBIERNO DE LA ALCALDIA

1.- La difusion de la Convocatoria se proporcionara en la plataforma y redes sociales oficiales de

la Alcaldia Tlalpan www.tlalpan.gob.mx

V CIUDAD DE MEXICO’ ALPANE It et

é CIUDAD'DE MEXIES

«A [

Arcarol

an

Mayores de 18 anos:

» Clave Unica de Registro de Poblacion.

« Identificacion oficial con fotografia: credencial para votar o pasaporte vigente.
Menores de 18 aiios:

- Clave Unica de Registro de Poblacion.

« Identificacion oficial de lamadre, padre o tutor: pasaporte o credencial para votar vigentes.
Mayores de edad extranjeras:

« Identificacion oficial: pasaporte vigente.

- Documento con el que acrediten su legal estancia en el pais: FM3, visa etc.
Menores de edad extranjeras:

« Identificacién oficial del padre, madre o responsable: pasaporte vigente.

« Identificacién oficial del menor (pasaporte vigente).

« Documento con el que acrediten su legal estancia en el pais: FM3, visa etc.

3.- Para obtener alguno de los premios de la Carrera Tlalpense, los interesados deberan cubrir los
siguientes requisitos y presentar los documentos sefialados a continuacion:

« Inscribirse en tiempo y forma a la Carrera Tlalpense.

« Entregar los documentos que se establecen en los Lineamientos Generales de Operaciony
en la presente Convocatoria.

« Participar en la Carrera Tlalpense y obtener uno de los tres primeros lugares dentro de su
ramay categoria que se precisan en los Lineamientos Generales de Operaciony en la presente
Convocatoria.

- No haber sido descalificado de la Carrera Tlalpense.

« No haber sido cancelado el registro de inscripcion en la Carrera Tlalpense.

4.- La entrega del kit deportivo se llevara a cabo dos dias anteriores a la celebracion de la Carrera

Tlalpense en los horarios de 8:00 a 14:00 horas.

5.- En la Cédula de Inscripcién establece la categoria y el dia para la recepcion del kit deportivo.
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Diagrama de Flujo:

£ 1. Elabora la 2. Envia convocatoria
@‘ convocatoria dela para su publicidad y
/ Carrera Tlalpense, operacion,

Coardinacion de Desarrollo de Actividades
Deportivas (personal administrativa}

4, Difundela
3, Recibela convocatoria R Ve 8. Recibey entrega P a
convocatoria dela enlos Centros y {5 ) 1\ 7 los kits deportivos e !'K 9 )
Carrera Tlalpense. Modulos Deportivos y Nt Nt/ informa. Nt

en las plataformas.

JUD. de Promocion Deportiva
{personal operativo}

Carrera Tlalpense.

5. Atiende 7. Entrega Cédula de

f’\\ recibe inscripciones /N Inscripcion e informa 7 N\
s \\:/’ y revisa si cumple dela fecha de i U)
£ = con los requisitos. entrega de los kits. b
55
c &
g £
i
§2
a2
]
s g 6. Informa -
B los motivos por los 7’4‘\
\ Fin
que no puede ser \_J "

inscrito
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Carrera Tlalpense.

1U D de Promacion Departiva

{persanal administrativo}

9. Recibe, elabora
oficio y remite

Listados de

Ganadores.

Conrdinacion de Desarrolin de

Actividades Deportivas

10. Recibe oficio y los
Listados de
Ganadores; archiva.

11. Elabora oficio v
remite los Listados de
Ganadores
solicitando la
liberacién de recursos.

Direccion General de Desarrollo Social

{personal administrative}

12. Recibe oficio con

Ganadores; archiva.

13. Elabora oficio,
recaba firma y remite
con el Listados de
Ganadores
solicitando liberacién.

los Listados de

C

Direcisn de Recursos Financieros y

Presupuestales

14. Recibe oficio de
liberacién de los
recursos € instruye para
su atencién y
seguimiento.

Direccion de Recursos Finanderos y

Presupuestales

15.Recibe einforma
via telefonica la

. fecha deliberacién

de los recursos.
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1UD

Carrera Tlalpense.

J.U.D.de Promocién Deportiva

{personal administrative)

16. Contacta via :
/\ telefénica a los
@ ganadores e informa la @
fecha de liberacién de
los recursos.

i [ =
£ RN Qi ALDIA
o %M@m /al.

CALEIA TLALPAN

VALIDO

o

Mario Alberto Garcia Flores.
Jefe de Unidad Departamental de
Promoci6n Deportiva.
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3. Nombre del Procedimiento: Circuito Tlalpense de Pistay Campo.

Objetivo General: Realizar, fomentar y estimular el deporte y el cuid
jovenes, por medio de eventos que busquen representativos en comp
acuerdo a Sistema Nacional de Deporte.

Descripcion Narrativa:

P, <o
7K

BIERNO-DE LA

g, o ALCALDIA
CIUDAD DE MexucoQ

R4S

ALPANt | —
CIUDAD'DE MEXI¢E*"

ado de la salud'en nifios y
etencias de mayornivelde

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

!

Coordinacion de Desarrollo
de Actividades Deportivas
(personal administrativo)

Elabora la convocatoria del Circuito

Tlalpense de Pistay Campo.

3 horas

Envia la convocatoria del Circuito
Tlalpense de Pista y Campo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Promocion
Deportiva (personal operativo) para la
promocion y operacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Deportiva
(personal operativo)

Recibe la convocatoria del Circuito

Tlalpense de Pistay Campo.

5
minutos

Difunde la convocatoria del Circuito
Tlalpense de Pistay Campo en los Centros
y Médulos Deportivos y en las plataformas
oficiales de internet e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de

Promocion Deportiva (personal
administrativo).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Deportiva
(personal administrativo)

Recibe a los ciudadanos que estén
interesados en inscribirse en el Circuito
Tlalpense de Pista y Campo; revisa si
cumple con los requisitos.

10
minutos

{Cumple con los requisitos?

NO

Informa al interesado los motivos por los
que no puede ser inscrito en el Circuito
Tlalpense de Pista y Campo.

5
minutos

(Conecta con el fin de procedimiento).

S

Recibe la Cédula de Inscripcion del
ciudadano requisitada, que acredita su
registro para el Circuito Tlalpense de Pista
y Campo.

10
minutos

Informa para la entrega de los Kits
deportivos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién Deportiva
(personal operativo).

5
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Recibe y entrega los kits departivos a los 10
Departamental de Promocién | participantes en los horarios y dias | minutos
Deportiva establecidos. Informa a la Jefatura de
(personal operativo) Unidad Departamental de Promocidén
Deportiva (personal administrativo).
10 Jefatura de Unidad Elabora oficio, recaba firma y remite los 10
Departamental de Promocién | Listados de Ganadores a la Coordinaciéon | minutos
Deportiva de Desarrollo de Actividades Deportivas.
(personal administrativo)
11 Coordinaciéon de Desarrollo Recibe oficio y los Listados de Ganadores; 15
de Actividades Deportivas archiva. minutos
12 Elabora oficio y remite los Listados de 10
Ganadores a la Direccién General de | minutos
Desarrollo Social (personal
administrativo), solicitando la liberacion
de los recursos; archiva acuse.
13 Direccién General de Recibe oficio con los Listados de 5
Desarrollo Social Ganadores; archiva. minutos
(personal administrativo)
14 Elabora oficio, recaba firma y remite los 15
Listados de Ganadores a la Direccion de | minutos
Recursos Financieros y Presupuestales,
solicitando la liberacion del recurso para
la entrega de premios y posterior
comprobacién.
Recibe oficio con Listado de Ganadores;
. L instruye a la Direccidon de Recursos
15 ; Dlrgcaon fe Recnisas Finanzieros y Presupuestales (personal .10
Financieros y Presupuestales < - minutos
operativo), para su atencién vy
seguimiento.
Recibe e informa via telefénica a la
Direccion de Recursos Jefatura de Unidad Departamental de 10
16 | Financierosy Presupuestales | Promocién Deportiva (personal .
: e ’ . s minutos
(personal operativo) administrativo) la fecha de liberacion de
los recursos.
17 Jefatura de Unidad : o 5
.. | Contacta via telefénica a los ganadores e .
Departamental de Promocion | . . iy minutos
Deportiva informa la fecha de liberacion de los
(personal administrativo) A
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia, 5 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- La difusion de la Convocatoria se proporcionaréa en la plataforma y redes sociales oficiales de
la Alcaldia Tlalpan www.tlalpan.gob.mx

2.- Requisitos para inscripcion en original y copia simple:

Mayores de 18:
« Clave Unica de Registro de Poblacion: CURP.
« Identificacién oficial con fotografia: credencial para votar o pasaporte vigente.
« Comprobante de domicilio: recibo de teléfono, agua, predial o luz.
Menores de 18:
» Clave Unica de Registro de Poblacion: CURP.
- Identificacién oficial de la madre, padre o tutor: Pasaporte o credencial para votar
vigentes.
« Comprobante de domicilio: recibo de teléfono, agua, predial o luz.

3.- Para obtener alguno de los premios de la accion social Circuito Tlalpense de Pista y Campo,
los interesados deberan cubrir los siguientes requisitos:

« Inscribirse en tiempo y forma a la accion social Circuito Tlalpense de Pistay Campo.

« Entregar los documentos que se establecen en los Lineamientos Generales de Operacion
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

« Participar en la accién social Circuito Tlalpense de Pistay Campo y obtener uno de los tres
primeros lugares dentro de la rama y categoria que se precisan en los Lineamientos
Generales de Operacion.

+No haber sido cancelado el registro de inscripcion en el Circuito Tlalpense de Pistay Campo.

*No haber sido descalificado del Circuito Tlalpense de Pistay Campo.

4.- En la Cédula de Inscripcién establece la categoria y el dia para la recepcion del kit
deportivo.
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J.U.D. de Promocién Deportiva
(personal administrativa}

5. Recibe
revisa si cumple con los
requisitos.

8. Informa
los motivos por los que
no puede ser inscrito
en el Circuito Tlalpense
de Pista y Campo.

9
zE
% T 1. Elabora la 2.Enviala
E s i convocatoria del convocatoria del
E '_': \\.‘/ Circuito Tlalpense de Circuito Tlalpense de
g g Pista y Campo. Pista y Campo.
4
R
cw
%
o a
s &
o
o
=
2
£
O -
Qo -
52 3. Recibe | 4 Dfnde
§ |§5 2 i convocatoria del
'S o convocatoria del i
E |20 Circuito Tlalpense de Circuito Tlalpense de 5 )
S 5% Pista y Campo
= Pi: 3 B
g 5 g iitay Campo; einforma.
© a
fls
£ |2
&
i
I
2
]
=
2
§ iCumple con los
S requisitos?

7.Recibe la Cédula de
Inscripcion del
ciudadano requisitada.

8. Informa para la
entrega de los kits
deportivos,

-

@

Pagina 37 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
'ﬁ Gopierno DE LA o ALCALDIA
© L %9\° ciupAD BEMEKICOR
Y ot/

W .

o

ALPAN: | - (e
CIUDAD DEMEXICS ™"

Circuito Tlalpense de Pista y Campo.

J.U.D. de Promocion Deportiva

{personal operativo}

9. Recibe y entrega los
kits deportivos en los
horariosy dias
establecidos. Informa.

JU.D. de Promocion Deportiva

{personal administrativo)

10. Elabora oficio,
recaba firma y remite
los Listados de
Ganadores.

Coordinaciénde Desarrollo de

Actividades Deportivas

11. Recibe oficio y los
Listados de Ganadores;
archiva.

12. Elabora oficio y
remite los Listados de
Ganadores
solicitando t2
liberacion de los recurs

Direccion General de Desarrollo Social

{personal adminitrative}

13. Recibe oficio con
los Listados de
Ganadores; archiva.

14, Elabora oficio,
recaba firma y remite
Listados de Ganadores,
solicitando la
liberacién.
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Circuito Tlalpense de Pista y Campo.

Direccion de Recursos Financieros y

Presupuestales

15. Recibe oficio con

/—\ Listade de Ganadores;

a‘@ instruye para su

N/ atencion y
seguimiento.

Direccion de Recurses Financierosy

Presupuestales

16. Recibe e informa
via telefénica la fecha
de liberacién de los
recursos.

1.U.D. de Promocion Deportiva

ipersonal administrativo)

17. Contacta via
telefonica a los
ganadores einforma la
fecha de liberacion de
los recursos.

D)
J

VALIDO

Mario Alberto Garcia Flores.
Jefe de Unidad Departamental de
Promocién Deportiva.

Pagina 39 de 146




MANUAL
ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento: Ayudas Econdmicas para Cubrir G

Eventos Deportivos.

Objetivo General: Apoyar la participacion e inscripcién de nifas, n
destacados en el deporte asociado y sus entrenadores, representant

ﬂ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD BE MEchoQ

o ALCALDIA ﬂ,‘ '

ALPANC L ——

dé CIUDAD'DE MEXI¢S *

astos de Part|c1pacic’>n en

ifos y jovenes deportistas

e delaAlecaldia Tlalnan en

Lo UCT aCatllia ratpairt i

competencias deportivas, Juegos Deportivos Infantiles, Juveniles y Paralimpicos de la Ciudad de
México o en la Olimpiada Nacional Infantil y Juvenil, Elite y Paralimpica o en otras justas de
relevancia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de Desarrollo de
Actividades Deportivas
(personal administrativo)

Elabora la convocatoria de Ayudas
Econémicas para Cubrir Gastos de
Participacion en Eventos Deportivos.

3 horas

Envia  convocatoria de  Ayudas
Econémicas para Cubrir Gastos de
Participacion en Eventos Deportivos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Promocion Deportiva (personal
operativo), para su difusion y operacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Deportiva
(personal operativo)

Recibe la convocatoria de Ayudas
Econémicas para Cubrir Gastos de
Participacion en Eventos Deportivos.

5
minutos

Difunde la convocatoria de Ayudas
Econémicas para Cubrir Gastos de
Participacion en Eventos Deportivos en
los Centros y Médulos Deportivos y en
las plataformas oficiales de internet.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién Deportiva
(personal administrativo).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién
Deportiva
(personal administrativo)

Recibe del ciudadano escrito y revisa si
cumple con los requisitos.

10
minutos

¢{Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio, recaba firma e informa al
ciudadano los motivos por los que no
procede su solicitud.

10
minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Si
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Elabora oficio, recaba firma g informa al 10
7 ciudadano que fue aceptado. Archiva )
minutos
Acuse.
Integra los datos del ciudadano en el 20
8 y s 5 :
Padrén de Beneficiarios. minutos
9 Elabora oficio con la Relacién para 5
Pago. minutos
Remite  oficio con Padron de
10 Beneficiarios y Relacion de Pago a la 20
Coordinacion de  Desarrollo  de | minutos
Actividades Deportivas, para su revision.
i Coordinacion de Desarrollo de | Recibe, revisa el oficio con el Padrén de 20
Actividades Deportivas Beneficiarios y la Relacion para Pago. minutos
¢La documentacion es correcta?
NO
Devuelve oficio con el Padrén de 10
12 Beneficiarios y Relacién para Pago para .
minutos
subsanar.
(Conecta con la actividad nimero 8).
SI
Envia el Padrén de Beneficiarios y la
Relacion de Pago a través de
Coordinacién de  Desarrollo de 10
13 Actividades  Deportivas  (personal e
administrativo) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion
Deportiva, para recabar firma.
SEmat o kA Recibe el Padrén de Beneficiarios con la 5
14 Departamental de Promocién - 3 ;
: Relacion para Pago y firma. minutos
Deportiva
Devuelve Padrén de Beneficiarios y la
Relacion para Pago validados a la 5
15 Coordinacién de  Desarrollo de :
g . minutos
Actividades  Deportivas  (personal
administrativo).
oordinacién de Desarrollo d : . e
; e ; £ Recibe el Padréon de Beneficiarios y la 5
16 Actividades Deportivas > 2 .
Relacion para Pago validados. minutos

(personal administrativo)

Integra oficio con el Padrén de
Beneficiarios y la Relacién para Pago y 15

17 ' Sl g
entrega para firma de la Coordinacién | minutos
de Desarrollo de Actividades Deportivas.

Coordinacién de Desarrollo de | Recibe, firma oficio con el Padrén de 5
18 s . e » :
Actividades Deportivas Beneficiarios y la Relacion para Pago. minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
Envia oficio con el | Padrén ‘de
Beneficiarios y la Relaciéon de Pago a la 19
19 Direccion General de Desarrollo Social, :
: ) : minutos
para gestionar la liberacion—de—tos
recursos.
20 Direccion General de Recibe oficio con el Padron de 10
Desarrollo Social Beneficiarios y la Relacion de Pago. minutos
Remite oficio dirigido a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales
21 solicitando la liberacion de los recursos 5
de las Ayudas Econédmicas para Cubrir | minutos
Gastos de Participacion en Eventos
Deportivos.
Recibe oficio e instruye a la Direccién de
29 Direccién de Recursos Recursos Financieros y Presupuestales 10
Financieros y Presupuestales | (personal operativo), para su atenciéony | minutos
seguimiento.
d 2 Informa via telefonica a la Jefatura de
Direccion de Recursos ; 5
3 : Unidad Departamental de Promocion 10
23 Financieros y Presupuestales : i : :
(Pemnalioprativo) Deportiva (personal administrativo) la | minutos
fecha de liberacién de los recursos.
il Tl 7 Contacta via telefénica al beneficiario
Departamental de Promocion | . ; 4 5
24 ; informando la fecha de liberacion de los -
Deportiva minutos
i : recursos.
(personal administrativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 6 horas y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Ladifusion de la Convocatoria se proporcionara en la plataforma y redes sociales oficiales
de la Alcaldia Tlalpan www.tlalpan.gob.mx

2.- Requisitos para inscripcidn en original y copia simple:

« Representar a la Alcaldia Tlalpan en competencias locales, estatales o nacionales.

« Ingresar solicitud por escrito libre, dirigida a la Coordinacién de Desarrollo de
Actividades Deportivas y/o a la Jefatura de Unidad Departamental de Promocion
Deportiva, donde explique y justifique la necesidad y conveniencia deportiva
especifica, para la que se solicita la ayuda econémica.

« Serdeportistas o entrenadores activos en el &mbito del deporte asociado, estudiantil
en la disciplina que practica en el momento de solicitar la ayuda econémica y/o

contar

con un  programa

de

entrenamiento  sistematizado

avalado

metodologicamente por la Coordinacion de Desarrollo de Actividades Deportivas
y/o por la Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Deportiva de la Alcaldia
Tlalpan.
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« Presentar convocatoria y/o invitacién formal de algln evento deportivo oficial,
cursos, talleres, campamentos y competencias distritales estatales y/o nacionales:
» Haber participado en algin evento deportivo para el cual requiere la ayuda
economica.

3.- Documentacioén para registro de los Beneficiarios:

+ Acta de Nacimiento.

» Clave Unica de Registro de Poblacién: CURP.

« Comprobante de domicilio actualizado de no mas de dos meses de antigliedad:
recibo de teléfono, agua, predial o luz.

« Identificacion oficial con fotografia: Pasaporte o credencial para votar vigentes.

+ Comprobante de maximo grado de estudios.

* En caso de ser menor de edad: identificacién oficial con fotografia vigente de la
madre, padre o tutor.

« Comprobante que avale que es representante de la Alcaldia Tlalpan: Registro de
inscripcion a alguna competencia oficial.

« Convocatoria y/o invitacién formal de algun evento deportivo formal, cursos,
talleres, campamentos y competencias distritales y nacionales.

+ Memoria Deportiva en la que anexe evidencia documental: registros de
competencias, records, resultados fotografias, etc., a los Juegos Deportivos
Infantiles, Juveniles y Paralimpicos de la Ciudad de México o en la Olimpiada
Nacional Infantily Juvenil, Elite y Paralimpica o en otras justas de relevancia.

4.- Las personas solicitantes interesadas en ser beneficiarias por la accién social que no hayan
sido seleccionadas, pero cumplan con los requisitos y documentacién completa,
conformaran una Lista de Espera, para que, en caso de ser necesario sustituir a una persona
seleccionada, puedan ser consideradas.

5.- La lista de personas seleccionadas sera publicada en la pagina de Internet de la Alcaldia
Tlalpan.
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Ayudas Econémicas para Cubrir Gastos de Participacion en Eventos Deportivos.

10D de Promocion Deportiva
ipersonal administralivo)

5. Recibe del
ciudadano escrito y
revisa si cumple con los

requisitos.

6. Elabora oficio,
recaba firma e informa

los motivos por los que
no procede su

solicitud,

iCumple con los
requisitos?

recaba firma e informa

7. Elabora oficio,

que fue aceptado.
Archiva Acuse.
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Ayudas Econémicas para Cubrir Gastos de Participacién en Eventos Deportivos.

JUD. de Promocion Deportiva
(persanal administrative)
//"\
©
AN
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8. Integra los datos S Elaboraor doicn 10.

del ciudadano en el con Padron de
Beneficiarios y
Relacion de Pago

Ia Relacion para

Padron de
Pago.

Beneficiarios.

Remite oficio

0

)

Coordinacion de Desarrollo de Actividades Deportivas

iLa
documentacion
es correcta?

11. Recibe, revisa el
oficio con el Padron
de Beneficiarios y la
Relacion para Pago.

Rela
para

12. Devuelve oficio
con el Padron de
Beneficiarios y
Relacion para Pago

)

13. Envia el Padrén
de Beneficiarios y la

cion de Pago
recabar firma.

JUD dePramacion Deportiva

14, Recibe el Padron

/(?—\\\;\ de Beneficiarios con
\\1_3;’; la Relacion para
Pago y firma.

15. Devuelve
Padron de
Beneficiarios y la
Relacion para Pago

Deportivas

16. Recibe el Padrén
de Beneficiarios y la

Relacion para Pago
validados.

17. Integra oficio
y entrega para
firma.
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Ayudas Econdmicas para Cubrir Gastos de Participacion en Eventos Deportivos.

Coordinacion de Desarrollo de Aclvidaries

Deportivas

18. Recibe, firma

/f‘;\:,‘\ oficio con el Padrén
\__/// de Beneficiarios y la
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20. Recibe oficio con
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21. Remite oficio
solicitando la
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recursos de las Ayudas
Econdémicas.

i
s’ . .
= 2 22. Recibe oficio e
':;_,: '73 instruye /"\‘
g2 para su atencion y .\\fi//"
% £ seguimiento.
% &
s
4
a
2]
g 23. Informa via
s V4 ,—\\ telefonica
82 \\Qz )] ta fecha de fiberacién
3 g de los recursos.
g8
3
4
]
54
S %z
= z
E& |52 .
33 bl 24. Contacta via
g E EE /f‘:‘\l telefonica
a2 (8% ‘k@ informando la fecha
2 5 g:’g Nt/ de liberacion de los
E g E 5 recursos.
$8 58
si5e
- S %,
2
3<
<

VALIDO

Mario Alberto Garcia Flores.
Jefe de Unidad Departamental de
Promocion Deportiva.
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5. Nombre del Procedimiento Reducciones de las cuotas altorizadas de ingresos

autogenerados por productos y aprovechamientos Centros y M

Alcaldia Tlalpan.

6dulos Deportivos dela

Objetivo General: Fomentar las actividades recreativas, deportivas, culturales, ambientales y
educativas, en los diferentes Centros, Médulos Deportivos y Albercas pertenecientes a la Alcaldia

Tlalpan, en beneficio de los usuarios.

Descripcion Narrativa:

Actividad

Tiempo

Elabora oficio de la apertura de
recepcion para Solicitudes de
reduccién de las cuotas autorizadas
de ingresos autogenerados por
productosy aprovechamientos.

3 horas

Envia la apertura de recepcion de
Solicitudes de reduccion de las
cuotas autorizadas de ingresos
autogenerados por productos vy
aprovechamientos a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Promocién Deportiva (personal
operativo).

10 minutos

Recibe la apertura de recepcion de
Solicitudes de reduccién de las
cuotas autorizadas de ingresos
autogenerados por productos vy
aprovechamientos.

5 minutos

Difunde la apertura de recepcién de
Solicitudes de reducciéon de las

cuotas autorizadas de ingresos
autogenerados por productos y
aprovechamientos en los Centros y
Médulos Generadores y en las
plataformas oficiales de internet.

1dia

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Promocidn
Deportiva (personal administrativo)

5 minutos

No. Responsable de la Actividad
1 Coordinacion de Desarrollo de
Actividades Deportivas
2
3 Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién
Deportiva
(personal operativo)
4
5}
6 Jefatura de Unidad
Departamental de Promocién
Deportiva
(personal administrativo)

Recibe las Solicitudes de reduccién
de las cuotas autorizadas de
ingresos autogenerados por
productos y aprovechamientos;
revisa si cumple con los requisitos.

10 minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

firma e
motivos por
icitud.

Elabora oficio, recaba
informa al solicitante los
los que no procede su so

10 minutos

(Conecta con el “fin—de

procedimiento).

SI

Recibe los documentos  del
solicitante e integra a expediente.

10 minutos

Elabora oficio anexando los
expedientes de los solicitantes,
recaba firma y envia a |la
Coordinacién de Desarrollo de
Actividades Deportivas (personal
administrativo).

30 minutos

10

Coordinacion de Desarrollo de
Actividades Deportivas
(personal administrativo)

Recibe oficio y expedientes con las
Solicitudes de reduccién de las
cuotas autorizadas de ingresos
autogenerados por productos y
aprovechamientos.

15 minutos

1.1

Elabora oficio, recaba firmay turna a
la Direccion General de Desarrollo
Social, anexando los expedientes de
los solicitantes.

15 minutos

12

Direccion General de
Desarrollo Social

Recibe oficio con los expedientes de
las Solicitudes de reduccién de las
cuotas autorizadas de ingresos
autogenerados por productos vy
aprovechamientos.

10 minutos

13

Instruye a la Direccién General de
Desarrollo Social (personal
administrativo) para que elabore
oficio.

5 minutos

14

Direccién General de
Desarrollo Social
(personal administrativo)

Recibe, elabora oficio, recaba firmay
envia a la Direccion General de
Administracién, anexando los
expedientes para su dictamen.

15 minutos

15

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con los expedientes de
los solicitantes. Instruye para su
atencion a la Direccidon General de
Administracién (personal
administrativo).

5 minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
16 Direccion General de Recibe y elabora el Listado de | 20 minutos
Administracién Beneficiarios de la reduccién de las

(personal administrativo) cuotas autorizadas de |ingresos
autogenerados por productos y
aprovechamientos.

17 Elabora oficio e integra el Listado de | 20 minutos
Beneficiarios, recaba firma.
18 Envia oficio con Listado de | 20 minutos
Beneficiarios a la Direccién General
de Desarrollo Social.
Recibe oficio con Listado de .
BirercitnGanaelda Beneficiari'o.s. lnstru.ye p‘a’ra que se .
19 . elabore oficio a la Direccién General | 5 minutos
Desarrollo Social .
de Desarrollo Social (personal
administrativo)
20 Direccion General de Recibe, elabora oficio, recaba firmay | 10 minutos
Desarrollo Social envia a la Coordinacion de

(personal administrativo) Desarrollo de Actividades
Deportivas, anexando el Listado de
Beneficiarios.

21 Coordinacion de Desarrollo de | Recibe oficio con el Listado de | 5minutos

Actividades Deportivas Beneficiarios. Instruye para que se
elabore respuesta a la Coordinacién
de Desarrollo de Actividades
Deportivas (personal
administrativo).

22 Coordinacion de Desarrollo de | Recibe, elabora oficio, recaba firma y | 30 minutos

Actividades Deportivas entrega a la Jefatura de Unidad

(personal administrativo) Departamental de  Promocién
Deportiva con el Listado de
Beneficiarios.

23 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el Listado de | 10 minutos
Departamental de Promocién | Beneficiarios. Instruye a la Jefatura
Deportiva de Unidad Departamental de
Promocién Deportiva (personal
administrativo) para que informe.
24 Jefatura de Unidad ! v & : 30 minutos
e Recibe, elabora oficio, recaba firma
Departamental de Promocién
Rehartiva pa’ra entregar a los Centros vy
5 . Moédulos Generadores.
(personal administrativo)
25 Remite oficio con el Listado de | 10 minutos
Beneficiarios a los responsables de
los Centros y Mddulos Generadores.
Archiva Acuse en el expediente.
Fin del procedimiento.
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No. \ Responsable de la Actividad ] Actividad ] Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 7 hioras y 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los descuentos no son acumulables, son intransferibles y se deberan tramitar ante el centro
generador correspondiente.
2. Los descuentos factibles de aplicar son: }g
A) Hasta del 100% en las cuotas vigentes en favor del alumnado de las escuelas de nivel basico )
pertenecientes al sistema oficial de ensefianza, en su calidad de usuarios grupales de
espacios.
B) Hasta del 100% en las cuotas vigentes en favor de personas de la tercera edad, pensionados,
jubilados, personas con capacidades diferentes y grupos vulnerables.
C) Los trabajadores adscritos a las dependencias, delegaciones y 6rganos desconcentrados del
Gobierno del Distrito Federal, podran tener los siguientes descuentos.
e Hasta el 60% en las cuotas vigentes en favor del personal con percepciones iguales o
menores de 4 mil pesos mensuales.
e Hasta el 50% en las cuotas vigentes en favor del personal con percepciones de mas de 4
mil pesos y hasta 7 mil pesos.
e Hasta el 30% en las cuotas vigentes en favor del personal que gane mas 7 mil pesos
mensuales.

D) Hasta del25% en las cuotas vigentes en favor de los conyuges e hijos de trabajadores adscritos
a las dependencias, delegaciones y érganos desconcentrados del Gobierno de la Ciudad de
México.

E) Hasta del 50% en las cuotas vigentes en favor de los usuarios que acrediten escasa capacidad
economica.

F) Hasta del 30% en las cuotas vigentes en favor de las asociaciones deportivas y ligas
delegacionales inscritas en el Registro del Instituto del Deporte de la Ciudad de México que
cumplan con la normatividad establecida por él mismo.

G) Hasta del 100% en las cuotas vigentes de los deportivos en favor de los equipos
representativos y selecciones deportivas de la Alcaldia, de la Ciudad de México u otra entidad
federativa, asi como en los eventos selectivos delegacionales, de la entidad, regionales o
nacionales.

H) Hasta el 50%, respecto de las cuotas que se cobren por el uso o aprovechamiento de los
Centros Comunitarios, Centros de Educacion Ambiental y Deportivos, en atencion al estado
fisico delinmuebley a la calidad del servicio.

I) Para las familias (se considera a la familia como padres e hijos menores de edad, en caso de
ser mayores de edad acreditar que estan estudiando) que tienen mas de un miembro
practicando actividades en la misma Centro, Modulo Deportivo y Albercas, serdn acreedores
de un descuento del 25% en el segundo miembro, a partir del tercer miembro tendran 50% de
descuento.
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3.- Las solicitudes seran individuales y en cada solicitud se debera anexar el o los documentos
soporte o probatorios correspondientes, de acuerdo al criterio invodado en la solicitud. En el
caso de documentos oficiales como son las actas de nacimiento, credenciales o recibos, es

necesario presentar copiay original para cotejo.

« Para criterio A; es necesario presentar solicitud por escrito en papel membretado con sello de la

escuela correspondiente.

+ Para criterio B; se considerara credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM), acta de nacimiento, credencial del Instituto Nacional Electoral (INE) y para

discapacitados sera a simple vista.

« Para criterio C; identificacion oficial, recibo de pago de no mas de un mes de antigiiedad y oficio

en papel con membrete, donde se especifique su horario de trabajo.

+ Para criterio D; credencial oficial de la dependencia en que trabaje el padre o la madre, acta de
matrimonio (en caso de esposa o esposo), acta de nacimiento del menor y recibo de pago de no

mas de un mes de antigtiedad.

« Para criterio E; estudio socioeconémico elaborado por institucién oficial, comprobante de

ingresos oficial o acta por bajos ingresos (tramitada ante un Juez Civico).

+ Para criterio F; se debe presentar el Acta Constitutiva de la Asociacién y documentos de registro

ante el Instituto del Deporte de la Ciudad de México.

+ Para criterio G; es necesario presentar documento oficial donde se haga constar que el
solicitante es parte del equipo representativo de la institucién correspondiente o que el evento

es selectivo de alguno de los niveles mencionados en el inciso en comento.

» Para criterio H; serd la Direccion General en a que se encuentra asignado el Centro Generador
en cuestion y en acuerdo con la Direccion General de Administracion, son quienes determinaran

qué actividades, tendran el descuento correspondiente.

+ Para criterio |.- se presentaran las actas de nacimiento y en el caso de mayores de edad, ademas
se debe presentar documento oficial que acredite estar inscrito en alguna institucion educativa

durante el presente afio escolar.

4.-Las autorizaciones de descuento seran por escrito indicando el porcentaje, asi como el periodo

de vigencia. Solo aplicaran por arfio fiscal y estos se podran renovar afio con afio.

5.- La solicitud es personal, en caso de menores de edad la solicitud la realizara el padre, madre
0 tutor; siempre indicando el nombre del menor, que es a nombre de quien se emitira el
descuento o reduccion; sélo en el caso de profesores o directores que soliciten el descuento para

sus alumnos, es que se permitiran solicitudes grupales.

6.- Los descuentos o reducciones autorizados se aplicaran a partir de la fecha de autorizacion y

no seran retroactivos.

7.- El descuento autorizado dejara de causar efecto inmediato, ante cuatro inasistencias

injustificadas y consecutivas para la actividad en que se aplica el descuento referido.
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revisa si cumple con los
requisitos.

NO

Y
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5 |5
2 g 2 4. Difunde
S 28 3. Recibe la apertura de e 4
& et en los Centros y
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E% Solicihides de Médulos Generadoresy 5. Informa.
s |5 2 st en las plataformas
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© o
s
=
-
zCumple con los
6. Recibe las Ly y
Solicitudes de AN 2. Recibe los 3tlabora phicig
reduccién de las cuotas = documento: anexancosas \
- 2 expedientes \3 30

e miegra a expedients, recaba firma y envia.

7. Elabora oficio,

Reduccionesde las cuotasautorizadas deingresos
JUD. de Promodon Deportiva
({personal administrativo}

no procede su
solicitud.

recaba firma e informa
los motivos por los que

Pagina 52 de 146




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ERN GebEpk A QA ALDIA

D DE MEXCO PANCEE
Clup

o

Y NT

10. Recibe oficio y
expedientes con las
Solicitudes de
reduccién de las
cuotas.

11, Elabora oficio,
recaba firma y turna
anexando los
expedientes de los
solicitantes.

Direccion General de Desarrollo
Social

12. Recibe oficio con
los expedientes de las
Solicitudes de
reduccion de las
cuotas.

13. Instruye
para que elabore oficio.

Direccion General de Desarrolio Social
{personal administrativa;

14, Recibe, elabora
oficio, recaba firma y

envia
para su dictamen.

Reduccionesdelascuotasautorizadasdeingresos

Direcciin General de Administracion

15. Recibe oficio con
los expedientes
Instruye para su

atencién.
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Direccion General de Administracien
personal administrative)

16. Recibe y elabora el
Listado de
Beneficiarios.

17.Elabora oficio e

integra el Listado de

Beneficiarios, recaba
firma.

18. Envia oficio con
Listado de
Beneficiarios

Direccion General de Desarrollo Social

19. Recibe oficio con
Listado de
Beneficiarios. Instruye
para que se elabore
oficio .

Direccion General de Desarrollo Sodial
{personal administrativo)

20. Recibe, elabora
oficio, recaba firma y

envia
anexando el Listado de
Beneficiarios.

Reducciones de las cuotas autorizadas de ingresos autogenerados por productos y aprovechamientos

Caardinacion de Desarralla de Actividades

21. Recibe oficio con el
Listado de
Beneficiarios. Instruye
para que se elabore
respuesta,
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Coordinacion de Desarrollc de Actividades
Deportivas (personal administrativo)

22. Recibe, elabora
oficic, recaba firma y
entrega
con el Listado de
Beneficiarios.

JUD de Pramocian Deportiva

23. Recibe oficio con el
Listado de
Beneficiarios. Instruye
para que informe,

Reduccionesdelas cuotasautorizadasdeingresos autogenerados por productos y aprovechamientos

JUD de Promocion Deportiva
(personal administrativo)

25. Remite oficio con el

24. Recibe, elabora Listado de
oficio, recaba firma Beneficiarios,
para entrega. Archiva Acuse en el
expediente.

VALIDO

Mario Alberto Garcia Flores.
Jefe de Unidad Departamental de
Promocién Deportiva.
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6. Nombre del Procedimiento: Reporte de Ingresos Autogenerados de los Centros Deportivos.

Objetivo General: Reportar los ingresos de cada uno de los Centros Generadores de Recursos de
Aplicacién Automatica de los Centros Deportivos y Albercas de la Alcaldia: Villa Olimpica,
CEFORMA, Vivanco, Sanchez Taboada, Parque Morelos, Solidaridad'y-San-Andrés;-asi-como-la
aplicacion de los recursos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe del usuario el comprobante de 5

Departamental de Centros | depdsito de pago de mensualidad o | minutos
Deportivos servicios.
(personal operativo)

2 Elabora Recibo de Pago, sella y entrega 5
original al usuario; archiva | minutos
temporalmente.

3 Realiza reporte con la cantidad recibida al 20
ndmero de cuenta bancaria asignada alos | minutos
Centros Generadores.

4 Elabora Reporte de Ingresos, anexando | 2 horas
Fichas de Deposito y copias de Recibos de
Pago; envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros Deportivos
(personal administrativo) para su cotejo.

8 Jefatura de Unidad Recibe Reporte de Ingresos, Fichas de 5

Departamental de Centros Deposito y copias de Recibos de Pago de | minutos
Deportivos los Centros Generadores.
(personal administrativo)

6 Coteja los datos ingresados en los Recibos 10
de Pago con las Fichas de Depésito. minutos
¢Los datos son correctos?

NO

7 Devuelve el Reporte de Ingresos, Recibos 5
de Pagoy Fichas de Deposito a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de Centros
Deportivos (personal operativo) para su
correccion.

(Conecta con la actividad namero 4).
Sl

8 Genera el Informe General de Ingresos 1dia
impreso y en forma magnética con la
documentacion anexa.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad S Tlempo
9 Envia Informe General de Ingresos 5
impreso y en forma magnética con la | minutos
documentacién a la Jefatura|de Unidad
Departamental de Centros Deportivos
para su firma.
10 Jefatura de Unidad Recibe Informe General de Ingresos 30
Departamental de Centros impreso y digital; analiza y firma. minutos
Deportivos
11 Devuelve para su entrega el Informe 5
General de Ingresos impreso y digital a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Centros Deportivos (personal
administrativo).
12 Jefatura de Unidad Recibe y remite Informe General de 10
Departamental de Centros | Ingresosimpresoy digital a la Direccionde | minutos
Deportivos Autogenerados, con la copia a la Direccién
(personal administrativo) General de Desarrollo Social y a la
Coordinacion de Desarrollo de
Actividades Deportivas.
13 Archiva en carpeta. 5
minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil, 3 horas y 45 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

| (e

2.-

Atender las solicitudes ciudadanas de uso y aprovechamiento de espacios deportivos,
ubicados en los Centros Deportivos y Albercas de la Alcaldia Tlalpan.

La Coordinacién de Desarrollo de Actividades Deportivas, debera aplicar las Reglas para el
control y manejo de los ingresos por Productos o Aprovechamientos que se recauden
mediante el mecanismo de Aplicacién Automatica de Recursos, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el dia 20 de febrero del 2020, de acuerdo a lo solicitado por
cada usuario, indicando razén social, conceptos, clave, fecha de elaboracién y periodo que
ampara mediante el recibo oficial correspondiente.

Los Centros Deportivos y Albercas deberan expedir recibos de pago, firmados y sellados por
el responsable del Centro Generador.

Las solicitudes de gastos que no sean aprobadas por falta de recursos seran rechazadas para
proximos tramites, o la generacion de recursos necesarios para su atencion.
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7. Devuelve
para su correccidn.

12. Recibe y remite

9.Envia Informe o * e
General de Ingresos LBl < 13. Archiva en carpeta. @
k % Ingresos

para su firma.

con la copia.

J.U.D.deCentros Deportivos
ipersonal administrativo)

s

10. Recibe Informe

General de Ingresos 11. Devuelve para su
impreso y digital; entrega.
analiza y firma.

ReportedeIngresos Autogencrados de losCentros Deportivos.

1.U.I. de Centros Deportivos

VALIDO

Suadh Pilar Castaned Herrera
Jefa de Unidad Departamental de
Centros Deportivos.
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7. Nombre del Procedimiento: Solicitud de estudio socioeconémico para la reclasificacion de

agua y/o predial.

Objetivo General: Elaborar estudios socioeconémicos que permiten a la ciudadania realizar los
tramites para la reclasificacion del agua y/o predial de los predios ubicados en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Recibe Solicitud para realizar el estudio
Direccién del Centro de socioeconémico y la reclasificacion de

1 Servicios y Atencidn agua y predial y remite a la Direccidon | 30 minutos
Ciudadana General de Desarrollo Social (personal

operativo) para su atencién.

2 Direccién General de Recibe la Solicitud para realizar el | 5minutos

Desarrollo Social estudio  socioeconémico vy la
(personal operativo) reclasificacion de aguay predial.

3 Remite la Solicitud para realizar el | 10 minutos
estudio socioeconémico y la
reclasificacion de agua y predial, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Fomento a la Equidad de Género
(trabajadora social).

4 Jefatura de Unidad Recibe y analiza Solicitud para realizar | 20 minutos

Departamental de Fomentoa | el estudio socioeconémico y la
la Equidad de Género reclasificacion de aguay predial.
(trabajadora social)

5 Revisa agenda para programar cita. 5 minutos
¢Eldia solicitado esta disponible?
NO

6 Contacta via telefénica al solicitante | 5minutos
para acordar nueva fecha.

(Conecta con la actividad namero 5).
Sl

7 Agenda la cita con el Solicitante. 5 minutos
¢Elsolicitante acude a la cita?
NO

8 Contacta via telefonica al solicitante | 5 minutos
para agendar nueva cita.

(Conecta con la actividad namero 5).
SI

9 Recibe 'y realiza el Estudio | 45 minutos
Socioeconémico del solicitante; recaba
firma,
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Envia el Estudio Socioeconémico-a“la’| 5 minutos
Direccion General de Desafrollo Social
(personal operativo) y notifica a la
Direccién de Fomento a la 'Equidad-de
Género e Igualdad Sustantiva y a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Fomento a la Equidad de Género.
11 Direccidén General de Recibe el Estudio Socioeconémico y | 30 minutos
Desarrollo Social elabora oficio para solicitar la
(personal operativo) validacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno; turna
para firma.
12 Direccion General de Recibe, analiza y firma oficio con el | 20 minutos
Desarrollo Social Estudio Socioeconémico.
13 Devuelve para su tramite a la Direccion | 5 minutos
General de Desarrollo Social (personal
operativo).
14 Direccion General de Recibe y envia oficio con Estudio | 10 minutos
Desarrollo Social Socioeconémico para validacion a la
(personal operativo) Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno. Recaba Acuse.
15 Recibe de la Direccion General de | 5minutos
Asuntos Juridicos y de Gobierno el
Estudio Socioeconémico firmado.
16 Sella el Estudio Socioeconémico. 5 minutos
17 Turna el Estudio Socioeconémico | 10 minutos
firmado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Fomento a la
Equidad de  Género  (personal
operativo), para su entrega.
18 Jefatura de Unidad Recibe el Estudio Socioecondémico | 10 minutos
Departamental de Fomento a | firmado; Contacta via telefonica al
la Equidad de Género solicitante para agendar cita.
(personal operativo)
19 Recibe al solicitante en la fecha y | 5minutos
horario acordado.
20 Entrega al  solicitante  Estudio | 10 minutos
Socioecondémico en original.
21 Solicita se anote en el registro de | 5minutos
entrega de Estudio Socioecondmico.
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No.

Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

22

Elabora nota informativa y envia a la | 10 minutos
Direccion General de Desarrollo Social
(personal operativo) la atendion de la

o
'ﬁ GOBIERNQuRERE A ALDIA
o O c)UDAD DE MEXICO QR GOBIENY
PAN" -
v P
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s
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ClupATTE TS

Solicitud; notifica a la Direccién de
Fomento a la Equidad de Género e
Igualdad Sustantiva y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Fomento a la
Equidad de Género.

23

Direccién General de Recibe nota informativa y captura en | 20 minutos
Desarrollo Social plataforma de la Direccion del Centro de
(personal operativo) Servicios y Atencién Ciudadana la

atencién de la Solicitud. Archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

La solicitud para llevar a cabo el estudio socioeconémico puede ser ingresada en la
Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, presencial, via telefonica o por
medio electrénico, a la Direccidn General de Desarrollo Social o en Audiencias Pablicas.
La horay fecha del estudio socioeconémico dependera de la disponibilidad de horarios
para su atencion.

Es requisito que el predio se ubique en la Alcaldia Tlalpan.

Los documentos que deberd presentar el solicitante son: Formato de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, Credencial de Lector vigente y Comprobante
de Domicilio: agua y/o predial.

El Estudio Socioeconémico contiene datos personales de los solicitantes por lo que el
envio entre las Direcciones Generales debera ser en sobre cerrado.

Eltiempo de tramite de la firma por parte de la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Gobierno, esta determinado por su carga de trabajo.
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2 atencidn,

Direccion del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana

2. Recibe la Solicitud
para la reclasificacion
deagua y predial.

3. Remite la Solicitud
para reclasificacion de
aguay predial.

Direccidn General de Desarrollo Social
[personal operativo)

)

:ElL dia solicitado
esta disponible?

&

4, Recibe, analiza
Solicitud para realizar
el estudio
socioecondmico y la
reclasificacion,

Solicitud de estudio socioeconémico para la reclasificacién de agua yfo predial.

5. Revisa agenda para

:El solicitante
acude a la cita?

9. Recibe y realiza el

A\

programar cita.

J.U.D.de Fomento a la Equidad deGénero
(trabajadora social}

6. Contacta via

telefénica al
slicitante para
acordar nueva facha,

7. Agenda la cita con el v Sl Estudio
Solicitante, Socioecondmico
recaba firma.

8. Contacta via

) telefonica al _)(f/"‘\\
( ) solicitante para kfj’

agendar nueva cita,
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J.U.D. de Fomento a la Equidad de Género
(trabajadora social)

10. Envia el Estudio
Socioecondmico
¥ notifica,

{personal operativo}

Direccidn General de Desarrollo Social

11, Recibe el Estudio
Socioecondmico y
elabora oficio
turna para firma.

14, Recibe y envia
oficio con Estudio
Socioecondmico para
validacion
Recaba Acuse,

15, Recibe

el Estudio
Socioecondmico

firmada.

17, Turna el Estudio
Socioecondmico
« firmado
para su entrega.

16. Sella el Estudio
Socioecondmico.

Solicitud de estudio socioecondmico para la reclasificacién de agua yfo predial.

Direc<ion General de Desarrollo
Social

12, Recibe, analiza y
firma oficio con el
Estudio
Socioecondmica,

13, Devuelve para su
trémite,
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R%Wmos Garcia.
Jefa de Unfdad Departamental de

Fomento a la Equidad de Género.
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8. Nombre del Procedimiento: Atencion y servicio a las personas

Tlalpan.

Objetivo General: Detectar necesidades y demandas de las persona

m GOBI§RN OpREEA ALDIA / l
V CIUDAD DE MEXICO YBIE Al

UD AT RE T

3k

jovenes de la- Alcaldia

s jovenes de la Alcaldia

Tlalpan desde el trabajo en territorio o, dar la atencién directa en la Jefatura de Atencion a la
Juventud, asimismo, dar seguimiento a sus procesos y avances.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Realiza recorridos en el territorio para la ldia
Departamental de Atencién a | identificacion de jovenes Y sus contextos
la Juventud socioculturales, con el fin de atender sus
(personal operativo) demandas y necesidades
2 ' Realiza el acercamiento directo con ldia
jovenes para escuchar problematicas y
demandas.
3 Analiza las peticiones y determina. 1ldia
¢Procede las peticiones?
NO
4 Informa al joven los motivos por los que no ldia
procede su peticion o solicitud.
5 Canaliza a la Dependencia 1hora
correspondiente para su atencioén.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
6 Canaliza al o la joven a los espacios de la ldia
Alcaldia que permitan atender sus
necesidades.
7 Realiza el seguimiento al o la joven con 10 dias
relacion al espacio al que fue canalizado.
8 Conoce los avances y da continuidad a la 7 dias
atencién brindada.
9 Realiza Informe de la atencién por zona 1dia
territorialy entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a la Juventud.
10 Jefatura de Unidad Recibe Informe de la atencién por zona ldia
Departamental de Atencién a | territorial y analiza.
la Juventud
11 Realiza un seguimiento a la atencién ldia
brindada hasta su conclusién.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Vania Isabel Alquicira Nava.
Jefa de Unidad Departamental Atencién
a la Juventud.
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion a las personas adultas mayore

Objetivo General: Dar atencion y/o servicio de asesoria psicoldgica,
personas adultas mayores de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:
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n

o 44

ALDIA

juridica 0 -médica, a las

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidn a
la Poblacién Adulta Mayor

Elabora modelo de atencién a las personas
adulta mayores.

10 dias

Instruye  a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a la Poblacién
Adulta Mayor (personal operativo), para la
debida atencion y canalizacion.

10 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidn a
la Poblacién Adulta Mayor
(personal operativo)

Recibe instrucciones para la atencion vy
canalizacion a la poblacién Adulta Mayor.

1dia

Atiende y realiza el registro de la Persona
Adulta Mayor.

20 minutos

Analiza la solicitud.

15 minutos

¢Procede?

NO

Informa los motivos por los que no procede la
solicitud.

5 minutos

Canaliza a la Dependencia correspondiente
para su atencién.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Informa del margen de actuacién y la Unidad
Administrativa a donde se canalizara.

10 minutos

Agenda cita.

5 minutos

¢Elusuario asiste a cita?

NO

10

Comunica con la Persona Adulta Mayor
proponiendo una nueva cita.

5 minutos

(Conecta con la actividad nimero 9).

Sl

11

Canaliza a la persona mayor a la Unidad
Administrativa.

10 minutos

12

Da el seguimiento hasta su término.

ldia

13

Concentra los registros de asistencia y
servicios brindados al término de la
implementacion.

10 minutos

14

Elabora oficio con informe y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de

10 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Atencioén a la Poblacion Adulta Mayor.
15 Jefatura de Unidad Recibe oficio con informe vy 'revisa ‘la | 10 minutos
Departamental de Atencién a | informacion.
la Poblacion Adulta Mayor
¢Es correcta la informacion?
NO
16 Devuelve para realizar las correcciones. 10 minutos
(Conecta con la actividad namero 14).
Si
17 Firma oficio con informe y turna a la Jefatura | 10 minutos
de Unidad Departamental de Atencion a la
Poblacion Adulta Mayor (personal operativo),
para su entrega.
18 Jefatura de Unidad Recibe oficio con informe firmado. 10 minutos §
Departamental de Atencién a
la Poblacion Adulta Mayor
(personal operativo)
19 Envia oficio con informe a la Direccion General | 10 minutos
de Desarrollo Social y a la Direcciéon de
Atencion a Grupos Prioritarios.
20 Recaba acuse y archiva acuse en carpeta. 5 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 5 horas y 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Direccion de Atencidon a Grupos Prioritarios, en conjunto con la Jefatura de Unidad

Departamental de Atencion a la Poblacion Adulta Mayor, disefia e implementa programas de
actividades y servicios para desarrollarse en la Casa de las Personas Mayores.

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la Poblacion Adulta Mayor.

La Poblacion Adulta Mayor deberan de presentarse a solicitar el servicio en la oficina de la

La Jefatura de Unidad Departamental Atencion a la Poblaciéon Adulta Mayor llevara a cabo las

gestiones necesarias para la resolucion de la solicitud siempre y cuando estén en el ambito
de sus atribuciones, de lo contrario las canalizara al Area.

La Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a la Poblacién Adulta Mayor informara a

la Direccién de Atenciéon a Grupos Prioritarios, sobre el registro de usuarios atendidos y el
desarrollo en la Casa de Personas Mayores.
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9. Agenda cita.

(personaloperativo)

Atencion a las perswnas adultas mayores.
J.U.D. de Atencion a laPoblacion Adulta Mayor

11. Canaliza 2 la
persona mayor a la
Unidad
Administrativa.

12. Da el seguimiento
hasta su término.

13. Concentra los
registros de asistencia 7
y servicios brindados { 1
al término de la
implementacién.

10. Comunica
proponiendo una
nueva cita.

Pdgina 69 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

bierno DE LA | o ALCALDIA
DAD DE MEX!coQ ALPMm

R4S

‘@/\ i

cwmn‘b‘&'ﬁﬁx’fdb""

/)

% zEs correcta la
g 7 infor 16n?
PN L N 17. Firma oficio ¢
.5 ’FI/‘N\\ 15 ReCIbe OﬁCID £on, /'/‘ \\ inf;rme y tl.::naon f;;\»
§ informe y revisa. para su entrega. N/
€
8
]
g |$
-
2 |E
;-1
E < 16. Devuelve para 2
| = realizar las ()
s | & 1Y)
2 = correcciones. =
8 -
c
2
=
]
o
@
A
: & (o)
o (X K\ 15///
% s s
e E]
£ 2
< > g
S 1 : ; ; 20. Recaba acusey
_é 14. Elabora oficio con ©\_ 18 Recibe Qﬁcm con 19; Epwa oficio con S ehii el @
§ g' \\13 /j/ informe y remite. ‘\¢ informe firmado. informe. ne
L} g B
: §
§
<
]
=
=

Olivia Emma Flores Garcia.
Jefa de Unidad Departamental de

Atencion a la Poblacion Adulta Mayor.
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion a las personas que acuden ¢

Mayores.

Objetivo General: Coordinary supervisar la adecuada atencién a todas
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la Casa de las Personas

las personas que acuden
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: ALDIA
GOBIE
o “(VLLPAN, e

a la Casa de las Personas Mayores, para brindar un espacio que proporcione las condiciones
apropiadas para la convivencia y desarrollo psicolégico, emocional y fisico de las personas
mayores de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

il

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a
la Poblacién Adulta Mayor

Elabora programas de actividades vy
servicios para la Casa de las Personas
Mayores.

1dia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a la Poblacién
Adulta Mayor (personal operativo), para la
difusion de los programas de actividades y
servicios.

10 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a
la Poblacién Adulta Mayor
(personal operativo)

Recibe instrucciones vy difunde los
programas de actividades y servicios en las
plataformas oficiales de internet y medios
impresos.

ldia

Recibe la peticién de los solicitantes para
acceder a los programas de actividades y
Servicios.

5 minutos

Registra la solicitud para el acceso de los
programas de actividades y servicios.

5 minutos

Analiza la solicitud y determina.

10 minutos

¢Procede?

NO

Informa al solicitante los motivos por los
que no procede la solicitud.

10 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Informa a la Persona Adulta Mayor la
aceptacion y el reglamento interno de la
Casa de las Personas Mayores.

10 minutos

Registra la asistencia el dia que acude a las
Instalaciones.

10 minutos

10

Informa de los programas de actividades y
servicios.

20 minutos

11

Brinda la atencién a las personas mayores

0 colectivos para su integraciéon en las
actividades en los tiempos establecidos
hasta su conclusién.

1 hora

12

Concentra los registros de asistencia y

20 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
servicios brindados al termino de la
implementacion.

13 Elabora oficio con informe|y remite a la | 10 minutos
Jefatura de Unidad Departamental—de
Atencion a la Poblacion Adulta Mayor.

14 Jefatura de Unidad Recibe oficio con informe y revisa la | 10 minutos

Departamental de Atencién a | informacion.
la Poblacion Adulta Mayor
¢Es correcta la informacion?
NO

15 Devuelve a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
Departamental de Atencién a la Poblacion
Adulta Mayor (personal operativo), para
realizar las correcciones.

(Conecta con la actividad niimero 13).
Si

16 Firma oficio con informe y devuelve a la | 10 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a la Poblacién Adulta Mayor
(personal operativo), para su entrega.

17 Jefatura de Unidad Recibe oficio con informe firmado. 10 minutos

Departamental de Atencion a
la Poblacién Adulta Mayor
(personal operativo)

18 Envia oficio con informe a la Direccién 20 minutos
General de Desarrollo Social y copia a la
Direccién de Atencién a Grupos Prioritarios.

19 Recaba acuse y archiva en carpeta. 10 minutos
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, y 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

)

La Direcciéon de Atencién a Grupos Prioritarios en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor, disefia e implementa programas de
actividades y servicios para desarrollarse en la Casa de las Personas Mayores.
Los solicitantes deberan de presentarse a solicitar el servicio en la oficina de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor o directamente en la Casa de
las Personas Mayores.
La Jefatura de Unidad Departamental Atencién a la Poblacién Adulta Mayor, llevara a cabo
las gestiones necesarias para la resolucion de la solicitud siempre y cuando estén en el
ambito de sus atribuciones, de lo contrario las canalizard a la Unidad Administrativa
correspondiente.
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4. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor, informara a

la Direccién de Atencidn a Grupos Prioritarios, sobre el registro de
Casa de Personas Mayores.

usuarios atendidos en'la

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor en

o PA@OBH:

-
V(Y]

ACCALTIA TLALPAN

coordinacion con la Direccion de Atencion a Grupos Prioritarios, gestionaran la actividad

nimero 1y 2.

Diagrama de Flujo:

-J.U.D. de Atencidn a la Poblacion
Adulta Mayor

1, Elabora programas
de actividades y

Mayores,

2 Instruye

servicios,

P i para la difusion de los A\
f’lnicinlﬁ sarvicios para la Casa programas de {3 )
S~ de las Personas actividades y Nt

(personal operativo}

Atencidn a las personas que acuden a la Casa de las Personas Mayores.
J.U.D. alaPoblacion Adulta Mayor

3. Recibe
instrucciones y

4. Recibe la peticién
para acceder a los

5. Registra la solicitud
para el acceso delos

8. Analiza la solicitud y

difunde Igs programas programas de programas de iy
de actividades y actividades y actividades y
srvicios en las platafo servicios, srvicios,

iProcede?

8 Informa
la aceptacidn y el
reglarmento interno de
la Casa de las
Personas Mayores,

7. Informa
los motivos por los
que no procede la
solicitud,

N\
\°J

N
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JU.D. de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor

iEscorrectala
informacién?

16. Firma oficio con
informe y devuelve
para su entrega.

14, Recibe ofido con
informey revisala
informacién.

N\ 51

Atencién a las personas que acuden a la Casa de las Personas Mayores.

15. Devuelve
para realizarlas
orrecdones.

J.U.D. de Atencién a la Poblacion Adulta Mayor

@ 5 N e ahbinean e o e tan 15, Recaba acusey
\\:f// informe firmado. informe. archiva en carpeta,

Atencidn a las personas que acuden a la Casa de las
Personas Mayores
J.U.D. de Atencion ala Pobladdn Adulta Mayor
(personal operativo}

VALIDO

Olivia Emma Flores Garcia.
Jefa de Unidad Departamental de
Atencion a la Poblacién Adulta Mayor.
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11. Nombre del Procedimiento: Atencion y servicio a las personas que

Desarrollo Comunitario Integral.

Objetivo General: Trabajar de manera organizada la adecuada adminis

o
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0

acudenalos Centros de

tracion de los Centros de

7 Anee VN )
s S0

Desarrollo Comunitario Integral y supervisar que se realicen de manera oportuna las actividades
y servicios, con el fin de cubrir las necesidades de la comunidad.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de
Desarrollo Comunitario
Integral

Elabora programas de actividades y servicios
para los Centros de Desarrollo Comunitario
Integral.

2 dias

Instruye al Jefatura de Unidad Departamental
de Centros de Desarrollo Comunitario Integral
(personal operativo) para la ejecucion de los
programas de actividades y servicios.

10 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de
Desarrollo Comunitario
Integral (personal operativo)

Difunde los programas de actividades y
servicios en las plataformas oficiales de
internety medios impresos.

1dia

Recepciona la documentacién de los
solicitantes para su registro al programa
social.

3 dias

Realiza la seleccién de los solicitantes
conforme a los requisitos establecidos.

15 dias

¢Procede?

NO

Informa al solicitante los motivos por los que
no procede la solicitud.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Entrega por escrito la respuesta al solicitante.

5 minutos

Efectia la integracion del expediente
correspondiente.

10 dias

Supervisa las actividades del programa hasta
su término. Realiza Informe y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

30 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de
Desarrollo Comunitario
Integral

Recibe Informey analiza.

10 dias

11

Elabora Informe Final; envia a la Direccién
General de Desarrollo Social, con copia a la
Direccién de Atencién a Grupos Prioritarios.

30 dias
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

12

Archiva acuse en carpeta.

5'minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 91 dias y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direcciéon de Atencidén a Grupos Prioritarios en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario integral, disefia e implementa
programas de actividades y servicios para desarrollarse en los Centros de Desarrollo

Comunitario Integral.

2. Los solicitantes deberdn de presentarse a solicitar el servicio en Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario Integral
informara a la Direccion de Atencion a Grupos Prioritarios, sobre el registro de usuarios
atendidos y el desarrollo en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

Diagrama de Flujo:

Integral

1 Elabora programas
o~ de actividades y
Inicio servicios para los
N Certros de Desarrallo

Comunitario Integral.

2. Instruye

para la ejecucion de
los programas de

actividades y
servicios.

{perzonal operativo}

Atencién y servicio a las personas que acudena los Centros de Desarrollo
Comunitario Integral

J.U.D. de Centros de Dezarrollo Comunitario Integral [ J.U.D. de Centros de Dezarrollo Comunitario

iProcede?

3. Difunde los
programas de
actividades y servicios
en las plataformas
oficiales de internet y

4, Recepeiona la
documentacion
para su registro al
programa soaial,

-
. Realiza la seleccion
corforme a los
requisitos
establecidos.

F

6. Informa
los motivos por los
que na procede la
solicitud,

7. Entrega por escrito
la respussta,
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Atencidn y servicio a las personas que acuden a los Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

de Centros de Desarrollo Cormunitario Integral

(personal operativa)

9. Superviea las

& Efectiialaintegracion actividades del
<{\ 7 B delexpediente programa hasta su
“‘e—"./// orrespondiente, término. Realiza Informe

y entrega.

19
E
£ o
g e
g j 11.Elabora Informe
o £ 10, Recibe Informey neA00m 2 2, Archivaacuse en
palles Final;envia
w2 analiza, _ crpeta,
o= N copia
b B
£E
kY 'S
2 f
2.3
(o]
=
=
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et

Anvy Guzman Romefo.
Jefe de Unidad Departamental de Centros
de Desarrollo Comunitario Integral.
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12. Nombre del Procedimiento: Atencién y servicio a las personas| que acuden aﬁos Centros
Generadores.

Objetivo General: Trabajar de manera organizada la adecuada administracién de los Centros

Generadores y supervisar que se realicen de manera oportuna las actividades y servicios con-el
fin de cubrir las necesidades de la comunidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad ldia
Departamental de Centros de | Realiza el Método para la difusion de cursos
Desarrollo Comunitario que se ofrecen en los Centros Generadores.
Integral
2 Establece horarios para cursos e instruye para | 10 dias

su difusion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo
Comunitario Integral (personal operativo).

3 Jefatura de Unidad 1ldia
Departamental de Centros de | Recibe instrucciones e informa de los cursos,
Desarrollo Comunitario asi como los requisitos que se necesitan, para
Integral inscripcion.
(personal operativo)
4 Informa a los Usuarios de los costos por 1dia
aprovechamiento y servicios.
5 Inscribe en cursos a los usuarios. 5 minutos
6 Realiza el llenado de recibos por 2 dias

aprovechamientoy servicio, asi como soporte
documental (oficios, reportes) y por el uso de
las instalaciones.

7 Solicita los Boucher de pago los primeros 2 dias
cinco dias de cada mes a los profesores,
instructores y/o asesores.

8 Elabora Informe conforme a la entrega de los 1dia
Boucher. Recaba firma de la Jefatura de
Unidad Departamental de Centros de
Desarrollo Comunitario Integral.

9 Entrega informe 'y  Boucher  por 1dia
aprovechamiento de cada uno de los
profesores/instructores/asesores a la
Direccion General de Administracion.

10 Recaba Acuse y elabora Informe Mensual. 7 dias

11 Envia Informe Mensual a la Direccion General 1dia

de Desarrollo Social y copia a la Direccion de
Atencion a Grupos Prioritarios.

12 Archiva Acuse en carpeta. 5 minutos
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias y 5 minutos.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30 dias habiles

s
\ &lﬁ\

TAALRAN

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Atencion a Grupos Prioritarios en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de desarrollo Comunitario integral, disefia e implementa
programas de actividades y servicios para desarrollarse en de Centros de Desarrollo

Comunitario Integral.

2. Los solicitantes deberdn de presentarse a solicitar el servicio en Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario Integral.
3. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario Integral
informara a la Direccién de Atencién a Grupos Prioritarios, sobre el registro de usuarios
atendidos y el desarrollo en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

Diagrama de Flujo:

Atencion y servicio a las personas que acuden a los Centros Generadores

2. Establece
horarios para cursos
einstruye para su
difusion.

o~ | 1 Realiza el Método
para la difusion de
cursos.

{Iniciof
"

JUD de Centros de Desarrollo
Comunitario Integral

&

P

LU.D. dec

3. Recibe, informa 4. Informa 6. Realiza el llenado
de los cursos, asi los costos por 5. Inscribe en cursos derecibos, asi como
como los requisito, aprovechamiento y alos usuarios. soporte
para inscripcion. servicios. documental.

7. Solicita los
Boucher.

8. Elabora Informe.

9. Entrega informey

Boucher por

aprovech

10. Recaba Acuse y
elabora Informe

11, Envia Informe
Mensual

y copia carpeta.

12, Archiva acuse en

{personal operativo)

JUD de Cenlros de Desarrolio Comunitarie integral
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Anvy Guzma’jRomero.
Jefa de Unidad Departamental de Centros

de Desarrollo Comunitario Integral.
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13. Nombre del Procedimiento: Atencion y servicio a la poblacion Infantil y Adolescente.

Objetivo General: Gestionar la atencidn, orientacién y canalizacion|de las demandas de la
poblacion infantil y adolescentes para atender las necesidades de esta poblacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidn a
la Infancia

Establece esquemas de atenciéon a la ldia o
poblacion infantil para que reciban
servicios que les brinden confianza y
fomento a sus derechos.

Instruye a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
Departamental de Atencion a la infancia
(personal operativo), para que dé la
atencién.

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a
la Infancia
(personal operativo)

Recibe las peticiones de las personas | 15 minutos
solicitantes (madre, padre o tutor) para
brindar asesorias psicolégicas y juridicas,
asi como los talleres sobre prevencién de
maltrato infantil, crianza positiva y
nutricién.

Registra la solicitud de madre, padre o | 5minutos
tutor, para recibir la atencién solicitada.

Analiza la solicitud y determina. 10 minutos

¢(Procede?

NO

Informa a la madre, padre o tutor los | 5 minutos
motivos por los que no procede la solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Informa a la madre, padre o tutor la ldia
aceptacion de su solicitud via correo
electrénico, mensaje de texto y/o llamada
telefénica.

Entrega comprobante de aceptacion al | 5 minutos
usuario (a) en la actividad o servicio que ha
solicitado.

Da el servicio o actividad hasta su 1 hora
culminacién.

10

Elabora Informe recaba firma de la Jefatura 1 hora
de Unidad Departamental de Atencién a la
infancia y remite a la Direccién de Atencién
a Grupos Prioritarios.

a5l

Direccién de Atencién a Grupos
Prioritarios

Recibe Informe y revisa si la informacién es 1 hora
correcta.

¢Es correcta la informacién?
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
NO
12 Devuelve para que se| realicen las'| 10minutos
adecuaciones sefnaladas.
(Conecta con la actividad niimero 10).
Si
13 Firma informe y turna a la Direccién de | 10 minutos
Atencién a Grupos Prioritarios (personal
operativo), para su envio.
14 | Direccién de Atencion a Grupos | Recibe y envia el informe a la Direccion | 10 minutos
Prioritarios General de Desarrollo Social.
(personal operativo)
15 Archiva acuse en la carpeta. 5 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 1 hora y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Infancia en coordinacién con la
Direccién de Atencién a Grupos Prioritarios, realizaran de manera conjunta las actividades de la

lalall.

Diagrama de Flujo:

P 1. Establece esquemas
de atenciéna la

Jnicio]
\ poblacién infantil,

2. Instruye
para quedéla
atencién,

)

JUD. de Mendén alainfanda

¢Procede?

3. Recibe las
peticiones
para brindar
asesorias, asi como
los talleras,

4. Registra la solicitud
para recibir la
atencidn solicitada.

5. Analiza la solicitud y
datermina.

Atencion y servicio a la poblacion Infantil y adolescente.

JUD. deAtencién alainfanca
{personal operative)

6. Informa

los motivos por los
que no procede la

solicitud.

7. Informa
la aceptacién via
correo electrénico,
mensaje de texto y/o
llamada telefénica.
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Karla Paola Rosete Marquez.
Jefa de Unidad Departamental de Atencién
a la Infancia.
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14. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de estudio socioecondémico para la gestlon de
servicios médicos.

Objetivo General: Colaborar en el cumplimiento en materia de servi
y los Tlalpenses como un derecho humano.

Descripcion Narrativa:

“ios médicos dirigidos a las

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direcciéon del Centro de Recibe y remite Solicitud para realizar el 30
1 Servicios y Atencién estudio socioeconémico a la Direccion Tt
Ciudadana General de Desarrollo Social.
Recibe Solicitud para realizar el estudio
e b Bl e §ocioeconémico, registra en ‘s’.istema 30
2 Bt T tits] interno y turna para su atencién a la L
Subdireccion de Atencion a la Salud
(personal operativo).
3 Subdireccion de Atencidnala | Recibe la Solicitud para realizar el 10
Salud estudio socioecondmico; registra en | minutos
(personal operativo) sistema internoy entrega para su analisis
a la Subdireccion de Atencién a la Salud.
4 Subdireccion de Atencién a la | Recibe y analiza la Solicitud de estudio 10
Salud socioeconémico. minutos
5 Verifica agenda e instruye a la 10
Subdirecciéon de Atenciéon a la Salud | minutos
(personal operativo) para dar la atencion
y solicita documentacion.
6 Subdireccion de Atencién ala | Recibe instrucciones, y establece turno 15
Salud de atencion. minutos
(personal operativo)
7 Recibe al solicitante y solicita copia del 10
Formato CESACy copia de su INE. minutos
8 Realiza el Estudio Socioecondémico. 1 hora
9 Remite Estudio Socioeconémico a la | 5 minutos
Subdireccion de Atencion a la Salud,
para firma.
10 | Subdireccion de Atencién ala | Recibe Estudio Socioecondmico, analiza, 10
Salud sellay firma. minutos
11 Devuelve para su entrega el Estudio | 5 minutos
Socioeconémico a la Subdireccion de
Atencion a la Salud (personal operativo).
12 | Subdireccion de Atencién ala | Recibe Estudio Socioeconémico vy 10
Salud entrega al solicitante original firmado y | minutos
(personal operativo) sellado. Recaba Acuse.
13 Captura en la plataforma del Centro de 10
Servicios y Atencion Ciudadana la | minutos
solicitud atendida.
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14 Archiva Acuse con copia del Estudio | 5minutos

Socioecondmico en la carpeta

Fin del procedimiento.

VYR

TA TiALEAN

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 40 minutos.

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

Aspectos a considerar:

La solicitud para llevar a cabo el estudio socioeconémico debera ser ingresada en la Direccién

del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, la Direccién General de Desarrollo Social o por

Audiencias Publicas.

en las oficinas de la Subdireccion de Atencién a la Salud

Diagrama de Flujo:

El Estudio Socioecondémico se atendera en un horario de 9.00 a 14.00 hrs. de lunes a viernes

1. Recibe y remite
Solicitud para realizar
el estudio
sociceconémico.

Direccion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana

2. Recibe Solicitud
registra y turna para su
atencion.

Direccian General de Desarrollo Sowal

Elaboracién de estudio socioeconémico para la gestion de servicios médicos.

7. Recibe al solicitante

documentacién.

Subdireccian de Atencian a la Saluc

E
ﬁ
K
Y
e 2
S8 3. Recibe la Selicitud — 6. Recibe instruccion: B i RN
£ s sl 7N\ i o y solicita copia del 8, Realiza el Estudio et l-’(m\‘\\
L registra y entrega para L5 ) y establece turno de Formato CESACy copia St Socioecondmico i 10}
= su anélisis. \\\/‘/_,_/ atencién, i yoop S ¢ para firma. l\i‘qr«g///
=g de su INE.
S £
S8
=
.e
]
4. Recibe y analiza la ;;’::Ta;ie:::l: ,63:*\\
Solicitud de estudio atenc"ié"" e (s )
5 R y solicita L\ )/
socioeconomico, N/
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Elaboraciéon de estudio socioeconémico para la gestion de servicios médicos.

Subdireccion de Atencion ala Salud

10. Recibe Estudio
Socioeconémico,

analiza, sella y firma.

11.Devuelve para su
entrega el Estudio
Socioecondémice.

0
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A
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Q. &

g8

5
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A

RiAA 2 :
José Nuis Martinez Ortiz.
Subdirector de Atencién a la Salud.
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15. Nombre del Procedimiento: Entrega de Mastografias.

Objetivo General: Atestiguar que las mujeres reciban el resultado de su

ainterpretarlo.

Descripcion Narrativa:

[o]
o% GOBIGRNO C?E’_ mA
w CIUDAD DE MEXICO
[o]

LDiA

A S
O%LPAI@W BIE l&lu
o

IUD

mastografia y aprendan

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

i Subdireccion de Atencién a la
Salud

Recibe de la Secretaria de Salud los
Resultados del servicio de mastografia.

10 minutos

Analiza los Resultados del servicio de
mastografia y clasifica en normales y
sospechosos.

20 minutos

Programa la entrega de Resultadosen la
ubicacion que se realizo6 el servicio de
mastografia.

10 minutos

Instruye para su entrega el Resultados
sospechosos a la Subdireccién de
Atencion a la Salud (personal
operativo).

5 minutos

(Conecta con la actividad nimero 9).

5 Subdireccion de Atencién a la
Salud
(personal operativo)

Recibe instrucciones y contacta via

telefonica a las solicitantes y agenda
cita.

30 minutos

Recibe a las solicitantes en la ubicacion
que serealizé el servicio de mastografia.

30 minutos

Entrega a las solicitantes los Resultados
normales del servicio de mastografia.

30 minutos

(Conecta con la actividad nimero 16).

Otorga platica a las solicitantes para
que interpreten y conozcan el resultado
del servicio de mastografia.

30 minutos

sospechoso.

9 Subdireccion de Atencién ala | Conserva los Resultados sospechosos. | 10 minutos
Salud

10 Cita a las solicitantes con Resultados | 10 minutos
sospechosos a la oficina de la
Subdireccion de Atencién a la Salud.

11 Recibe de manera individual a las | 10 minutos
solicitantes.

12 Informa detalladamente a la solicitante | 10 minutos
el estatus de su Resultado sospechoso e
indica la importancia de su
seguimiento.

13 Entrega a la solicitante el Resultado | 10 minutos

Pagina 87 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
’A GOBIERNO DE LA o ALCALDIA

o CIUPAD DEMEXIC

«/\T

LALPAN. | - jusemmsmmmm

AN CIUDAD'DE MEXI¢o "
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
14 Canaliza a la solicitante a la institucion | 15 minutos
especializada en dondg recibira
atencion.
15 Contacta via telefénica a la-institucién—|—15minutos
especializada para conocer el estatus
de atencion.
16 Instruye a la Subdireccion de Atenciéna | 10 minutos
la Salud (personal operativo), para
concluir con los expedientes.
17 | Subdireccion de Atencién ala | Recibe instrucciones, genera los | 15 minutos
Salud expedientes en normales y sospechosos
(personal operativo) en carpetay archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

. La entrega de los resultados normales y sospechosos serd de manera personal, con previa

identificacion oficial.

. En el caso de los resultados normales se podran entregar a un familiar: hija, hijo, hermana o

pareja, que este autorizado por la solicitante con su firma y leyenda siguiente:
“autorizo para que le sea otorgado mi resultado de estudio de mastografia”, con copia de su
INE.

. Si se presenta un resultado altamente sospechoso y la solicitante hace caso omiso a 3 o mas

citas via contacto telefénico, se tendra que ser visitada por un médico o enfermera para
invitarlay a dar seguimiento a su resultado.

. El médico o la enfermera son los responsables de realizar la entrega de los resultados, y la

solicitante debera firmar de recibido y esperan a la platica para interpretar su resultado.

. Elmédico o la enfermera son los responsables de otorgar la platica a las solicitantes para que

interpreten y conozcan el resultado del servicio de mastografia, preguntando sobre el tipo de
resultado que tiene cada una, las dudas y aclaraciones presentadas.
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solicitantes los
Resultados normales
del servicio de
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conozcan el resultado (/;\‘
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mastografia.

Subdireccion de Atencicn ala Salud
{personal operativo}
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A
17. Recibe
instrucciones, genera
los expedientes en
normales y
s0spechosos en carne

VALIDO

José Luis Martinez Ortiz.
Subdirector de Atencion a la Salud.
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16. Nombre del Procedimiento: Solicitud de médicas o médicos qu
consultorio médico correspondiente a la Alcaldia.
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e desean laborar'en un

Objetivo General: Contar con profesionales de la salud en las casas de salud.
Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccidn del Centro de Recibe 'y remite solicitud para
1 Servicios y Atencidn proporcionar el servicio médico a la | 30 minutos
Ciudadana Direccion General de Desarrollo Social.
Recibe, registra en sistema interno y
5 Direccion General de turna la solicitud para su atencioén a la Sty
Desarrollo Social Subdireccion de Atencién a la Salud
(personal operativo).
3 Subdireccion de Atencién a la | Recibe la solicitud para proporcionar el | 10 minutos
Salud servicio médico y registra en sistema
(personal operativo) interno.
4 Remite solicitud de labor médica a la | 10 minutos
Subdirecciéon de Atencién a la Salud,
para su revision.
5 Subdireccién de Atenciéna la | Recibe solicitud de labor médica y | 20 minutos
Salud revisa si hay espacio en casa de salud o
consultorio periférico.
¢Se cuenta con espacio para realizar
labor médica?
NO
6 Instruye para que elabore la respuestaa | 10 minutos
la Subdireccion de Atencién a la Salud
(personal operativo)
7 Subdireccion de Atencién a la | Recibe, elabora oficio, recaba firma de 2 horas
Salud la Subdireccion de Atencién a la Salud;
(personal operativo) informa al solicitante a través de la
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana de la no existencia
de espacio médico.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
8 Subdireccion de Atencién ala | Elabora oficio de aceptacion y remite a | 20 minutos
Salud la Subdirecciéon de Atencién a la Salud,
para su entrega.
9 Subdireccion de Atencién ala | Recibe y contacta via telefénica al | 20 minutos

Salud (personal operativo)

solicitante; agenda cita e informa a la
Subdireccién de Atencién a la Salud.

(Conecta con la actividad nimero 14).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
10 | Subdireccion de Atencién ala | Recibe al solicitante y realiza entrevista. | 15 minutos
Salud
¢El solicitante cumple con el perfil?
NO :
11 Informa al solicitante los motivos por | 15 minutos
los que no procede su solicitud.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
12 Entrega oficio de aceptacion con las | 15 minutos
especificaciones de sus derechos y
obligaciones.
13 Informa al solicitante del espacio | 20 minutos
médico que va ocupar.
14 | Subdireccion de Atencidn ala | Recibe del solicitante el Informe de las | 5 minutos
Salud actividades realizadas y turna a la
(personal operativo) Subdireccion de Atencién a la Salud,
para su analisis y firma.
15 | Subdireccién de Atencién ala | Recibe Informe de actividadesy analiza. | 10 minutos
Salud
16 Firma el Informe de actividades y | 5minutos
devuelve a la Subdireccion de Atenciéon
a la Salud (personal operativo), para su
entrega.
17 Subdireccién de Atencién a la | Recibe Informe de actividades firmadoy | 10 minutos
Salud envia a la Direccion de Salud y a la
(personal operativo) Direccién General de Desarrollo Social,
para su conocimiento.
18 Archiva Acuse en carpeta. 5 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud para llevar a cabo la labor médica debera ser ingresada en la Direccion del Centro
de Servicios y Atencidn Ciudadana, la Direccién General de Desarrollo Social o Audiencias
Publicas.

2. La respuesta negativa o positiva va a depender de los espacios disponibles en las casas de

salud o consultorios médicos.
3. El solicitante debera contar con la siguiente documentacioén para cumplir con el perfil y

considerar si puede ocupar el espacio en casa de salud o consultorio periférico.
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e Titulo Profesional.

e Cédula Profesional.

o INE.

e Comprobante de Domicilio.

Diagrama de Flujo:
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2. Recibe, registra y
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jpara su atencion.

Direccidn General de Desarrollo Social

3. Recibe la solicitud
para proporcionar el
servicio médicoy
registra.

4, Remite solicitud
para su revision.

Subdireccién de Atencion a la Salud
{personal operativo)
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Solicitud de médicas o médicos que desean laborar en un consultorio médico.
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consultario periférico,
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15. Recibe Informe

deactividadesy
analiza.

Solicitud de médicas o médicos que desean laborar €n unconsultorio médico.

Subdireccidn de Atencidn a la Salud

16. Firma el Informe
deactividades y
devuelve para su
entrega.

VALIDO

José Lufs Martinez Ortiz.

Subdirectora de Atencién a la Salud.

Pagina 94 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

9

GOBIE

17. Nombre del Procedimiento: Solicitud para realizar Jornadas de Salud.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicios médicos para con
de los Tlalpenses, como un derecho humano.

Descripcion Narrativa:

RN OmpiEp A

V O CluDAD DE MEXTCO

ALDIA
o]

PA@I U D

tribuir a mejorar la salud

contara con servicio de mastografia.

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direcciéon del Centro de Recibe y remite solicitud para realizar
1 Servicios y Atencidn Jornadas de Salud a.la Direccidén | 30 minutos
Ciudadana General de Desarrollo Social.
Recibe, registra en sistema interno y
5 Direccion General de turna solicitud para realizar Jornadas Er PO
Desarrollo Social de Salud a la Subdireccion de Atencién
a la Salud (personal operativo).
3 Subdireccion de Atencién ala | Recibe solicitud para llevar a cabo la | 10 minutos
Salud Jornada de Salud y registra en sistema
(personal operativo) interno.
4 Entrega la solicitud a la Subdireccién de | 10 minutos
Atencion a la Salud.
5 Subdireccion de Atencién ala | Recibe y evalta los servicios médicos | 10 minutos
Salud que se solicitan para la Jornada de
Salud.
¢Hay existencia de insumos?
NO
6 Instruye para que informe de la | 10 minutos
respuesta a la Subdireccién de Atencién
a la Salud (personal operativo).
7 Subdireccion de Atencién ala | Recibe y contacta via telefénica al | 10 minutos
Salud solicitante e informa los motivos por los
(personal operativo) que no puede ser atendida su solicitud.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
8 Subdireccion de Atencién ala | Revisa agenda para verificar si el dia | 10 minutos
Salud solicitado esta disponible.
¢Eldia solicitado esta disponible?
NO
9 Instruye a la Subdireccion de Atencién a | 10 minutos
la Salud (personal operativo) para
contacta via telefénica al solicitante y
acordar una nueva fecha.
(Conecta con la actividad nimero 8).
SI
10 Consulta si en el dia solicitado se | 10 minutos
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

¢Coincide el dia solicitado con el
servicio de mastografia?

NO

11

N

Programa la Jornada de Satud sin
servicio de mastografia.

10 minutos

(Conecta con la actividad nimero 15).

Si

12

Instruye a la Subdireccion de Atencion a
la Salud (personal operativo,) para que
verifique las condiciones del lugar.

5 minutos

13

Subdireccion de Atencion a la
Salud
(personal operativo)

Identifica si las condiciones del lugar en
donde se pretende realizar la Jornada
de Salud permiten el acceso del
vehiculo que brinda el servicio de
mastografia.

10 minutos

¢Las condiciones del lugar permiten el
acceso del vehiculo?

NO

14

Programa la Jornada de Salud sin
servicio de mastografia. Informa a la
Subdireccion de Atencién a la Salud.

10 minutos

(Conecta con la actividad niimero 17).

Sl

15

Programa la Jornada de Salud.

10 minutos

16

Elabora oficio de autorizacion en el cual
se especifica el horario y servicios que se
otorgaran durante la Jornada de Salud
y remite para firma a la Subdireccion de
Atencion a la Salud.

20 minutos

17

Subdireccion de Atencion a la
Salud

Recibe oficio de autorizacién y revisa.

5 minutos

¢El oficio de autorizacion es correcto?

NO

18

Devuelve oficio a la Subdireccién de
Atencidn a la Salud (personal operativo)
para que realice las correcciones.

10 minutos

(Conecta con la actividad niimero 16).

Sl

19

Firma oficio de autorizacion y devuelve
a la Subdireccién de Atencion a la Salud

(personal operativo).

5 minutos

20

Subdireccion de Atencidn a la
Salud
(personal operativo)

Recibe oficio de autorizacion firmado.

5 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

21 Elabora los Volante con base a las | 15 minutos
especificaciones para realizar |a
difusién de la Jornada de Salud.

22 Contacta via telefénica al solicitante y | 10 minutos
agenda cita para entregar el oficio de
autorizacion y Volantes.

23 Recibe al solicitante y entrega oficio de | 10 minutos
autorizacion y Volantes, para la difusién
de la Jornada de Salud.

24 Inicia la Jornada de Salud en la fechay | 30 minutos
hora autorizadas.

25 Registra la asistencia de los ciudadanos | 5 minutos
que acuden a la Jornada de Salud.

26 Registra cada responsable de servicio a | 5 minutos
los ciudadanos que se atienden.

27 Brinda los servicios de salud. 15 minutos

28 Concentra los registros de asistenciay | 2 horas \
servicios brindados al término de la N
Jornada de Salud.

29 Captura en base de datos el registro de 2 horas
asistencia y servicios brindados de la
Jornada de Salud.

30 Elabora Estadisticas, Informe y oficiode | 2 horas
las Jornadas de Salud realizadas.

31 Remite Estadisticas, Informey oficioala | 10 minutos
Subdireccion de Atencién a la Salud,
para revision y firma.

32 Subdireccién de Atencion a la | Recibe las Estadisticas, Informe y oficio; | 10 minutos

Salud revisa la informacién.

¢Es correcta la informacién?
NO

33 Devuelve  documentacion a la | 10 minutos
Subdirecciéon de Atencién a la Salud
(personal operativo), para que realice
las correcciones.
(Conecta con la actividad nimero 29).
SI

34 Firma las Estadisticas, Informe y oficio; | 5 minutos
turna a la Subdireccion de Atencién a la
Salud (personal operativo).

35 | Subdireccion de Atencion ala | Recibe las Estadisticas, Informe y oficio; | 30 minutos

Salud envia a la Direccién de Salud y a la
(personal operativo) Direccion General de Desarrollo Social.

36 Archiva Acuse en carpeta. 5 minutos

Fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad { Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 4 horas y 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: No aplica.

«A I

Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud para llevar a cabo una Jornada de Salud deberd ser ingresada en la Direccién del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, la Direccion General de Desarrollo Social,
Audiencias Publicas y Subdireccion de Atencién a la Salud.

2. Elservicio que se otorga en las Jornadas de Salud es gratuito.

3. La Secretaria de Salud, proporciona los vehiculos que cuentan con el servicio de mastografia
e informa a la Subdireccién de Atencion a la Salud, las fechas disponibles para la realizacion
de las Jornadas de Salud.

4, Elmastografo debe estar en un espacio plano y apto para realizar el servicio.

5. Lafechade la Jornada de Salud dependerad de la agenda.

6. Para larealizacion de los estudios de mastografia o Papanicolaou se pedira a la usuaria como
requisito mostrar su CURP en original o copia.

7. Elpersonal operativo de la Subdireccion de Atencion a la Salud es el responsable de contactar
via telefénica a la o el solicitante de la Jornada de Salud, para entregar de manera presencial
el oficio de autorizacion y volantes para realizar la convocatoria a las y los vecinos.

8. Elsolicitante es el responsable de distribuir los volantes de la Jornada de Salud.

9. Elpersonal operativo de la Subdireccién de Atencion a la Salud, elaborara informes de manera
mensual y trimestral dirigido a la Direccion de Salud y a la Direccién General de Desarrollo
Social.

10.Las Jornadas de Salud ofreceran entre otros los siguientes servicios:

e Consulta general.

e Mastografia.

e Papanicolaou.

e Consulta de optometria.

e Antigeno prostatico.

e Medicion de glucosa.

e Precision arterial.

e Vacunacion.

e Donacidn de acido folico, condones, desparasitarte, suero vida oral.
e Deteccién de VPH y VIH.

e Certificados médicos.

e Diagnostico visualy ortopédico.
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Ciudadana

2. Recibe, registray

turna solicitud para
realizar Jornadas de
Salud.

Direccién Generalde Desarrollo
Social

|

3

2 3. Recibe solicitud

H para llevar a cabola 4.Entrega la
E Jomada deSaludy solicitud.
H registra.

g

8

Solicitud para realizar Jornadas de Salud.
Subdireccion de Atencion ala Salud

7. Recibey contacta
via telefonica e
informa los motivos.

¢Hay existencia
dei

5. Recibey evalia los
servicies médicos
quesesolicitan para
la Jormada de Salud.

6. Instruye para que
informede la
respuesta .

Subdireccion de Atencién a la Salud

8. Revisa agenda
para verificar si el dia
sclicitado esta

disponible.

¢Eldia solicitado
esta disponible?

5. Instruye
para contacta via
telefonica y acordar
una nueva fecha.

10. Consulta sien el
dia solicitado se
contara con servicio

demastografia.

iCoincide el dia
solicitado con el servicio
de mastografia?

L.nstuye
para queverifique
las condiciones del
lugar.

11 Programa la
Jornada de Salud sin
servicio de
mastografia.
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Solicitud para realizar Jornadas de Salud.

Subdireccion de Atencibn a la Salud
(personal operativo)

13. Identifica si las
condiciones del lugar
permiten el acceso del
wehiculo que brinda el

servicio demastografia.

iLas condiciones del
lugar permiten el acceso
delvehiculo?

A st 16. Elabora ofici¢ de

\ 15. Programa la Jornada i
) g autorizacion

7 deSalud. -
/ y remite para firma.

14. Programa la Jornada
de Salud sin servicio de
mastografia. Informa.

Subdireccién de Atencién a la Salud

iEloficiode
autorizacion es
correcto?

15. Firma oficic de

P g 5 /
hrlgy i R.emf‘aﬁcm fje —)<\ autorizaciony
W autorizacion y revisa. 3 e

18. Devuelve oficio
para querealicelas
corracciones.

\\\‘:j
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Subdireccion de Atencion a 13 Salud

Estadisticas, Informe
yoficio; turna.

y oficio; revisa la
informacion.

33. Devuelve
documentacion
para querealicelas
correcciones.

VALIDO

IS Martinez Ortiz.
Subdirector de Atencién a la Salud.
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18. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de Evaluacion de Tamizaj

Objetivo General: Promover el diagndstico temprano del estado del
asi como realizar las gestiones necesarias para un nivel de atencion e
que presenten riesgo en el neurodesarrollo.

Descripcion Narrativa:

ﬁ GOBIERNO-DE LA

ALCALDIA
d CIUDAD DE MEXICOQOATALPAM‘ . [ & 3.8 "«,‘ '

CIUDAD'DE MEXICT*"

e parael Desarrollo Infantil.

desarroilo de nifasy nifics,
specializado para aquellos

NO

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a
Personas con Discapacidad
(personal operativo)

Recibe solicitud del ciudadano para llevar a
cabo la evaluacion de tamizaje, para el
desarrollo infantil.

5
minutos

Envia solicitud a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Personas con
Discapacidad para llevar a cabo la
evaluacion de tamizaje y el desarrollo
infantil.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a
Personas con Discapacidad

Recibe solicitud y revisa si cumple con los
requisitos para realizar la evaluacion.

20
minutos

¢La solicitud cumple con los requisitos
para realizar la evaluacion?

NO

Informa al ciudadano alternativas de
atencion para el desarrollo infantil de la nifia
o nifno.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Revisa agenda.

5
minutos

¢Eldia solicitado esta disponible?

NO

Contacta via telefénica al ciudadano vy
agenda nueva cita.

5
minutos

(Conecta con la actividad nimero 5).

SI

Contacta via telefénica al ciudadano y
agenda cita para la evaluacion.

10
minutos

Gestiona un espacio para la atencion y la
logistica para la aplicacion. Instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Personas con Discapacidad
(personal operativo).

1 hora

Pagina

102 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

(o]

CIUDABTE T TN

o
L\« AT Mg ALDIiA R
‘%" CC:I?JLDJADRSEOM%)(!CS o‘giPAN”H EN IL\I

4 Loy

NO

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a
Personas con Discapacidad
(personal operativo)

Recibe al Tutor con la nifia @ nifio en el
espacio establecido.

1 hora

10

Entrega al ciudadano los Formatos de
Consentimiento  Informado, para su
autorizacion.

10
minutos

¢El Tutor aceptay firma el Consentimiento
Informado?

NO

11

Informa al Tutor alternativas de atencién
para el desarrollo infantil de la nifia o nifio.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

12

Aplica el cuestionario de Historia Clinica y
define la evaluacién de tamizaje de la nifia o
nifo.

10
minutos

13

Aplica la prueba o pruebas de tamizaje para
el desarrollo infantil.

10
minutos

14

Entrega al Tutor la Hoja de resultado,

informe de resultados de pruebas de
tamizaje del neurodesarrollo e informa de la

prueba o las pruebas.

10
minutos

¢El resultado indica un riesgo en el
desarrollo infantil?

NO

15

Entrega al Tutor la Hoja de resultado,
informe de resultados de pruebas de

tamizaje del neurodesarrollo.

5
minutos

(Conecta con la actividad namero 17).

SI

16

Entrega al Tutor la Hoja de resultado,
informe de resultados de pruebas de
tamizaje del neurodesarrollo con la
Referencia, para la canalizacion de la nifia o
nifio en el centro especializado.

5
minutos

il

Elabora expedientes de atenciény remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencidn a Personas con Discapacidad.

15
minutos

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a
Personas con Discapacidad

Recibe expedientes de atencién, analiza y
devuelve para su archivo.

10
minutos
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N° | Responsable de la Actividad Actividad ’ Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe los expedientes de atencién 'y archiva
19 Departamental de Atencién a | en carpeta. 5
Personas con Discapacidad minutos
(personal operativo)
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

La solicitud para llevar a cabo la evaluacién de tamizaje para el desarrollo infantil, debera ser

ingresada en el Centro de Servicios y Atencién Ciudadana CESAC, Jornadas de Salud o

solicitudes directas por parte de la ciudadania.

El horario de atencidn es de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes en dias habiles.

Los servicios de tamizaje van dirigidos a la poblaciéon que habita en la Alcaldia Tlalpan y son

gratuitos.

Las pruebas se aplican a nifias y nifios de entre un mes de nacimiento hasta los 4 afos, 11

meses y 29 dias de edad.

Las pruebas de tamizaje se definen dependiendo la edad y la necesidad de la nifia o nifio.

Las pruebas de tamizaje son las siguientes:

e Evaluaciones del Desarrollo Infantil: prueba EDI;

e Valoracion del Espectro Autista en Niflos Mexicanos: VEANME;

e Cuestionario M-CHAT, revisado de deteccion de Autismo en nifios pequefos con entrevista
de seguimiento: M-CHAT-R/F TM.

Las aplicaciones deben de realizarse en presencia de la persona cuidadora o tutora de la nifia

o el nifio.

Las evaluaciones para nifias o nifios que se identifiquen con riesgo en el desarrollo, se

realizardn en los Centros de Salud o la oficina de la Direccion de Salud de la Alcaldia Tlalpan.

La aplicacion de tamizaje puede realizar en la oficina de Direccion de Salud o en espacios que

son asignados en la Alcaldia Tlalpan.
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]

a

8
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< 8. Gestiona un
“ ;ﬁ espacio para la
g ‘;\»\?/f" atenciony la
; = l i

& ogistica. Instruye.
c

b

5

[~

=

s

=

a

El

;ElTutor aceptay
firma el
Consentimiento
Informado? .
12, A |

5. Recibe al Tutor con | lg' Entregad Cueniopnl:::de 13 A 5 P
la nifa o nifio en el cos orT'at(.zs e Historia Clinica y define 2 Emz atpru.e e {1 )
espacio establecido. Sfsentimiento la evaluacion de preancelamizale. Nt

Informado, para suauto tamizaje.

[personal operativo)

11. Informa
alternativas de
atencidn para el
desarrollo infantil de La
nifia o nifio.

Aplicacion de Evaluacion de Tamizaje para el Desarrollo Infantil.

JU.D. de Atencidn 3 Personas con Discapacidad
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JU.D. de Atencitn a Personas con Discapacidad
(personal operativo)

14, Entrega
la Hoja de resultado,
informe de resultados

de pruebas de tamizaje

del neurodesarrollo.

Elresultado indica
un riesgo en el
desarrolloinfantil?

N\ sl R 17. Elabora
™ a Hoja de resultado %
/ informe de resultados expedientes de

para la canalizacion, atenciony remite.

il

15, Entrega
Hoja de resultada,

informe de resultados 17 )]
i Nt
de pruebas de tamizaje o

del neurodesarrollo.

&n aPersonas con

Discapacidad

Aplicacion de Evaluacion de Tamizaje para el Desarrollo Infantil.
JUD deAt

{17)

N=?/

18, Recibe expedientes
de atencién, analiza y
devuelve para su
archivo.

C

—

[personal operativa)

JUD. deAtncidn a Personas con Di

19, Recibe los
expedientes de
atencion y archiva en
carpeta.

VALIDO

Alberto Caballero Palacios.
Director de Salud.
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19. Nombre del Procedimiento: Capacitacién para promover los dere

personas con discapacidad.

Objetivo General: Implementar estrategias de capacitacién dirig
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chos y la‘inclusion de las

da a la ciudadania y

DBIE ‘Illf«

YL

trabajadores de la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de que obtengan el conocimiento y/o
concientizacion de la inclusion, derechos, trato y desarrollo de personas con discapacidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora la convocatoria. 5 minutos

Departamental de Atencién a
Personas con Discapacidad

2 Difunde la convocatoria por oficioy en las ldia
plataformas oficiales de internet.

3 Recibe a los interesados que deseen 15
inscribirse al taller. minutos

4 Revisa el perfil del interesado. 5 minutos

5 Determina y elabora el contenido del | 5 minutos
taller de discapacidad.

6 Programa el taller de discapacidad 15
mediante la carta descriptivay enviaala | minutos
Direccion de Salud.

7 Direccién de Salud Recibe y revisa el contenido del taller 10
mediante la carta descriptiva. minutos
¢El contenido del taller es correcto?

NO

8 Informa a la Jefatura de Unidad | 5 minutos
Departamental de Atencién a Personas
con Discapacidad (personal operativo),
para que realice las adecuaciones.

(Conecta con la actividad nimero 5).
SI

9 Instruye a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Atencién a Personas
con Discapacidad (personal operativo),
para que gestione el espacio del taller de
discapacidad. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién a
Personas con Discapacidad.

10 Jefatura de Unidad Inicia el taller de discapacidad en la fecha 15

Departamental de Atencién a | y hora acordados. minutos
Personas con Discapacidad

11 Captura evidencia del taller de 10
discapacidad. minutos

12 Realiza Encuesta al Interesados de 10
satisfaccion y aprendizaje. minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
13 Finaliza el taller de discapacidad 'y 10
solicita se realice el informe|a la Jefatura | = minutos
de Unidad Departamental de Atencion a
Personas con Discapacidad—(personat
operativo).
14 Jefatura de Unidad Recibe y elabora informe, remite a la 15
Departamental de Atencién a | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Personas con Discapacidad | Atencién a Personas con Discapacidad.
(personal operativo)
15 Jefatura de Unidad Recibe informe, analiza y firma. 10
Departamental de Atencién a minutos
Personas con Discapacidad
16 Envia informe a la Jefatura de Unidad | 5 minutos
Departamental de Atencion a Personas
con Discapacidad (personal operativo),
para su entrega.
17 Jefatura de Unidad i e . 5 minutos
=3 Recibe informe, envia original y copia de
Departamental de Atencion a ey : ¥
Persofak conDiscapatidsd conocnrnent.o, ala DII’ECC.I?I’] de Saludya
: la Subdireccién de Atencion a la Salud.
(personal operativo)
18 Archiva informe en carpeta. 5 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 3 horas y 25 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a considerar:

1.

>

Con fundamento en el Programa para la Integracion de las Personas con Discapacidad en la
Ciudad de México, se debe capacitar a personal de la Alcaldia en materia de inclusion,
derechos de las personas con discapacidad y herramientas para la vinculacién.

Dentro de los talleres de discapacidad se implementan las siguientes estrategias de
capacitacion:

e Seminarios;

e Platicainformativa;

e Foro,y

e Conversatorio.

Los talleres de discapacidad pueden implementarse a partir de 3 personas.

Los talleres de discapacidad pueden llevarse a cabo de manera presencial o en linea.

La convocatoria se puede realizar por oficio, plataformas oficiales de internet o a partir del
padron de personas con discapacidad con los que cuenta la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Personas con Discapacidad.

Se entera como solicitante a la ciudadaniay a trabajadores de la Alcaldia Tlalpan.

Para la implementacion del taller de discapacidad se otorgar un espacio asignado en la
Alcaldia Tlalpan.

La logistica para impartir el taller de discapacidad se coordinara con la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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Alberto Caballero Palacios.
Director de Salud.
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20. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de materiales de promoc|on de derechos y para la

inclusion de las personas con discapacidad.

Objetivo General: Construir contenido que oriente y promueva los derelchos de las personas con

discapacidad con el fin de fortalecer su inclusion en diferentes ambitos de la sociedad.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad Inicia proceso para la identificacién
Departamental de Atenciéna | de dudas mas frecuentes de las
Personas con Discapacidad personas con discapacidad.

1dia

2 Realiza investigacion sobre posible
contenido para el material
audiovisual.

ldia

3 Elabora guion de trabajo con el
contenido investigado donde sugiere
el tipo de actividad a realizar.
Presenta a la Direccion de Salud, para
su validacion.

4 horas

4 Direccién de Salud Recibe guion de trabajo y revisa.

5 minutos

¢La documentacion es validada?

NO

5 Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atenciéon a
Personas con Discapacidad, para que
realice las adecuaciones.

5 minutos

(Conecta con la actividad namero
3).

Si

6 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a
Personas con Discapacidad (personal
operativo), para que gestione la
elaboracion del material audiovisual.

2 horas

7 Jefatura de Unidad Recibe 'y recaba el material
Departamental de Atencidn a audiovisual.
Personas con Discapacidad
(personal operativo)

3 dias

8 Gestiona el material audiovisual para
traducir en lengua de sefias
mexicanas y/o realizar el subtitulaje.

1dia

9 Difunde material audiovisual con el
personal de discapacidad.

20
minutos

10 Realiza base de datos de la difusién
del material audiovisual.

20
minutos

Pagina 111 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

2 o
o

10D ALCALDIA «
gIAEDRSEOMEiuL:éQO , ‘ '

ALPA"L | avcemmr e
CcluDADDE MEXICH ™"

No. Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
11 Envia copia de conocimiento-a’ la'| 5 minutos
Direccién de Salud y a la Subdireccion
de Atencion a la Salud.
12 Archiva en carpeta. 5-minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 6 horas con 50 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

El proceso de identificacién de dudas ciudadanas, se puede obtener de encuestas de opinion,
del seguimiento a llamadas telefénicas o de la aplicacion de un cuestionario para acceder a
un programa o accioén social.
La gestion de produccién se realiza con la Direccion de Comunicacion Social, sin embargo, la
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Personas con Discapacidad puede realizar
contenido audiovisual, siempre y cuando este cumpla con los parametros de imagen y color
establecidos en el Manual de Identidad Grafica e Imagen Institucional de la Alcaldia Tlalpan.
Los materiales preferentemente deben estar traducidos en lengua de sefas mexicanas y con
subtitulaje.
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Direccion de Salud

4, Recibe guion de '

es validada?

6. Instruye

Sl para que gestionela

trabajo y revisa.

5. Informa para que
realicelas
adecuaciones.

elaboracion del
material audiovisual.

Elaboracién de materiales de promocién de derechos y para la inclusién de las personas con discapacidad.

T.Recibeyrecaba el
material audiovisual.

8 Gestiona el material
audiovisual para
traducir en lengua de

sefias mexicanas y/o
realizar el subtitulaje.

9. Difunde material
audiovisual.

10. Realiza base de
datos dela difusion

del material
audiovisual.

12, Archiva en
carpeta.

11 Envia copia de
conocimiento.

J.U.D de Atencién a Personas con Discapacidad
(persanal operativo)

VALIDO

f &/
Alberto Caballero Palacios.
Director de Salud.
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21. Nombre del Procedimiento: Acceso a servicios de psicoeducadion para la atencion de la
salud mental, emocional y prevencién de factores de riesgo para el consumo' de substancias

psicoactivas en nifios, nifias y adolescentes.

Objetivo General: Habilitar a los responsables de la crianza 'con—recursos,técnicas—y
herramientas tedrico-practicas para acompafiar asertivamente la nifiez y adolescencia de sus
hijas e hijos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe de escuelas publicas oficio para 10

Departamental de Prevencion | solicitar la imparticion de los talleres de | minutos
a Adicciones psicoeducacion.
iLa escuela esta ubicada en la Alcaldia?
NO

2 Elabora oficio, recaba firma de la Jefatura de 20
Unidad Departamental de Prevencion a | minutos
Adicciones.

3 Entrega oficio a la escuela publica, informando 10
de los motivos por los que no puede ser | minutos
atendida su solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
4 Revisa agenda. 10
minutos
:El dia solicitado esta disponible?
NO

5 Contacta via telefonica a la escuela publica 20
para agendar nueva cita. minutos
(Conecta con la actividad nimero 4).

SI

6 Agenda cita con la escuela publica, para llevar 10
a cabo los talleres de psicoeducacion. minutos

7 Programa los talleres de psicoeducacion. 20

minutos

8 Instruye a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Prevencién a Adicciones | minutos
(personal operativo), para su imparticion.

9 Jefatura de Unidad Asiste y atiende a la escuela publica e imparte 40

Departamental de Prevencion | los talleres de psicoeducacion. minutos
a Adicciones
(personal operativo)

10 Otorga las sesiones programadas. 40

minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
11 Recibe de la escuela publica oficio de término. 10
minutos
12 Brinda informacién de los servicios que otorga 10
CIELO eiinvita a los usuarios a participar. minutos
iLos usuarios requieren de la atencién de los
servicios?
, NO
13 Concluye con la imparticidon de los talleres. 20
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
14 Solicita a la escuela publica oficio en donde se 30
describa la situacion del usuario y su urgencia, | minutos
e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion a Adicciones. !
15 Jefatura de Unidad Recibe oficio y canaliza a los usuarios para la 10 \
Departamental de Prevencién | atencion requerida. minutos
a Adicciones
16 Inicia proceso de atencion con los servicios que 10
se imparten en CIELO. minutos K
Fin del procedimiento. 3
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 horas y 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud de atencién para psicoeducacién en escuela es mediante oficio. La Jefatura de
Unidad Departamental de Prevencion a Adicciones, recibe de la escuela pablica: kinder,

primaria y/o secundaria, solicitud de imparticion de psicoeducacion.
2. Los talleres impartidos en las escuelas publicas son de: Salud Emocional, Crianza Positiva,
Conociendo a mi adolescente, Sexualidad, Prevencién de adicciones. A responsables de la
crianza y personal docente: autoridades y profesores. La psicoeducacién en salud emocional
es impartida también a los nifios.
3. Las sesiones de psicoeducacion en escuelas se imparten a: alumnos, padres, maestros y
autoridades escolares.
4. Losrequerimientos a cumplir por parte de la escuela son:

Deben contar con domicilio en Alcaldia Tlalpan.
Ser de nivel basico: jardin de nifios, primaria y/o secundaria.
Ser Escuela Publica.
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VALIDO

Aldegunda lez Aguilar.
Jefa de Unidad Departamental de
Prevencion a Adicciones.

Pagina 116 de 146




MANUAL

ADMINISTRATIVO

22. Nombre del Procedimiento: Planeacion de proyectos para el
atencion de la salud mental y prevencion en factores de riesgo para el
psicoactivas en la poblacién en general.
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Objetivo General: Realizar acciones por medio de relaciones interinstitucionales e
intersectoriales, para la prevencién de adicciones, trabajando la salud mental de forma integral,
con el fin de incidir en la salud individual, familiar y comunitaria en beneficio de la poblacion
Tlalpense.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora programa de actividades. 1hora
Departamental de Prevencién
a Adicciones
2 Envia programa de actividades a la 10
Direccién de Salud, para su revisién. minutos
3 Direccion de Salud Recibe programa de actividades y revisa. 30
minutos
¢El programa de actividades es
correcto?
NO
4 Regresa a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de  Prevencién a | minutos
Adicciones el programa de actividades
para subsanar.
(Conecta con la actividad namero 1).
Sl
5 Aprueba programa de actividades, firma 15
y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Prevencién a
Adicciones.
6 Jefatura de Unidad Recibe programa de actividades 5
Departamental de Prevencién | aprobado. minutos
a Adicciones
7 Elabora la solicitud de los recursos de 30
infraestructura y envia a la Direccién de | minutos
Salud.
8 Direccion de Salud Recibe la solicitud de los recursos de 30
infraestructura y gestiona. minutos
9 Informa a la Jefatura de Unidad 15
Departamental de  Prevencién a | minutos
Adicciones, la entrega de los recursos
para sean implementados en las
actividades.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Jefatura de Unidad Recibe los recursos e instruye ‘a ‘la 10
Departamental de Prevencion | Jefatura de Unidad Depaftamental de |  minutos
a Adicciones Prevencién a Adicciongs (personal
operativo), para su implementacién:
14, Jefatura de Unidad Recibe instrucciones e implementa el ldia
Departamental de Prevencion | programa de actividades.
a Adicciones
(personal operativo)
12 Elabora informe 'y el avance 30
programatico y entrega a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Prevencion a
Adicciones.
13 Jefatura de Unidad Recibe y remite informe y avance 20
Departamental de Prevencién | programatico a la Direccion de Saludy a | minutos
a Adicciones la Subdireccion de Atencién a la Salud,
para su revision. >«
14 Direccién de Salud Recibe informe con el avance 10
programatico y revisa. minutos
:La documentacion es correcta?
NO
15 Devuelve el informe con el avance 10
programatico a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de  Prevencion a 3
Adicciones (personal operativo), para K
subsanar.
(Conecta con la actividad niimero 12).
SI
16 Coteja y firma el informe con el avance 10
programatico. minutos
17 Remite el informe y el avance 10
programético a la Direccién General de | minutos
Desarrollo Socialy copia a la Direccidén de
Salud y Subdireccion de Atencion a la
Salud.
18 Recaba Acuse y archiva en carpeta. 5
minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion:1 dia, 5 horas y 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Prevenc
responsable de realizar el programa de actividades para el Centro It

Ludico y Orientacion CIELO.
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ion a Adicciones es el
1tegral de'Esparcimiento

2. La atencion es en referencia a la solicitud de actividades o servicios realizadas por el sector
escolar, institucional, ciudadanos o representaciones ciudadanas, acorde a la programacion
del Centro Integral de Esparcimiento Ladico y Orientacién CIELO.

3. Se llevard el seguimiento a los diferentes casos que son atendidos en CIELO, asi como los
casos derivados a otras instancias y las peticiones de los diferentes sectores.

Diagrama de Flujo:
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4. Regresa
el programa de
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Planeacion de proyectos para el acceso a servicios en la atencion de la salud mental

5. Aprueba programa
de actividades, firma y
turna.

8. Recibe la solicitud de
los recursos de
infraestructura y
gestiona,
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Planeacién de proyectos para el acceso a servicios en la atencién de la salud mental

JU.D. de Prevencion a Adicciones

iLa documentacion es
: 14. Recibe informe correcta? 16. Coteja yfirma el 2 y ] [
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recursos e instruye informey avance
para su programatico
implementacion. para su revision.

J.U.D. de Prevencion a Adicciones

A

11. Recibe 12. Elabora informey‘ o
instrucciones e el avance ://’A\\
implementa el programatico y WAL /’]

programa. entrega. \7

VALIDO

Aldegunda Gon Aguilar.
Jefa de Unidad Departamental de
Prevencidn a Adicciones.
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23. Nombre del Procedimiento: Servicios de atencién a la salud
psicofarmacologia y prevencién en factores de riesgo, mediante psicoeg
el consumo de substancias psicoactivas en la poblacién en general.
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Objetivo General: Otorgar servicios en el Centro de Integracion, Esparcimiento, ludico y
Orientacion: CIELO en la Alcaldia Tlalpan que permitan promover acciones dirigidas a la
prevencién y promocion de la salud trabajando la salud mental de forma integral, con el fin de
incidir en la salud individual, familiar y comunitaria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

i L

Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion
a Adicciones
(personal operativo)

Recibe al usuario para la atencién
psicolégica y/o psiquitrica.

5 minutos

¢Elusuario presenta crisis emocional?

NO

Entrevista al usuario.

5 minutos

(Conecta con la actividad namero 4).

SI

Brinda el psicologo la terapia de
contencién hasta lograr que el usuario
se estabilice.

30 minutos

Entrevista al usuario para conocer
detalles del tipo atencion.

30 minutos

¢Esta enriesgo su vida?

NO

Indica al usuario pasar a recepcion y
anota en la lista de espera para la

atencion; agenda cita de
psicoeducacion,

5 minutos

(Conecta con la actividad namero 8).

SI

Asigna atencién inmediata psicolégica
y/o psiquiatrica.

10 minutos

¢El area puede brindar la atencién
que requiere?

NO

Informa el psicélogo al usuario a donde
debe dirigirse para que le brinden la
atencion.

10 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

Revisa agenda para su atencion.

5 minutos

Establece fecha de cita.

10 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
¢Elusuario asiste a cita?
NO
10 Solicita nueva cita psicolégica y/o | 5minutos
psiquiatrica.
(Conecta con la actividad nimero 9).
Sl
11 Entrevista al wusuario, analiza la | 50 minutos
problematica y determina el taller en el
que acudira.
¢El solicitante acude al taller?
NO
12 Reinicia el proceso de psicoeducacion | 10 minutos
para esperar nuevo cupo en talleres.
(Conecta con la actividad nimero 8).
Si
13 Otorga el psicologo la atencion | 50 minutos
psicolodgica y/o psiquiatrica. S
14 Elabora informe. 50 minutos
15 Otorga el alta del usuario y da 1 hora
seguimiento.
(El usuario acude a cita de '
seguimiento? \'&\
NO
16 Cierra expediente. 10 minutos
(Conecta con la actividad numero 22).
Sl
17 Brinda dos sesiones mas de evaluacion. | 50 minutos
18 Elabora informe de la atencion | 50 minutos
brindada y remite para firma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Prevencion a Adicciones.
19 Jefatura de Unidad Recibe informe de la atencidn, analizay | 15 minutos
Departamental de Prevencién | firma.
a Adicciones
20 Turnainforme de la atencién autorizado | 5 minutos
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Prevencion a Adicciones (personal
operativo).
21 Jefatura de Unidad Recibe el grupo de terapeutas vy 2 dias
Departamental de Prevencién | psiquiatras los informes de la atencion
a Adicciones brindada; elaboran informe de alta e
(personal operativo) integran a expediente.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

22

Remiten a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencién a
Adicciones (personal administrativo) el

ldia

expediente clinico.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion
a Adicciones
(personal administrativo)

Recibe, captura y archiva expediente
clinico.

50 minutos

¢El expediente del usuario esta

completo?

NO

24

Solicita al grupo de terapeutas y
psiquiatras subsane las faltas del
expediente clinico.

3 dias

(Conecta con la actividad nimero 21).

SI

25

Firman el grupo de terapeutas vy
psiquiatras expediente clinico.

ldia

26

Elabora informey envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prevencion a
Adicciones, para firma.

ldia

27

Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencién
a Adicciones

Recibe informe, analizay firma.

10 minutos

28

Turna informe Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencién a
Adicciones (personal administrativo).

5 minutos

29

Jefatura de Unidad
Departamental de Prevencion
a Adicciones
(personal administrativo)

Recibe y remite informe a la Direccién

de Salud.

1 dia

30

Archiva acuse de informe en carpeta.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 40 minutos.

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

1. ElCentro Integral de Esparcimiento Lidico y Orientacién CIELO cugnta con lo siguiente:
e Talleres para responsables de la crianza. (Requisitos: Asistir con cuaderno y boligrafo; Solo

se permite una falta por taller.

e Talleres para escuelas: alumnos, responsables de la crianza, profesores y autoridades
educativas.

e LaAtencion psicolégica sera de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs, y los sabados de 9:00 a
15:00 hrs.

e LaAtencioén psiquiatrica sera de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

e Ladireccién del Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacién CIELO esta ubicado
en la calle 4ta Oriente esq. Periférico S/N, col. Isidro Fabela, C.P. 04700, Alcaldia Tlalpan,
Ciudad de México.

2. Lasolicitud de atencién la debe realizar el responsable de la crianza.

3. El responsable de la crianza es el encargado de acudir al Centro Integral de Esparcimiento
Ludico y Orientacion CIELO, para solicitar informes.

4. La solicitud de atenciéon puede ser mediante necesidad propia o canalizacién por parte de
escuela u otra institucion

5. El presente procedimiento es: solicitud, entrevista carnet, talleres y atencion psicologica y
psiquiatrica, sin embargo, para salvaguardar la salud mental se toma la decision referente a
la situacion a resolver: urgencias: cutting, ideacion suicida, intento suicida, violencia familiar
y de género, trastornos neurobioldgicos y crisis emocionales.

6. Categorizacion para la seleccion de los talleres:

e Menores de edad de entre 6 y 11 afos, corresponde que padre, madre y/o cuidador, :
responsable de la crianza asistan a los talleres impartidos en CIELO, Salud Emocional, \PV
Crianza Positiva, Sexualidad y vacuna contra las adicciones.

e Menores de edad entre los 12 y 17 afios, corresponde que acudan a los talleres, Salud
Emocional y Conociendo a mi Adolescente. Sexualidad y Vacuna contra las adicciones.

7. Los hospitales a los cuales se canaliza para urgencias, internamiento o evaluacion
especializada son Samuel Ramirez Moreno, Fray Bernardino de Alvarez, y Juan N. Navarro:
nifos y adolescentes.

8. Los responsables de la crianza del menor son los responsables de acudir a la entrevista en la
fechay hora agendada.

9. El responsable de la crianza del menor es el responsable de tomar como criterio la edad del
infante.

10.El responsable de la crianza del menor es el encargado de la psicoeducacion de 12 a 20
sesiones, 4 talleres por tomar.

11.Se brinda la atencion psicolégica 12 sesiones dependiendo el avance del tratamiento que se
vaya observando por el especialista de la salud.

12.Son dos sesiones de seguimiento.

13.Las sesiones duran 50 minutos.
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JU.D. de Prevencion a Adicciones
ipersonal operativo)

21. Recibe
los informes de la
atencion brindada;
elaboran informe de
alta e integran.

22. Remiten
el expediente clinico.

N

tpersonal administrativo)

Servicios de atencién a la salud mental: psicoterapia y psicofarmacologia y prevencién en factores de riesgo.
TU.D. de Prevencion a AGICCIOnTs

(Elexpediente

clinico.

del usuario
esta completo?
23. Recibe, capturay AN sl 25& Fltrman elérupo 26. Elabora !nkzrme y
archiva expediente e terapeutasy envia
psiquiatras para firma,

expediente clinico.

24. Solicita al grupo
de terapeutas y

q subsane
las faltas del
expediente clinico.

J.U.D. de Prevencion a Adicciones

\ 27. Recibe informe, 58:Furnd infor
J analiza y firma. oA oS

Servicios de atencion a la salud mental: psicoterapia y psicofarmacologia y prevencién en factor
de riesgo,

J.U.D. de Prevencion a Adicciones (personal
administrativo)

29. Recibe y remite
informe a la Direccion
de Salud.

30. Archiva acuse de
informe en carpeta.

VALIDO

Aldegunda Gonzalez Aguilar.

Jefa de Unidad Departamental de
Prevencion a Adicciones.
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24. Nombre del Procedimiento: Jornada de Educacion.

Objetivo General:

compafia.

Descripcion Narrativa:

Llevar a cabo jornadas de educacion de
comunidades y escuelas para sensibilizar a la poblacién a los cui

ﬁ GOBIERNODE LA

o ALCALDIA

CIUPAD DE MEX'C%ALPANE 0. .5 A8

«/\ i

CIUDADDE MEXI¢O "

tenencia -responsable en
dados de los animales de

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Bt ol et e Recibg y remite' SOliCitl,,Id .para realizar el
b - estudio socioecondmico a la 30
1 Servicios y Atencion : T 22 S
; Subdireccion de Promocién a la Salud y | minutos
Ciudadana 5 : :
Proteccién Animal (personal operativo).
Siibiraratin D R Recibe la solicitud, pa'rla llevar a cabo una
5 ; Jornada de Educacién. Entrega a la 3
2 la Salud y Proteccién Animal : & e 5 minutos
oAl ey b Subd:regaon Qe Promocion a la Salud y
Proteccion Animal.
3 Subdireccion de Promocion a | Recibey analiza la Jornada de Educacién 20
la Salud y Proteccion Animal | para el bienestar animal. minutos
4 Revisa agenda. 5 minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
Elabora oficio de respuesta, informandole
5 al Solicitante que no se no cuenta con 10
espacio y que puede solicitar una nueva | minutos
fecha para la realizacidn de la Jornada.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Contacta via telefénica al solicitante y
6 agenda cita. Informa a la Subdireccion de 10
Promocion a la Salud y Proteccion | minutos
Animal.
Programa la Jornada de Educacién para | 5 minutos
- el bienestar animal e instruye, a la
Subdireccion de Promocion a la Salud y
Proteccion Animal (personal operativo).
Subdireccién de Promocioén a | Inicia la Jornada de Educacion en la fecha 15
8 la Salud y Proteccion Animal | y hora acordadas. minutos
(personal operativo) .
9 Impa.rte plética‘ para la concientizacion %
del bienestar animal.
10 Finaliza la Jornada de Educacién. 1 hora
Elabora oficio de atencion y turna para 15
11 firma de la Subdireccién de Promocioén a R
la Salud y Proteccién Animal.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
‘ e o REcibe, f — >
Subdireccion de Promocién a eabg ﬁm.\? SIS wit o eralencion 10
12 7 ; la Direccion de Salud | (personal )
la Salud y Proteccion Animal : minutos
operativo).
LNt ibe ofici ic
Direccién de Salud Recibe oficio de atencién, capturfa 'en la 10
13 (persomal operativo) plataforma del Centro de Servicios y o
P P Atencion Ciudadana. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud para llevar a cabo las Jornadas de Educacién debera ser ingresada en la Direccidn
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

su atencion.

Diagrama de Flujo

El servicio que se otorga en las Jornadas de Educacion es gratuito.
La horay fecha de las Jornadas de Educacién dependera de la disponibilidad de horarios para

L Recibey remite
Solicitud.

(Inicio

g

Direccion del Centra deServiciosy
Atencién Ciudadana

2. Recibela,
Solicitud, para llevar
a cabo una Jornada
deEducacion.

Subdireccian de Pramocion a b Salud y
Proteccion Animal(personal técnio o perativo)

Jornada de Educacion

3. Recibey analiza la
solicitud, para la
Jornada.

4. Revisa agenda.

Subdireccidn de Promocién & la Salud y Proteccién Animal

iEldia solicitado

esta disponible? s 6. Contacta via

telefonica

> 3
yagenda cita.

Informa.

7.Programa la
Jornada de
Educacion para el
bienestar animal.

NO

5. Elabora oficio de
respuesta.
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& Inicia la Jornada 9. Imparteplatica

N\ A Ediicnairianls | 10. Finaliza la 11. Elabora oficio de

(/ 70 A PR Jornada de atenciony turna
/) fechayhora concientizacion del S s
2 acordadas. bienestar animal. 2 pa 5

Subdireccién de Promocion a la Salud y
Prateccion Animal [personal técnico operativa)

12. Recibe, firmay
turna oficio de
atencion.

Jornada de Educacién

Subdireccion de Prormocidn a la
Salud y Proteccién Animal

13. Recibe oficio de
atencion, captura en
la plataforma

Recaba Acuse.

Direccion de Salud
(personal técnico operativo)

Carlo Emir Castro Diaz.
Subdirector de Promocidn a la Salud y
Proteccion Animal.
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25. Nombre del Procedimiento: Jornada de Esterilizacién Felina y Canjna.

Objetivo General: Evitar la proliferacion de la poblacién canina y fe

reservorio del virus rabico urbano. (Prevenir la sobrepoblacién canina y|felina)

Descripcion Narrativa:

o

0

lina para el control del

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Bifakait.dal Contia de Recibe y remite solicitud 'p.ara”llevar a
T = cabo la Jornada de Esterilizacién, a la 30
1 Servicios y Atencion X % i ;
et Subdlre'c,uon f:le Promocién a la Se?lud y | minutos
Proteccion Animal (personal operativo).
Subdireccion de Promocién a | Recibe la solicitud para llevar a cabo una
2 la Salud y Proteccion Animal | Jornada de Esterilizacién. 5 minutos
(personal operativo)
Analiza los servicios médicos que se 20
3 solicitan para la  Jornada de .
S s minutos
Esterilizacion.
¢Hay existencia de insumos?
NO
Contacta via telefénica al solicitante e 10
4 informa que en cuanto se tengan los ;
; . .. minutos
insumos se atendera su solicitud.
(Conecta con la actividad niimero 5).
SI
5 Revisa agenda. 5 minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
& Contacta via telefénica al solicitante, para 10
acordar nueva fecha. minutos
(Conecta con la actividad niimero 7).
S
Contacta via telefonica al solicitante y 10
i agenda cita. minutos
¢El lugar cumple con las condiciones
para llevar a cabo la jornada de
esterilizacion?
NO
Contacta via telefénica al solicitante e
8 informa que debera buscar otro espacio 10
para que se realice la Jornada de | minutos
Esterilizacion.
(Conecta con la actividad namero 9).
S
9 Programa la Jornada de Esterilizacién. 5 minutos
Inicia la Jornada de Esterilizacion en la 1 hora
10
fechay hora acordados.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
11 Brinda los servicios de esterilizacidn. 3-horas
12 Finaliza la Jornada de Esterilizacion. 1 hora

Elabora oficio de atencion y|recaba firma
13 del solicitante y entrega a la'Subdireccién 15
de Promocidén a la Salud y Proteccién | minutos
Animal.
Recibe y turna copia de oficio de atencion
14 Subdireccion de Promociona | a la Direccion de Salud (personal 10
la Salud y Proteccién Animal | operativo), para su entrega y | minutos
conocimiento.
Recibe copia de oficio de atencion y
e Direccién de Salud captura en la plataforma del Centro de 10
(personal operativo) Servicios y Atencion Ciudadana la | minutos
atencién de la solicitud. Recaba Acuse.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 20 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

w

La solicitud para llevar a cabo las Jornadas de Esterilizacion deberd ser ingresada en el Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana.

El servicio que se otorga en las Jornadas de Esterilizacion es gratuito.

Las Jornadas de Esterilizacion dependeran de la existencia de insumos.

La horay fecha de las Jornadas de Esterilizacion, dependera de la disponibilidad de horarios
para su atencion.

El solicitante es el responsable de la difusion de la Jornada de Esterilizacion.
El solicitante debera proporcionar un espacio adecuado, para llevar a cabo la Jornadas de
Esterilizacion y contar con los servicios de: luz, agua y/o acceso a sanitarios.
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g N
i 10. Inicia la Jornada de 13. Elabora oficic de
‘:’/ \ Esterilizacién en la 11. Brinda los servicios 12. Finaliza la Jornada atencién y recaba firma
\\1// fecha y hora de esterilizacién, de Esterilizacién. del solicitante y
acordados. entrega.

personal operativo)

i
A

Subdireccion de Promocion ala Salud y Proteccion Animal

14. Recibey turna
copia de oficio de

atencion
para su entrega y
conocimiento.

Jornada de Esterilizacion Felina y Canina.

Subdireccion de Promocion alaSalud

15. Recibe copia de
oficio de atencidn y
captura. Recaba Acuse.

Direccion de Salud
{persanal operativo}

VALIDO

Carlo Emir Castro Diaz.
Subdirector de Promocion a la Salud y
Proteccion Animal.
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26. Nombre del Procedimiento: Observacion Clinica de Animal Agresor.

Objetivo General: Deteccién de virus rabico en Animales Agresores sospechosos, realizando
Observacion Clinica durante 10 dias posteriores a la agresion para cumplimiento de la Norma

Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, para la Prevencién y Control de rabia humana y en los
perrosy gatos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Promocidéna | Recibe via telefénica o presencial del 5
la Salud y Proteccién Animal | ciudadano el reporte de agresion. minutos
(personal administrativo)
2 Solicita documentacién para levantar el 5
reporte de agresion. minutos
3 Requisita en el Formato de Captura el 20

reporte de agresion e informa a la | minutos

Subdireccién de Promocién a la Salud y

Proteccion Animal (personal operativo),

para su atencion.

4 Subdireccién de Promociéna | Recibe 'y  acude al  domicilio| 1hora

la Salud y Proteccién Animal | proporcionado por el ciudadano y solicita
(personal operativo) al propietario la entrega del animal

agresor.

¢El dueiio entrega al animal agresor?

NO

5 Contacta via telefonica al ciudadano e 15

informa que no se llevé a cabo la captura | minutos

del animal agresor.

(Conecta con el fin del procedimiento).

sl
6 Realiza la captura del animal agresor. 1 hora
T Traslada al animal agresor a las| 1hora

instalaciones de la Clinica Veterinaria de
la Alcaldia Tlalpan.

8 Realiza el médico veterinario la revisidn 10
médica al animal agresor. minutos
< Determina en busca de la signologia de 10
virus rabico. minutos
¢Elanimal agresor esta sano?
NO
10 Realiza procedimiento establecido en la 30
Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2- | minutos
2011.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
11 Realiza al animal la | cirugia " 'de 40
esterilizacién. minutos
12 Requisita el Acta de Alta] Médica con 30
diagnodstico signologia de “virus—rabico | minutos
negativo.
13 Entrega al propietario el animal. 40
minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La ubicacién de la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan es la siguiente: Calle Becal
Manzana 98 Lote 22 Colonia Lomas De Padierna, con horario de atencion: lunes a domingo de
8:00 a 20:00 hrs.

2. Ladocumentacion que se debera presentar es:

e Reporte de agresién o Receta Médica emitida por el Sector Salud, donde se especifique las
lesiones provocadas en las zonas del cuerpo.

e Copiade Credencial del Instituto Nacional Electoral.

e El domicilio del propietario del animal agresor deberd estar dentro de los limites
territoriales de la Alcaldia Tlalpan.

3. Seran aceptadas las recetas médicas y ordenes de observacion emitidas por el sector salud:
centros de salud de cada demarcacién, hospitales del IMSS, ISSSTE.

4. La observacién del animal agresor serd maximo de 10 dias naturales contados a partir de la
agresion.

5. La captura se realizara de acuerdo a la normativa vigente; el propietario debera entregar de
manera voluntario al animal agresor al personal operativo de la Clinica Veterinaria de la
Alcaldia Tlalpan, de no ser asi el personal operativo no esta facultado para su captura.

6. En caso de que el animal agresor se encuentra en la via publica y sin propietario se podra
realizar la captura del mismo.

7. El propietario del animal agresor tendra hasta 48 horas para solicitar su liberacion, a partir de
que termine su periodo de observacién.

8. Siningun ciudadano abala la pertenecia del animal agresor; una vez terminado el periodo de
observacion, la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan, procedera a realiza el procedimiento
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011.
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Carlo Emir Castro Diaz.
Subdirector de Promociéna la
Salud y Proteccién Animal.
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27. Nombre del Procedimiento: Protocolo de cirugia de esterili
instalaciones de la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Evitar la proliferacion de la poblacion canina y
control del reservorio del virus rabico urbano.

Descripcion Narrativa:

ﬁ GOBIERNO-DE LA

ALCALDIA
y CIUDAD DE MEXlCOQOA’ALPANE H«/\ .

CIUDAD'DE MEXICE "

zacion canina y fellna en

felina logrando con elio el

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Promocion a
la Salud y Proteccién Animal
(personal administrativo)

Atiende e informa al propietario sobre los
requisitos del servicio para la cirugia de
esterilizacion.

5
minutos

Verifica si se cuenta con los insumos para
realizar la cirugia de esterilizacion.

20
minutos

{Hay existencia de insumos?

NO

Contacta via telefénica al propietario e
informa que en cuanto se tengan los
insumos se atendera su solicitud.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 2).

Si

Agenda cita para llevar a cabo el taller de
educacién y tenencia responsable de
animales de compafia e informa a la
Subdireccion de Promocién a la Salud y
Proteccion Animal (personal operativo).

5
minutos

Subdireccién de Promocién a
la Salud y Protecciéon Animal

(personal operativo)

Imparte al propietario el taller de
educacién y tenencia responsable de
animales de compafia.

20
minutos

Finaliza el taller de educacion y tenencia
responsable de animales de compafiia.

20
minutos

Determina el médico veterinario si el
animal de compafia es apto para la
cirugia de esterilizacion.

5
minutos

(El animal de compaiia es candidato
para que se realice la cirugia de
esterilizacion?

NO

Informa al propietario las causas'por las
que el animal de compafiia no puede ser
esterilizado.

5
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

9 Agenda cita con el propietario para 5
realizar la cirugia de esterilizacion. al | minutos
animal de compafia e informa a la
Subdireccion de Promocién a la Salud y
Proteccién Animal (personal
administrativo).

10 | Subdireccién de Promociona | Elabora comprobante de cita de cirugia de 5

la Salud y Proteccién Animal | esterilizacion. minutos
(personal administrativo)

11 Programa la cirugia de esterilizacién. 5

minutos

12 Acude el propietario con el animal de 5
compania a la Clinica Veterinaria de la | minutos
Alcaldia Tlalpan.

13 | Subdireccion de Promocién a | Recibe y entrega al propietario la Carta de 10

la Salud y Proteccién Animal | Consentimiento Informado y recaba | minutos
(personal operativo) firma.

14 Inicia el médico veterinario la cirugia de 20
esterilizacion en la fecha y hora| minutos
sefialados.

15 Finaliza el médico veterinario la cirugia de 20
esterilizacién al animal de compafiia. minutos

16 Elabora el médico veterinario la receta 15
con las indicaciones posquirtrgicas para | minutos
los cuidados del animal de compaiia.

17 Entrega el médico veterinario el animal de 15
compania al propietario. minutos
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién:3 horas y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

No todos los animales de compafiia son aptos a ser sometidos al procedimiento quirdrgico ya
que previamente es necesario la revisién del personal médico veterinario, para la autorizacion
del procedimiento.

Larealizacion del procedimiento depende del abastecimiento de insumos que tenga la Clinica
Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan.

La realizacion del procedimiento este sujeto de tener los recursos humanos necesarios.

La agenda de esterilizacion se realiza un dia a la semana.

El propietario tendréa que tomar el taller de educacién y tenencia responsable de animales de
compafia.

Al finalizar el taller de educacién y tenencia responsable de animales de compaiia, el
propietario debera de presentarse con el animal en la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan
para la realizacién del procedimiento.
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7. Sielusuario no acude el dia y hora sefialado para la realizacion de
tendra que iniciar el procedimiento desde el principio.

Diagrama de Flujo:
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(personal administrativo)
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einforma que en

cuanto se tengan los

insumos se atendera,

Subdireccién de Promacidn a la Salud y Proteccion Animal

4, Agenda cita para
llevar a cabo el taller
de educacién y
tenencia responsable

de animales.

5. Imparte al
propietario el taller de
educacion y tenencia
responsable de
animales de compariia,

6. Finaliza el taller de
educacién y tenencia
responsable de
animales de compariia.

©)
Nt

Protocolo de cirugia de esterilizacién canina y felina en instalaciones de la Cli

Subdireccién de Prormocién a la Salud y Proteccian
Anirmal (personal técnico operativo)

:El animal de compaiiia es
<candidato para que se
realice la cirugia de
esterilizacién?

5. Agenda cita con el
propietario para
realizar la cirugia de
esterilizacién e
informa,

7. Determina el médico
veterinario si el animal
de compaiiia es apto
para la cirugia

(personal técnico operativa)

& Informa al

. propietario las causas
por las que el animal
de compafiia no puede
ser esterilizado.

Subdireccion de Prormocién a la Salud y Proteccidn Animal

10. Recibe y elabora
comprobante de cita
de cirugia de
esterilizacion.

12, Acude el
propietario con el
animal de compariia a
la Clinica Veterinaria.

11, Programa la cirugia
de esterilizacion.

Protocolo de cirugia de esterilizacién canina y felina eninstalaciones de la Clinica Veterinaria

Subdireceién de Promocidn a la Salud y
Proteccion Animal [personal administrativa)

Pagina 140 de 146




&)
9 £ =
MANUAL - S, cosinnoaim: | ApEALDIA A
ADMINISTRATIVO W Y PosEce M pagos ;
(s ) IUDA . 1A TLALPAR
(o)
5
=8 15
5 |9
- 5
&=
s ® =
EE
L ﬁg 13, Reciby tr L 16, Elab A
T E '—: g /C’.\ r; iae‘::a:uyl:nC;tg::e 14, Inicia el médico 15, Finaliza v re.u et: uZ;alas 17. Entrega el médico
w = P 1/ \ PLORA S veterinario la cirugia de la cirugia de ol R veterinario el animal de
3 4 1o = i } Consentimiento B! B! indicaciones
2 S o 1z g esterilizacion en la asterilizacién al aniral £ compafiia al
2 oY \\ / Inforrmado y recaba posquirdrgicas para los
= & £ 3 = 5 fecha y hora sefialados. de compafiia. 2 propietario,
»8 |5 o firma. cuidados del animal.
U &=
TS E
¥% [°g
o = | <
$5 8
3o le
2e |2
3
¥ 53
@

Carlo Emir Castro Diaz.
Subdirector de Promocién a la Salud y
Proteccién Animal.
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28. Nombre del Procedimiento: Tramitacion del Reporte de A
Generador Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Establecer las formas y tiempos de los cobros por
clinicay la entrega de reporte de autogenerados.

Descripcion Narrativa:
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utogenerados “del Centro

los servicios que otorga la

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

i

Subdireccion de Promocién a
la Salud y Proteccion Animal
(personal administrativo)

Recibe al usuario para la atencion del
servicio requerido de su animal de
compania.

5
minutos

Anota en el registro el servicio requerido.

5
minutos

Indica al usuario pasar a la recepcion para
la espera de la atencion.

5
minutos

Comunica al wusuario ingrese al
consultorio con su animal de compafia
para recibir la consulta médica veterinaria
e informa a la Subdireccion de Promocién
a la Salud y Proteccién Animal (personal
operativo).

15
minutos

Subdireccion de Promocion a
la Salud y Proteccién Animal
(personal operativo)

Recibe y valora al animal de compafiia y
determina si el servicio tiene un costo.

15
minutos

¢El servicio tiene un costo?

NO

Atiende al animal de compaiiia.

20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Atiende al animal de compafiia e informa
al usuario acudir a la recepcién, para
realizar el pago del servicio.

25
minutos

Subdireccion de Promocion a
la Salud y Proteccién Animal
(personal administrativo)

Recaba el pago del usuario por el servicio
otorgado.

(5}
minutos

Requisita recibo de pago de ingresos por
productos o aprovechamientos, en
original y dos copias.

10
minutos

10

Entrega original de recibo de pago de
ingresos por productos o
aprovechamientos al usuario.

5
minutos

11

Recaba los recursos ingresados.

20
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
12 | Subdireccién de Promociéna | Acude al banco y realiza el deposito a la 30
la Salud y Proteccion Animal | cuenta autorizada del Gobierno de la | minutos
(personal operativo) Ciudad de México, para la Alcaldia
Tlalpan.
13 Recibe comprobante de pago. 5
minutos
14 Realiza informe semanal y anexa copias 40
de los recibos de pago. minutos
15 Envia informe semanal con copias de los 10

recibos de pago a la Subdireccién de | minutos
Promocion a la Salud y Proteccién Animal.

16 | Subdireccion de Promocidéna | Recibe informe semanal con copiasdelos | 1hora
la Salud y Proteccion Animal | recibos de pagoy valida.

17 Envia informe semanal con copias de los 10
recibos de pago a la Subdireccién de | minutos
Promoci6n a la Salud y Proteccion Animal
(personal operativo), para su tramite.

18 | Subdireccion de Promociéna | Recibe y envia informe semanal con ldia
la Salud y Proteccién Animal | copias de los recibos de pago a la

(personal operativo) Subdireccién de Autogenerados, con
copia a la Direccidn General de Desarrollo
Social y la Direcciéon de Salud.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién:1 dia, 5 horas y 45 minutos

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

Aspectos a considerar:

1

El personal de la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan, realiza el cobro de los servicios de
acuerdo a los costos establecidas de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, misma que se
colocard en lugar visible a la poblacion.

. Los servicios otorgados por la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan son: consulta

veterinaria, animal en observacion, pensién de mascotas, esterilizacion canina y felina,
desparasitacion, alimentacion, cirugia menos, cirugia mayor, cesaria caninay felina.

La Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan expedira recibos de ingresos por productos o
aprovechamientos emitidos por el Gobierno de la Ciudad de México por los servicios prestados
con costo, con firma del responsable de la Clinica Veterinaria de la Alcaldia Tlalpan.

El reporte de autogenerados serd entregado semanalmente a la Subdireccién de
Autogenerados.

El personal administrativo de la Subdireccién de Promocién a la Salud y Proteccién Animal,
requisita el recibo de pago de ingresos por productos o aprovechamientos, en original (color
blanco) y dos copias (amarilla y rosa).
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Tramitacién del Reporte de Autogenerados del Centro Generador Clinica Veterinaria.
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animal de compafiia y
deterrnina si el servicio

:El servicio tiene
un costo?

7. Atiende al animal de
compafiia e informa al
usuario acudir a la
recepcidn,

6. Atiende al animal de
compafiia.
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12, Acude al banco y
realiza el depasito a la
cuenta autorizada.

13, Recibe
comprobante de pago.

14, Realiza informe
semanal y anexa copias
de los recibos de pago.

18, Recibe y envia
informe sernanal con
copias de los recibos
de pago.

15. Envia informe
samanal con copias de
los recibos de pago.

Tramitacién del Reporte de Autogenerados del Centro Generador Clinica Veterinaria.

Subdireccion dePromocion ala Saludy
Proteccidn Animal

16.Recibe informe
sernanal con copias de
los recibos de pago y
valida.

17. Envia informe
sernanal con copias de
los recibos de pago
para su tramite.

Carlo Emir Castro Diaz.
Subdirector de Promocién a la Salud y
Proteccion Animal.
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GLOSARIO

1. CIELO: Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacion.
2. Equidad de género: Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y hombres

acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes; servicios; recursosy
oportunidades de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los ambitos de la
vida social, econdmica, politica cultural y familiar.

3. Igualdad sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentales.

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

5. LGBTTTI: Lésbico, gay, bisexual, transexual, transgénero, travesti e intersexual: las
primeras 3 (LGB) son orientaciones/preferencias sexuales, las siguientes (TT) corresponden a
identidades de género; la siguiente T corresponde a una expresion de género y la
intersexualidad corresponde a una condicion biolégica.

6. Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, la desigualdad y la exclusion de
las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biolégicas entre mujeres y
hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de cambio
que permitan avanzar en la construccion de la equidad de género.

7. Psicoactiva: Sustancia quimica que ejerce un efecto directo sobre el sistema nervioso central
y ocasiona cambios especificos en sus funciones. Estas sustancias son capaces de inhibir el
dolor, modificar el estado animico o alterar las percepciones.

8. Zoondtica: Enfermedad que puede transmitirse entre animales y seres humanos.

/ Ytz el _

pe Marquez Codina.
|recto a Gene e Desarrollo Social.
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