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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General de Gobierno 44

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Administrativa en 23

Gobierno

Coordinacién de Gobierno 32

Subdireccién de Reordenamiento, Mercados y Panteones 29

Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y 25
Espectaculos Publicos

Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica 25

Jefatura de Unidad Departamental de Panteones 25

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados 25
Subdireccién de Movilidad 29

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Estrategias de o5

Movilidad )
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios al Publico 25 A
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS
PUESTQO: Direccion General de Gobierno

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias,
corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

|. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucién de los asuntos
de su competencia;

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

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

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

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

f-""‘

a0

.

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

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

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

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

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando
en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencién al publico;
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Xl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracit ® Modentsaam Al

ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atr ORES. GHE tes Son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales corresp

XIl. Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacién,
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las deméas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones
generales aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre
la organizacién administrativa de la propia alcaldia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Administrativa en
Gobierno

e Operar como enlace entre las dreas que conforman la Direccion General de
Gobierno para complementar, retroalimentar y dar resolucién a la
informacién requerida.

o Compilar el informe correspondiente a las acciones realizadas por las areas
adscritas a la Direccién General de Gobierno para el seguimiento
correspondiente.

e Realizar métodos de control y seguimiento de las diversas peticiones en
materia de gobierno, realizadas por las dreas de la Alcaldia Xochimilco y por
la comunidad de la demarcacion territorial para su debida y oportuna
atencion.

e Efectuar las comisiones encomendadas por la Direccion General de
Gobierno, a través de la revision, dictaminacion y seguimiento acorde a las
facultades de la misma.

e Prestar al drea correspondiente de la Alcaldia Xochimilco, el servicio de
informacién actualizada en materia de planificaciéon, contenida en el
programa de gobierno de la alcaldia para el seguimiento que corresponda.

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos vy
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerdrquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.
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PUESTO: Coordinacion de Gobierno

e Coordinar y vigilar la regularizacién, asi como el desdoblamiento del
comercio formal e informal, en la demarcacién conforme a la normatividad.

e Supervisar, vigilar e inhibir el crecimiento de comercio en la via publica, con
la finalidad de garantizar una buena coordinacion social administrativa.

e Establecer medios de control mediante acciones administrativas en la via
publica, romerias, tianguis y concentraciones con la finalidad de llevar el
buen cumplimiento de la normatividad aplicable en materia.

¢ Regular a los locatarios de mercados publicos para garantizar que se
cumpla con la normatividad sobre la materia.

e Vigilar y acordar la expedicion de permisos de los giros mercantiles o
actividades que asi lo requieran de acuerdo con la normatividad en vigor,
para asegurar su cumplimiento.

e Vigilar y controlar el correcto funcionamiento de Panteones y Crematorios
de la demarcacién para proporcionar servicios con compromiso social, a
través de su debida administracion.

e Instruir que se cobren los derechos y servicios funerarios con apego a las
tarifas oficiales para garantizar un ejercicio transparente.

e Establecer que se proporcionen servicios funerarios gratuitos y donacion de
ataldes a personas de escasos recursos e indigentes para cumplir con el
compromiso social de la Alcaldia.

e Supervisar los ingresos de los centros generadores de la Direccion General
de Gobierno para su debido control y seguimiento.

e Evaluar y supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en cuanto
hace a las inhumaciones, exhumaciones, cremaciones, refrendos,
adquisiciones, permisos y demas actividades propias del area.

e Planear e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin
riesgo, asi como al fomento y proteccion del transporte no motorizado.

e Evaluar la prestacion del servicio del transporte publico de pasajeros en sus
modalidades autorizadas por la Secretaria de Movilidad.

e Evaluar propuestas de reubicacion temporal y permanente de bases, sitios y
lanzaderas de transporte publico para darle solucion a los
congestionamientos ocasionados por estos.
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través del Sistema de Comercio en Via Publica (SisC ) PREBJRIEIEES oWh

mejor control de estos.

e Dirigir las funciones como Presidente de la 17/a Junta de Reclutamiento
para validar el registro de los conscriptos de la demarcacién al Servicio
Militar Nacional.

e Coordinar con la 17/a Junta de Reclutamiento realizando los tramites
necesarios para asegurar que los conscriptos de la demarcacién efectten su
Servicio Militar Nacional.

e Planear el sorteo de conscriptos conforme a la clase en vigor de anticipados
y remisos.

e Definir el nimero de conscriptos que correspondan a la Alcaldia de
Xochimilco.

e Emitir permisos para el uso de la via publica, con base a la normatividad
vigente verificando la no afectacion de la naturaleza y destino de la misma.

e Requerir a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos y si fuera el caso con
autoridades del Gobierno de la Ciudad de México, operativos de verificacién
para inhibir la venta de bebidas alcohdlicas en cualquiera de sus
graduaciones en la demarcacion territorial de Xochimilco.

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.

PUESTO: Subdireccion de Reordenamiento, Mercados y Panteones

e Controlar el crecimiento del comercio ambulante, tianguis y concentraciones
mediante la supervision en la via publica acorde a los términos que fije la
normatividad vigente.

o Verificar el seguimiento a las solicitudes para ejercer el comercio en la via
publica y en concentraciones.

o Supervisar que las reubicaciones en la via publica no obstruyan el paso a
entradas de inmuebles publicos o privados, estacionamientos, ni rampas
para discapacitados.
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e Verificar que el area competente elabore los padr dé "COmETIantes
existentes en la via publica.

e Supervisar que los comerciantes cumplan con la normatividad
administrativa vigente, asi como las romerias de acuerdo a las
autorizaciones emitidas.

e Controlar el funcionamiento de los mercados publicos, a través de su
verificacién permanentemente acorde a los lineamientos y términos de la
normatividad aplicable.

e Verificar el seguimiento de las solicitudes que hacen los locatarios en los
mercados.

e Efectuar recorridos por los mercados de la Demarcacién para verificar el
cumplimiento de la normatividad juridica y administrativa.

e Supervisar y analizar la actualizacion de los padrones y el refrendo de
Cédulas, las sesiones de derechos, traslado de dominio por muerte,
obtencién de cédula por extravio y cambio de giro.

e Vigilar que las romerias de los mercados publicos de la demarcacion
cumplan de acuerdo a lo establecido en la autorizacion emitida.

e Supervisar que los giros Mercantiles y de Espectaculos publicos, asi como
las ferias patronales cumpla con lo establecido bajo la normatividad de ley
mediante previas autorizaciones y permisos otorgados de acuerdo a plazos
y términos emitidos.

e Verificar el seguimiento de las diferentes solicitudes de la sociedad y
patronatos de las ferias tradicionales. g

e Evaluar los programas de trabajo de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos.

e Controlar y supervisar los servicios y funcionamiento de los panteones de la
demarcacion, asi como programar reuniones con los patronatos Pro-
panteones para establecer acuerdos.

e Supervisar los eventos y festividades de los panteones con el fin de brindar
un éptimo servicio a la comunidad.

e Supervisar el seguimiento en las solicitudes inherentes a los panteones.

o Coordinar, reportar a la Subdireccion de Autogenerados de la Alcaldia
Xochimilco y vigilar, los ingresos de los centros generadores de la Direccion
General de Gobierno.
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la finalidad de garantizar una buena coordinacién sociz RIsSiratva,

e Establecer medios de control mediante acciones adr
plblica, romerias, tianguis y concentraciones con la finalidad de llevar el
buen cumplimiento de la normatividad aplicable en materia.

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos vy
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacién administrativa de la propia.

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

e Actualizar y analizar el padrén de Establecimientos Mercantiles de la
Demarcacién Territorial de la Alcaldia a través del Sistema Electrénico de
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles de la Ciudad de México

(Si@pem).

e Analizar y resguardar las solicitudes de revalidacién de licencias de
funcionamiento y aviso de declaracién de apertura para su legal
funcionamiento del establecimiento mercantil.

e Tramitar y gestionar las autorizaciones para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles considerando la informacién proporcionada
por el interesado, asi como informar a la Coordinacién de Ventanilla Unica
de Tramites de los movimientos llevados a cabo por los titulares de los
establecimientos mercantiles a través Si@pem.

e Analizar y procesar las solicitudes para eventos por una sola ocasién o por
un periodo determinado de tiempo.

e Analizar y procesar las solicitudes para espectaculos publicos, asi como
realizar prevenciones cuando los espectéculos publicos no cumplan con la
normatividad para su autorizacién.

e Elaborar los permisos para la celebracién de espectaculos publicos.

e Analizar la documentacion en materia de establecimientos mercantiles a
través del seguimiento con las dreas competentes.

e Solicitar a la Secretaria de Vivienda la ratificacion de los certificados de uso
de suelo que ingresan los particulares.
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e Solicitar al area competente las visitas de verificac on.tespecta a.10s
permisos de funcionamiento revalidados.

o Realizar inspecciones oculares para validar los datos contenidos en la
documentacion soporte de las solicitudes de altas o revalidacion de
licencias de funcionamiento de establecimientos mercantiles.

e Realizar programas permanentes de difusién y prevencién para la
regularizacion de los establecimientos mercantiles y espectaculos publicos
a través de la aplicacion de los instrumentos necesarios con la finalidad de
evitar riesgos a la ciudadania.

e Realizar y acordar con las instancias involucradas en la materia, programas
para regularizar los establecimientos mercantiles.

Las demads que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerdrquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica

e Sistematizar el crecimiento del comercio informal con el fin de controlar y |
obtener estadisticas de ubicacion y zona de operacion.

o Comprobar que los comerciantes establecidos en la via publica, tianguis y
concentraciones de la Alcaldia funcionen dentro de la normatividad aplicable
para el control correspondiente.

e Realizar recorridos continuos para la supervision y registro de tianguis y
concentraciones para detectar puestos nuevos y retirarlos.

o Actualizar el padrén de comerciantes ambulantes para elaborar estadisticas
por ubicacién y zona de operacion.

e Informar y organizar al comercio ambulante para que no invadan la vialidad,
pasos peatonales, edificios publicos y lugares exclusivos para areas verdes
y/o autorizadas.

e Actualizar el padron de las diferentes organizaciones de tianguis y
concentraciones, mediante el registro del programa SISCOVIP para tener
control de los pagos, por el uso y ocupacién de via publica.

e Operar los programas para la reubicacion de comerciantes ambulantes,
tianguis y concentraciones.
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o Sistematizar la instalacion de casetas telefonicas etiedernizaciondyg

debido control y registro de ubicacion en diversos punt g Hemarcacion

e Registrar y analizar las solicitudes para instalacion yro—regurarizaciorn—ae
casetas de telefonia pulblica de monedas en diversos puntos de la
demarcacion.

e Actualizar el nimero de casetas instaladas, asi como el cumplimiento de los
requisitos conforme a la Normatividad aplicable.

e Analizar las solicitudes de permisos para el funcionamiento por traspaso y
colocacion de enseres en via publica.

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos vy
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Panteones

o Implementar mecanismos de supervision en los cementerios de la
demarcacion a fin de recabar las necesidades, asi como la informacién para
la elaboracidn del analisis de riesgo, y gestionar su atencion.

o Organizar y operar los servicios de limpieza y mantenimiento de los
cementerios y crematorio de la demarcacion para conservar en buen estado
las instalaciones.

e Prestar los servicios funerarios en defunciones de muerte natural, asi como
donacién de ataldes de acuerdo a la disponibilidad, para personas en
situacion vulnerable o que sus deudos carezcan de recursos econdmicos.

e Atender y registrar las inhumaciones, exhumaciones, cremaciones,
refrendos, permisos y demas actividades realizadas en los cementerios y
crematorios de la demarcacion, asi como mantenerlos actualizados a fin de
garantizar el debido diligenciamiento de cada servicio.

e Administrar y ejecutar el servicio publico en cualquiera de sus modalidades
correspondiente a los cementerios civiles y crematorios mediante la gestion
y el control de los recursos asignados al area.

e Aplicar las tarifas autorizadas en el cobro de los servicios en cementerios y
crematorios de la demarcacion, de conformidad a lo autorizado por la
autoridad competente.

o Analizar las necesidades del drea para proponer y programar la aplicacion de
los recursos generados en los centros recaudadores del drea.
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Las demas que les atribuyan expresamente los orde gntos’ TUtf Sy
administrativos correspondientes, asi como los que de ma rrecidinestasigne

la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico Lnmediato,+as—gue—se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacién administrativa de |la propia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados

e Informar a los locatarios de mercados publicos para los tramites de
refrendo, cesién de derechos, traslado de dominio por fallecimiento del
concesionario titular, reposicion de cédulas de empadronamiento por
extravio o pérdida, cambios de giro y remodelaciones.

e Analizar la autorizacion de remodelacion de los locales, siempre y cuando no
afecten la estructura del mercado y/o locales de locatarios vecinos.

e Realizar los refrendos de cédulas, cesiones de derechos, traslado de
dominio por fallecimiento del titular, obtencién de cédula por extravio y
cambios de giro para los locatarios.

e Actualizar el padrén de locatarios y giros de los mercados publicos
existentes en la demarcacion, asi como mantener informada a la Secretaria
de Desarrollo Econémico de dichos movimientos al padrén y a la Tesoreria
de la Ciudad de México.

e Informar y gestionar oportunamente a las instancias gubernamentales que
se relacionen en la materia, sobre los asuntos inherentes a los centros de
abasto.

e Notificar y proporcionar informacion al area competente, para el
seguimiento adecuado, de quien se encuentre infringiendo las Normas del
Reglamento de Mercados y los Propios Lineamientos para la Operacion y
Funcionamiento de los mercados publicos del Distrito Federal (hoy Ciudad \

de México). \ ‘
e Revisar continuamente la infraestructura de los mercados, conjuntamente "
con las areas competentes, para mitigar algun tipo de riesgo.

e Integrar acciones para evitar el ambulantaje en la zona de proteccion de los
Mercados publicos.

e Realizar asambleas con administradores, mesas directivas y locatarios para
solucionar la problematica existente en los diferentes mercados de la
demarcacion.

o Supervisar el buen estado y estructura de los mercados publicos, en
coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a
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Edificios publicos y la propia Direccién de Gestion ralytedRieagos Ay
Proteccion Civil, con el propdsito de mitigar riesgos en NEIHS =
Las demas que les atribuyan expresamente los orden

administrativos correspondientes, asi como los que de manera dlrecta les asrgne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerdrquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.

PUESTO: Subdireccion de Movilidad

e Implementar y coordinar acciones permanentes para un servicio de
transporte publico de pasajeros eficiente y con las normas de seguridad.

e Supervisar la atenciéon de los tramites de toda aquella documentacion
necesaria para la circulacion de los vehiculos particulares, asi como el
transporte publico en bases, lanzaderas y derroteros en la demarcacion.

e Coordinar acciones con la Secretaria de Movilidad, el Instituto de verificacién
Administrativa y la Subsecretaria de Control de Transito para tratar asuntos
en materia de transporte y vialidad de acuerdo a las atribuciones de cada
dependencia.

e Proponer el servicio de transporte publico en pueblos y colonias de la
montafa, para atender las demandas del mismo por parte de la ciudadania.

o Evaluar y proporcionar el visto bueno para la autorizacién y revalidacién de
permisos de sitios de taxis dentro de la demarcacién para ejercer un estricto
control en la ubicacion de estos.

e Implementar operativos para facilitar a la ciudadania vialidades y calles
funcionales, que ofrezcan seguridad permanente, reforzando estas acciones
durante las horas de mayor afluencia vehicular, festividades publicas y
eventos especiales.

e Supervisar con la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y
Estrategias de Movilidad el dictamen de la instalacién de dispositivos de
transito en vialidades primarias y secundarias dentro de la demarcacion.

e Supervisar los proyectos geométricos en vias primarias y secundarias,
elaborados por la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y
Estrategias de Movilidad para la instrumentacion de los mismos por parte
del area correspondiente.

e Programar y supervisar los operativos viales, asi como los recorridos
necesarios en la demarcacién para el adecuado flujo vial.

e Supervisar la atencién adecuada a las solicitudes y demandas ciudadanas
en materia de transporte y vialidad, a través de la coordinacién de acciones y
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e Supervisar acciones con las diferentes areas de la Alcaldia para dar solucion
a las diversas peticiones ciudadanas en materia de transporte y vialidad.

e Establecer las tarifas para los diferentes tipos de estacionamientos publicos
y privados dentro de la periferia de esta alcaldia, con apego al Manual de
Implementacién de Tarifas de Estacionamientos de la Secretaria de
Movilidad (SEMOVI).

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacion administrativa de la propia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Estrategias de
Movilidad

e Sistematizar la operacion del servicio de transporte de pasajeros y de carga
para obtener un 6ptimo control dentro de la demarcacién.

o Realizar opiniones técnicas de viabilidad para la ubicacion de
estacionamientos publicos.

o Realizar propuestas de reubicacion temporal y permanente de bases, sitios y
lanzaderas de transporte publico para darle solucion a los
congestionamientos ocasionados por estos.

e Realizar propuestas de modificacién de los recorridos de las rutas de
transporte publico para atender adecuadamente las demandas del servicio.

e OQOperar las acciones y proyectos necesarios para garantizarl\
permanentemente a la ciudadania vialidades y calles funcionales que \™
ofrezcan seguridad a peatones, vecinos y automovilistas. ‘

e Realizar proyectos viales y adecuaciones geométricas en vialidades
primarias y secundarias, asi como levantamientos topograficos en las
mismas para generar las bases de célculo de las adecuaciones geométricas.

e Realizar estudios de ingenieria de transito en zonas, pueblos, colonias y
barrios para dar solucion al transito vehicular y peatonal, asi como realizar
dictamenes de cierres de calles con croquis de localizacién, marcando las
calles alternas de desvio y puntos conflictivos para prevenir la formacién de
asentamientos viales.
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e Realizar estudios y dictdmenes de viabilidad sob v\ tdbariEdsiondd
Reductores de Velocidad Obligados (REVOS) para 18 novilidad
urbana.

o FEfectuar aforos vehiculares y peatonales para regular los tiempos de los
equipos semaforicos.

Las demds que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacién administrativa de la propia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios al Publico

e Sistematizar la documentacién necesaria para que los vehiculos particulares
circulen conforme a las disposiciones del Reglamento de Transito
Metropolitano vigente, mediante la informaciéon y la revisiéon de los
documentos solicitados.

o Realizar el tramite para la expedicién o baja de placa(s) de vehiculos
particulares, asi como el tramite para la reposicion de engomado de
vehiculos particulares.

e Realizar el tramite para la expedicion, reposiciéon o cambio de tarjeta de
circulacién con chip de vehiculos particulares.

o Realizar el tréamite para las altas, bajas y/o cambio de propietario de
vehiculos particulares para que circulen conforme a las disposiciones del
Reglamento de Trénsito Metropolitano vigente.

e Realizar el trdmite para la expedicion o reposicién de licencias tipo A, A1y
A2 para que los conductores de vehiculos particulares puedan conducir.

e Realizar el tramite para la expedicion o reposicidn de permisos para que los
menores de edad puedan conducir vehiculos particulares.

e Realizar el tramite para la reposicion de la licencia para conducir tipo A
permanente a aquellos conductores que la obtuvieron durante el periodo en
que se expidio.

e Proteger y entregar la documentacién recibida para el ejercicio de sus
funciones y la generada en los tramites, en las areas que la Secretaria de
Movilidad destine para tal efecto, mediante la clasificacion de los diferentes
trdmites y la aplicacion de los procesos administrativos.

e Actualizar constantemente el inventario del material recibido, asi como Ia
comprobacion de su utilizacién para garantizar el uso adecuado.
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e Revisar y cotejar la documentacién original de los tra Hsglciadas- nof id
ciudadania para garantizar que esté completa y ase BrazedieldSidndan

tramite.

e |Interpretar estrictamente los lineamientos y atender los requerimientos de
informacioén que sean formulados para garantizar un ejercicio transparente.

o |Integrar los informes de las operaciones realizadas y reportarlas a las
instancias respectivas con la prioridad establecida para asegurar una
correcta rendicidon de cuentas.

Las demds que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y el superior jerarquico inmediato, las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia, que versen
sobre la organizacién administrativa de la propia.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

—_—

Andlisis y calificacidn de las solicitudes para-espectacuios puoncos:

2. Determinacién del Importe de Derechos para la Revalidacion de
Permisos de Impacto Vecinal y Zonal de Establecimientos Mercantiles.

3. Integracion y Actualizacién del Padron de Establecimientos Mercantiles.

4. Rendicién de Informe Mensual a la Tesoreria de la Ciudad de México
respecto a la expedicion de permisos a establecimientos mercantiles y
al importe pagado.

5. Supervision de la Revalidacién de los Permisos de Impacto Vecinal y
Zonal de los Establecimientos Mercantiles.

6. Verificacion de las Constancias de adeudo de Impuesto Predial y
Derechos por el Suministro de Agua, presentados en el tramite de
Permisos de Impacto Vecinal y/o Zonal.

7. Visita o Cotejo de Supervisién a los Establecimientos Mercantiles para
la Expedicién de Permisos de Impacto Vecinal y Zonal.

8. Atencién a solicitud de autorizacion para instalacion y/o regularizacion
de casetas de telefonia publica de monedas, en diversos puntos de esta
demarcacion.

9. Atencidn de solicitudes para el retiro de Comercio informal ingresadas a
través de Sistema Unificado de Atencidén Ciudadana de la Coordinacién "
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

10. Verificacion de Claves Unicas de Pago, para ejercer el comercio en la via ‘
publica.

11.  Atencion de solicitud de cripta o nicho a temporalidad prorrogable.

12. Donacion de ataudes para personas de escasos recursos.

13. Exhumacion y/o reinhumacion de restos aridos.

14. Incineracion de cadaver, restos, miembros humanos o fetos.

15. Inhumacién en pantedn civil o Comunitario de la Alcaldia Xochimilco.

16. Otorgamiento de permiso para la colocacién y/o desmonte de
monumentos en fosas.

17. Refrendo de cripta, fosa y nicho.

18. Autorizacién de cambio de nombre de la cédula de empadronamiento
por traslado de dominio de los puestos de mercados publicos por
fallecimiento del titular de la cédula de empadronamiento.

19. Autorizacion para cambio de giro de local en mercado publico.

20. Autorizacion para el traspaso de derechos de cédula de
empadronamiento del local en mercado publico.

21. Autorizacién por 90 dias para que una persona distinta del titular
empadronado, pueda ejercer el comercio en puestos permanentes o
temporales en mercados publicos, por cuenta del empadronamiento.

22. Expedicion de cédula de empadronamiento para ejercer actividades

comerciales en mercados publicos.
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23. Refrendo de cédula de empadronamiento para ar YA A
comerciales en mercados publicos. ' :

24. Autorizacidon para cierres de calle por fiestas
regionales, religiosas y eventos sociales; a partir del estudio técnico
correspondiente, y/o el anélisis de antecedentes sobre el mismo caso.

25. Dictamen para la colocacién, modificacion y/o retiro de sefialamientos y
dispositivos de control de transito; mediante el estudio técnico
correspondiente.

26. Elaboracion de proyectos de adecuaciones geométricas.

27. Gestion de solicitudes de colocacién de semaforos ante la
Subsecretaria de Control de Transito.

28. Notificacion sobre la operacién del transporte publico a representantes
de las organizaciones y rutas, respecto a la calidad de su servicio.

29. Otorgamiento de Visto Bueno a sitios y bases de taxis.

30. Atencién de las solicitudes de sancion y verificacion de unidades del
transporte publico, gestionadas ante la SEMOVI y el INVEA.
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1. Nombre del Procedimiento: Andlisis y calificacion de—tas soncitudes para
espectaculos publicos.

Objetivo General: Otorgar permiso o autorizacién para la celebracion de un
Espectaculo Publico, de acuerdo a lo sefialado en la Ley de la materia, a través de
la revision y analisis del mismo.

Descripcion Narrativa:

No. Reap ::3;2’: dde 18 Actividad Tiempo

1 Coordinacién  de | Recibe al solicitante, da informes y 15
Ventanilla Unica de | Formato de Permiso para la | minutos
Tramites Presentacion de Espectdculos Publicos.

2 Recibe Formato de Permiso para la| 1 hora

Presentacion de Espectdculos Publicos,
revisa la documentacion, registra, da
numero de folio, informa al solicitante la
fecha en que debe recoger su tramite de
respuesta y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

3 Jefatura de Unidad | Recibe formato de Permiso para la 15
Departamental de | Presentacion de Espectaculos Publicos. | minutos
Giros Mercantiles y
Espectaculos @«
Publicos 4

4 Registra en libros de gobierno Ia 15

documentacion. minutos

B Verifica la documentaciéon conforme a| 2dias

los requisitos establecidos en la
normatividad.
¢La documentacion presentada esta
completa?
No
6 Elabora y firma oficio de PREVENCION. | 2 horas
7 Turna el oficio de PREVENCION a la| 1 hora
Coordinacién de Ventanilla Unica de
Tramites para que, en un lapso de 5 dias
a partir de la notificacién, el interesado
subsane los faltantes.
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8 Coordinacion  de | Recibe oficio de co
Ventanilla Unica de | (PREVENCION), registra y entrega al | minutos
Tramites solicitante.

(Conecta con la actividad 2)
Si

9 | Jefatura de Unidad | Integra expediente del espectaculo| 3 horas

Departamental de | publico.
Giros Mercantiles y
Espectaculos

Publicos

10 Elabora oficio de autorizacion del| 1 hora

espectaculo publico y envia a rubrica

para Visto Bueno a la Subdireccion de

Reordenamiento, Mercados y
, Panteones.

11 | Subdireccion de | Recibe oficio, rubrica y turna a la| 1dia
Reordenamiento, Coordinacion de Gobierno para firma.

Mercados y
Panteones

12 | Coordinaciéon  de | Recibe, firma oficio de autorizacién y | 2 dias
Gobierno regresa a la Jefatura de Unidad

Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe Permiso firmado por Ia 15
Departamental de | Coordinacion de Gobierno. minutos
Giros Mercantiles y @
Espectaculos
Publicos

¢Es un evento de pago?
No

14 Envia la autorizacion del espectaculo| 1 hora
publico a la Coordinacién de Ventanilla
Unica de Tramites para su entrega al
solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

15 Elabora recibo de pago, para cubrir ante | 1 hora
la tesoreria por derechos
correspondientes y entrega al
solicitante, quien remite comprobante.
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16 Recibe comprobante y arg
expediente. minutos
17 Envia la autorizacién del espectaculo | 1 hora

publico a la Coordinacién de Ventanilla
Unica de Tramites.

18 | Coordinacién  de | Recibe el Permiso y lo registra. 1 hora
Ventanilla Unica de
Tramites

19 Entrega el Permiso al solicitante. 1 hora

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 6 horas, 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes deben ser ingresadas a través de la Coordinacién de Ventanilla
Unica de Tramites, sin embargo, también son recibidas en la Direccién General
de Gobierno, en la Coordinaciéon de Gobierno, en la Secretaria Particular de la
Alcaldia. Si se ingresa la solicitud por la Coordinacién de Ventanilla Unica de
Tramites, la respuesta debera ser entregada en esa oficina, si los documentos
ingresan por otras areas, la respuesta serd entregada en la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos. &

2. Para tramitar el Permiso o Autorizacion para la celebracion de Espectéculos
Publicos en lugares gue no cuenten con licencia de funcionamiento para esos
efectos, los interesados deberan presentar la solicitud correspondiente ante la
Coordinacién de Ventanilla Unica de Trémites o la de Gestién (Direccion
General de Gobierno, Coordinacion de Gobierno, Subdireccion de
Reordenamiento, Mercados y Panteones, Secretaria Particular de la Alcaldia),
con diez o veinte dias habiles de anticipacién a la presentacién del evento de
que se trate, de acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente en la
materia.

3. Cuando a la solicitud no se acompafien todos los documentos, no se
satisfagan los requisitos a que se refiere la Ley (Ley para la Celebracion de
Espectaculos Publicos en la Ciudad de México), o en la visita que se efectue se
acredite que no se cumplen las condiciones manifestadas en la solicitud
respectiva, la Alcaldia procederd a prevenir por escrito y por una sola vez al
interesado, para que subsane la irregularidad o, en su caso, a abrir un periodo
de pruebas en el que el solicitante pueda ofrecer las que estime pertinentes
para desvirtuar los hechos, en los términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.
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4. Los espectaculos publicos que se celebran en la Ciud 6. Mexiea.” Son 10S

siguientes:
I
I.
Ml

V.
V.

E MEXICO

Espectaculos deportivos;
Espectéculos taurinos;
Espectaculos musicales, teatrales, artisticos, culturales o
recreativos,

Espectaculos tradicionales, y

Espectaculos masivos, cualquiera que sea su tipo, cuando el
ndmero de espectadores sea superior a 2,500 personas.

5. Su celebracion se sujetaréa a lo ordenado por la Ley, los reglamentos
especificos que se deriven de ésta para cada tipo de Espectaculo Publico y las
demas disposiciones que resulten aplicables.

6. Recibida la solicitud, acompafada de los datos y documentos y cumplidos los
requisitos y, previo pago de los derechos (si el Espectaculo Publico lo requiere)
que establezca el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, se debera expedir el
permiso correspondiente.
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Secretarin dEMEHMMERcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Jefatura de Umdad Departamental de Gios
Mercantiles y Espectaculos Publicos

13. Recibe Permiso

(Es un evento

de pago?
) 15, Elabora recibo 16. Recibe 17.Envia la
7N 5
6. N Si ‘:Z praegc?xos comprobartey autorizacion del
; ). po end archiva en especticulo
correspondieniesy expediente. publico.
entrega.

14. Envia la
autorizacion del
- /7
espectaculo @
publico J
para su entrega.

nites

Analisis y calificacion de las solicitudes para espectaculos publicos.

Coordinacion de Yentamita Unca de
Tramn

18. Recibe el 19, Entrega el
Permiso y lo Permiso al
registra. solicitante.

VALIDO

Ma. De Lour Ibarra Miguel

Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y

Espectaculos Publicos
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2. Nombre del Procedimiento: Determinacion del Importt

Revalidacién de Permisos de Impacto Vecinal y Zona i aIRiREDIas
Mercantiles.

Objetivo General: Revalidar los Permisos de Impacto Vecinal y Zonal de
Establecimientos Mercantiles a través de la determinacién del importe de
Derechos en recibo conforme a lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de

México.
Descripcion Narrativa:

T ke Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Atiende al interesado (a) y le solicita 5
Departamental de | documentacidn que acredite la titularidad | minutos
Giros Mercantiles y | del establecimiento.

Espectaculos
Plblicos (Personal
Técnico Operativo-
Encargado (a) del
area de  Giros
Mercantiles)

2 Recibe documentacién y solicita el 2
expediente correspondiente a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos
(Personal Técnico Operativo-Encargado
(a) del Area de Archivo).

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y proporciona expediente 5
Departamental de | a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles y | Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
Espectaculos (Personal Técnico Operativo-Encargado
Pablicos (Personal | (a) de area de Giros Mercantiles).

Técnico Operativo-
Encargado (a) del
Area de Archivo)

4 | Jefatura de Unidad | Recibe expediente y firma libreta de 2
Departamental de | registro. minutos
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos (Personal
Técnico Operativo-

Encargado (a) de
area de  Giros
Mercantiles)

Pagina 26 de 168




MANUAL

ADMINISTRATIVO

BRR| it JCIUDAD DE MEXICO
i Mé"? CAPIT2 RANSFORMACIO!

CIUDAD DE| ¢ 0% 1@

¥ CAPITAL DE LA TRAN

8 JEQEHMILES
. 7

o | it
5 Consulta y determina el mon
conforme al Codigo Fiscal de la Ciudad de | minutos
México en relacién a la superficie del
establecimiento y tipo de Permiso.

6 Elabora recibo de pago y turna para firma 5

a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles 'y  Espectaculos
Publicos.

7 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa, firma, sella el recibo de ]
Departamental de | pagoy entrega al interesado (a). minutos
Giros Mercantiles y '
Espectdculos
Publicos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

P

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Plblicos deberd orientar al interesado proporcionando la informacién
respectiva del tramite e importe de derechos respecto a la Revalidacién de
Permisos que se gestionen ante Sistema Electrénico de Avisos y Permisos
de Establecimientos Mercantiles si@pem.

Expedird los formatos de pago de los Derechos y verificara que el importe
corresponda a lo que establece el Articulo 191 del Cddigo Fiscal de la
Ciudad de México.

Llevara acabo un control y seguimiento de los folios asignados a los
trdmites de pago de Derechos.

Para obtener el "Formato de Pago de Derechos’, el solicitante debera
presentarse ante la Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles
y Espectaculos Publicos dentro de los 15 dias antes del vencimiento de la
Licencias de Funcionamiento, cumpliendo con los requisitos establecidos
en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México:

Articulo 31.- Las personas titulares de establecimientos mercantiles que
presenten por medio del Sistema un Aviso de Funcionamiento para
Establecimiento Mercantil de Impacto Vecinal, proporcionaran la siguiente
informacion:
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I. Datos del Interesado: nombre o razén social de citanfecasrcrania
domicilio para oir y recibir notificaciones y direccion Prec ditasise iGe
En caso de que el solicitante sea persona fisica, proy

la credencial para votar con fotografia.

Tratdndose de personas morales, datos de su Representante Legal, datos
del acta constitutiva registrada o con registro en tramite y documento con
el que acredite su personalidad.

Cuando el solicitante sea extranjero, los datos de la autorizacién expedida
por la Secretaria de Gobernacién, conforme a la cual se le permite llevar a
cabo la actividad de que se trate;

Il. Denominacién o nombre comercial del establecimiento mercantil;

lll. En su caso, nombres de las personas autorizadas para oir y recibir
notificaciones y documentos, asi como para realizar los tramites y
gestiones;

IV. Se deroga

IV bis. Documento con el que se acredite la posesién o propiedad del
inmueble; ‘

V. Ubicacioén y superficie total del Establecimiento Mercantil;

VI. Giro mercantil que se pretende operar;

VII. Certificado de Zonificacion de uso del suelo para el giro que se pretende
operar;

VIIl. Nimero de cajones de estacionamiento requeridos para su ubicacion,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia;

IX. Capacidad de aforo; @
X. Visto Bueno de Seguridad y Operacion, de conformidad con el

Reglamento de Construcciones vigente para la Ciudad de México;

Xl. Constancias de no Adeudos de Predial y Agua;

XIl. Pago de derechos efectuado y datos de la oficina receptora.

Una vez cubiertos los requisitos sefialados en el presente articulo, el Aviso
se tendrd por presentado y el Titular del Establecimiento estara en
condiciones de aperturar y deberd cumplir con las disposiciones de
proteccién civil.

Articulo 31 Bis. Los titulares de establecimientos mercantiles que presenten
por medio del Sistema una Solicitud de Permiso para el Funcionamiento de
Establecimiento Mercantil de Impacto zonal, proporcionaran la siguiente
informacion:

|. Datos del Interesado: Nombre o razén social del solicitante, asi como
domicilio para oir y recibir notificaciones y direccién de correo electrénico.
En caso de que el solicitante sea persona fisica proporcionara los datos de
la credencial para votar con fotografia.
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Tratandose de personas morales, datos de su Repre \eModerazaciaiad

del acta constitutiva registrada o con registro en trar 7'
el que acredite su personalidad. Cuando el solicitan

datos de la autorizacion expedida por la Secretaria de Gobernacion,
conforme a la cual se le permite llevar a cabo la actividad de que se trate;

Il. En su caso, nombre de las personas autorizadas para oir y recibir
notificaciones y documentos, asi como para realizar los trdmites y
gestiones;

IIl. Documento con el que se acredite la posesion o propiedad del inmueble;
IV. Denominacion o nombre comercial del establecimiento mercantil;

V. Ubicacién y superficie total del Establecimiento Mercantil;

VI. Giro mercantil que se pretende operar;

VIl. Capacidad de aforo;

VIII. Namero de cajones de estacionamiento requeridos para su ubicacion
de conformidad con la normatividad vigente en la materia;

IX. Certificado de Zonificacién para el giro que se pretende operar;

X. Constancias de no Adeudos de Predial y Agua;

Xl. Visto Bueno de Seguridad y Operacion, de conformidad con el
Reglamento de Construcciones vigente para la Ciudad de México; y

Xll. Datos de la aprobacion del Sistema de Seguridad, y nombre y cargo del
servidor publico que la emitid. Una vez cubiertos los requisitos sefialados
en el presente articulo, la Alcaldia indicara en el Sistema si es procedente o
no el Permiso, y notificard al interesado en un término de 5 dias hébiles; en
caso de ser procedente, el interesado deberda cubrir los derechos
correspondientes y una vez acreditado el pago, se otorgara el Permiso.

En caso de ser otorgado el Permiso, el Titular del Establecimiento estara en g
condiciones de aperturar y cumplir con las disposiciones de proteccién civil.

Articulo 32.- El Permiso para giros de Impacto Zonal se revalidara cada dos
afios y tratandose de giros de Impacto Vecinal se presentarad un Aviso de
revalidacidn cada 3 afios, en ambos casos se deberd ingresar al Sistema la
siguiente informacion:

I. Clave Unica del establecimiento; y
[l. Pago de derechos efectuado y datos de la oficina receptora

Lo anterior, en el entendido que el Aviso y el Permiso se deberdn presentar
por medio del sistema, manifestando bajo protesta de decir verdad que las
condiciones originales para el funcionamiento no han variado.

En el caso de la revalidacién de impacto zonal, la autorizacién, prevencion o

rechazo se notificaran para que el interesado las reciba en la Ventanilla
Unica.
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En ambos casos, el Aviso o Solicitud de revalidacior erd TRESRMEPs oy
solicitarse 15 dias habiles previos al vencimiento
correspondiente.. :

Articulo 33.- Cuando se realice el traspaso de algun establecimiento
mercantil, el adquirente debera ingresar la solicitud al Sistema dentro de los
30 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya efectuado,
proporcionando la siguiente informacion:

|. Nombre o razoén social del solicitante, asi como domicilio para oir y recibir
notificaciones y direccion de correo electronico;

Il. Denominaciéon o nombre comercial del establecimiento mercantil y
ubicacion del mismo;

IIl. Que las condiciones sefialadas en el Permiso original no han variado;

IV. Se deroga.

V. Si el solicitante es extranjero, los datos de la Autorizacion expedida por la
Secretaria de Gobernacién, conforme a la cual se le permita llevar a cabo la
actividad de que se trate.

VI. Fecha de la celebracién del contrato traslativo de dominio y nombres de
las partes.

Una vez cubiertos los requisitos sefialados en el presente articulo, la
Delegacion hara del conocimiento al solicitante el monto a cubrir por los
derechos correspondientes, pagados los derechos se otorgara el permiso.

Articulo 34.- Los titulares de los establecimientos mercantiles a que se
refiere este Capitulo, ingresaran la solicitud al Sistema en los casos que
efectlen las siguientes variaciones:

|. Modificacién de la superficie;

Il. Modificacién del aforo, mismo que debera realizarse de conformidad con
el Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles vigente en la
Ciudad de México, en materia de aforo y de seguridad en los
Establecimientos de Impacto Zonal;

Ill. Modificacion del Giro Mercantil, siempre y cuando no implique la
modificacién de la actividad sefialada en el permiso.

IV. Cualquier variacién que pueda tener el establecimiento mercantil;

V. Cuando realice el cese de actividades o cierre del establecimiento.

La Alcaldia harad del conocimiento al solicitante el monto a cubrir por los

derechos correspondientes, cuando asi el tramite lo requiere, pagados los
derechos se otorgara el permiso o se dara por enterada.
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1. Atiende al
interesado
@ ¥ le solicita
documentacion de

Ia titularidad.

2. Recibe
documentadony
solicita el
expediente
corréspondiente.

5. Consulta y
4. Recibe determina el 6. Elabora recibo
expediente y firma monto a pagar de pago y turna
libreta de regsto. enrelacionala para firma.
supeérficie.

Tecmco Operative Encargade (a) del

< Pubhicos ([Personal 1UD de Giros Mercantiles y [spect
= Archivo)

JTUD . de Gros Me
Tecmicn Ope

Determinacion del Impoite de Derechos para la Revalidacion de Pei misos de Impacto Vecdnal y Zonal de Establecimlentos Mercantiles.

1UD de Giros Mercantiles ¥
Fepedacios Publ

3.Recibe solicitud
¥ proporciona
expediente.

7. Recibe, revisa,
firma, sella &l
recibo de pagoy
entrega.

VALIDO

Ma.

De Loundes Ibarra Miguel

Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos

Pagina 31 de 168




MANUAL

- ADMINISTRATIVO

3. Nombre del Procedimiento: Integracion
Establecimientos Mercantiles.

Objetivo General:

Contar

A
AR <. cupbADD
‘ﬁz‘ CAPITAL DE LA TR|
y Actualiz y&joopa

i
W é.

CIURAD DE MEXICO

o CAPITAL

e yaaiFilinati a@i

| &AL

AaC1OJ 8 84
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informacion actualizada y confiable de

Establecimientos Mercantiles a través de la integracion, depuracion vy
actualizacidn del padrén correspondiente.
Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?;i;l: dde A Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Elabora una relacién con claves de los 20
Departamental de | expedientes a capturar y entrega al | minutos
Giros Mercantiles y | capturista.

Espectaculos
Plblicos (Personal
Técnico Operativo-
Encargado (a) del
Padron de
Establecimientos
Mercantiles)

2 Jefatura de Unidad | Recibe relacion y solicita expedientes a la 8
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles y | Giros  Mercantiles y  Espectaculos @
Espectaculos Publicos (Personal Técnico Operativo-
Plblicos (Personal | Encargado (a) del Area de Archivo). '
Técnico Operativo-

Capturista)

3 | Jefatura de Unidad | Recibe relacién y proporciona expedientes 30
Departamental de | a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles y | Giros  Mercantiles 'y  Espectdculos
Espectaculos Plblicos Personal Técnico Operativo-
Pablicos (Personal | Capturista).

Técnico Operativo-
Encargado (a) del
Area de Archivo)

4 | Jefatura de Unidad | Recibe, firma libreta de registro y entrega 15
Departamental de | expedientes a la Jefatura de Unidad | minutos
Giros Mercantiles y | Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Espectaculos Publicos (Personal Técnico
Plblicos (Personal | Operativo-Encargado (a) del Padron de
Técnico Operativo- | Establecimientos Mercantiles de la.

Capturista)
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Responsable de la . ernjzacion Adn

No- | Actividad i

3 Jefatura de Unidad | Recibe expedientes, revisa y de
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Pablicos (Personal
Técnico Operativo-

Encargado (a) del

Padron de

Establecimientos

Mercantiles)
¢Detecta alguna anomalia en el
expediente?
No

6 Captura clave, giro, domicilio del 5

establecimiento, libera  acceso al | minutos
capturista y entrega los expedientes a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y  Espectaculos
Plblicos (Personal Técnico Operativo-
Encargado (a) del Area de Archivo).
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si 3

7 Corrige anomalia, captura clave, giro, 10

domicilio del establecimiento y entrega | minutos
los expedientes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectédculos Publicos (Personal Técnico
Operativo-Encargado (a) del Area de

Archivo). '

8 Jefatura de Unidad | Recibe expedientes para su control y 20
Departamental de | resguardo. minutos
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos (Personal
Técnico Operativo-

Encargado (a) del
Area de Archivo).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 Horas, 45 minutos

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

aplica
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mert
Publicos seré responsable de Integrar, Depurar y Actualizar el Padrén de
Establecimientos Mercantiles, para contar con informacién actualizada y
confiable.

2. Correspondera al encardo (a) del padrén revisar periddicamente los

expedientes fisicos a fin de actualizar los siguientes datos y depurar el

Padrén:

Cambio de Denominacion.

Cambio de Giro.

Cambio de ubicacion.

Traspaso de Establecimiento Mercantil.

Cese definitivo.

Suspensién de Actividades, etc.

e

5

L/
R4

%3

%5

)

%

N7
8

7
‘0

*,
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
Diagrama de Flujo y Modernizaciéon Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

:Detecta alguna
anomalia en el
expediente?
1 E!abo:a una 7.Corrige
relacion con claves 5.Recibe anomalia, captura
@ delos expedientss expedientes revisa y entrega los
acapturary y determina. expedientes.

entrega.

6. Captura clave,
giro, domigiio dal
establedmiento,
libera acceso
y entrega.

Operative Encaragado fa) del Padron de Estableannentos Mercantiles)

4. Recibe, firma
libreta de registroy
entrega
expedientes.

2.Recibe relaciony
solicitaexpedientes
al Archivo.

(Personal Tecnico Operativo Captunista)

8. Recibe
expedientes para
sucontrol y
resguardo.

3.Reciberelaciony

proporciona
expedientes.

Tecnico Operative Encargado (a) del Arca de Archivo)

Integracion y Actualizaclon del Padron de Establecimientos Mercantlles
LU D de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos [Personal JUD. de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos 1UD. de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos (Personal Tecnico

bizagi
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VALIDO

aminacion y

i

Ma. De L es Ibarra Miguel
Jefa de Unidad Departarnental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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Ciudad de México respecto a la expedicion de permiso

mercantiles y al importe pagado.

44 ~d Iah el

Objetivo General: Cumplir con lo requerido por el Articulo 195 del Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México, a través de la elaboracién y presentaciéon oportunamente de

los

Informes Mensuales derivados de la

expedicion de permisos de

funcionamiento a establecimientos mercantiles y al importe pagado a la Tesoreria
de la Ciudad de México.

Descri

pcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectdculos

Publicos (Personal
Técnico-Operativo)

Recaba la informacion de sus archivos
fisicos y magnéticos, el primer dia hébil de
cada mes, respecto a la expedicion de
permisos de establecimientos mercantiles
y al importe pagado ante la Tesoreria de la
Ciudad de Mexico en el mes proximo
anterior.

2 horas

Elabora el Informe Mensual y turna para
revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos

Recibe y revisa el informe.

1 dia @

¢El Informe Mensual es correcto?

No

Devuelve el Informe Mensual para

correccion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos

Publicos (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe Informe Mensual y corrige.

1 hora

(Conecta con la actividad 2)

Si
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6 | Jefatura de Unidad | Firma Informe Mensual de | ]
Departamental de |de permisos de establecimientos
Giros Mercantiles y | mercantiles y al importe pagado del mes
Espectaculos préximo anterior y turna al Personal
Publicos Técnico-Operativo.

7 | Jefatura de Unidad | Asigna folio al informe y registra en| 1 hora
Departamental de | cuaderno de seguimiento de
Giros Mercantiles y | correspondencia.
Espectaculos
Pablicos (Personal
Técnico-Operativo)

8 Elabora oficio de envio del informe a la| 1 hora
Tesoreria de la Ciudad de México y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
para firma.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, firma y envia a la Tesoreria | 1 dia

Departamental -de | de la Ciudad de México acompafado del

Giros Mercantiles y | Informe Mensual de la expedicién de R
Espectaculos permisos de establecimientos mercantiles

Publicos y al importe pagado ante dicha Tesoreria.

10 Obtiene acuse de recibo y registra en| Thora
control correspondiente.

11 Turna copia del oficio de envio del Informe | 1 hora
Mensual de la expedicion de permisos de
establecimientos mercantiles y al importe
pagado ante la Tesoreria de la Ciudad de
México a la Direcciéon General de Gobierno
para el control correspondiente.

12 | Direccion  General | Recibe copia del oficio de envio del| 1 hora

de Gobierno Informe Mensual de la expedicién de
permisos de establecimientos mercantiles
e importe pagado ante la Tesoreria de la
Ciudad de México, sella acuse y lo
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles vy
Espectaculos Publicos.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe el acuse debidamente tramitado y | 1 hora
Departamental de |turna al Personal Técnico-Operativo del
Giros Mercantiles y | archivo de la Jefatura de Unidad
Espectaculos Departamental de Giros Mercantiles vy
Publicos Espectaculos Pulblicos para resguardo.
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14 | Jefatura de Unidad | Recibe acuses y archiva.

Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos

Pablicos (Personal
Técnico-Operativo)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 5 horas

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

Aspectos a considerar:

1. Los Informes Mensuales respecto a la expedicion de permisos de
establecimientos mercantiles y al importe pagado, se elaboraran en apego a
la normatividad vigente; y seran entregados en tiempo y forma.

El informe contendra lo siguiente:

*NlUmero total de revalidaciones de permisos e informacién relativa
(Nombre del titular, denominacion del establecimiento, ubicacién, tipo de
impacto e importe pagado ante la Tesoreria de la Ciudad de México de la
Secretaria de Administracion y Finanzas). ‘
*Nimero total de los avisos de apertura de establecimientos de bajo m
impacto e informacion relativa (Nombre del titular, denominacién del
establecimiento, ubicacién y tipo de impacto).

Nota: En virtud de que se trata de un acto de buena fe en el cual el titular no
estd obligado a la presentacién de la apertura ante el drea competentie para
recabar una firma o sello de validez oficial, no es posible determinar si el
certificado de uso de suelo manifestado se tramité en el mes préximo
pasado con el cual se pueda comprobar el importe pagado ante la Tesoreria
de la Ciudad de México de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
*Numero total de Traspasos de Permisos de Establecimientos Mercantiles
e informacién relativa (Nombre del titular, denominaciéon del
establecimiento, ubicacién, tipo de impacto e importe pagado ante la
Tesoreria de la Ciudad de México de la Secretaria de Administracion y
Finanzas).

*NUmero total de avisos de Colocacién de Enseres de Establecimientos
Mercantiles e informacién relativa (Nombre del titular, denominacién del
establecimiento, ubicacidn, tipo de impacto e importe pagado ante la
Tesoreria de la Ciudad de México de la Secretaria de Administracion y
Finanzas).
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zonal y vecinal e informacion relativa (Nombre del ti eiesTiaRE3D@aHizacionale
establecimiento, ubicacion, tipo de impacto e i

Tesoreria de la Ciudad de México de la Secretarié de Administracién y
Finanzas).

2. En el oficio de envio del Informe Mensual a la Tesoreria de la Ciudad de
México de la Secretaria de Administracion y Finanzas, se debera especificar
copia de conocimiento a:

= La Direccién General de Gobierno.

= |La Coordinacion de Gobierno.
= La Subdireccion de Reordenamiento, Mercados y Panteones.
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Rendicion de mforme Mensual a la Tesoreria de la Ciudad de México respecto a la expedicion

de permisos a establecimientos mercantiles y al importe pagado

TU D de Gires Mercantiles y Espectaculos Publicos
(Personal Tecmco Operativol
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
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iy Y '_y Mensual y corrige.
magnéticos,cada turna para revision.
mes.

7. Asigna folio al
informe y registra
en cuaderno de
seguimiento de
correspondencia.

U0 de Giros Mercantiles v Espedtaculos
Publicos

3.Recibe y revisa el
informe.

:El Informe Mensual
es correcto?

6. Firma Informe
Mensual de la
expedicion de

permisos.

4. Devuelve el
Informe Mensual
para cofreccion

bizagi
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Publicos (Personal Técnico- Operativo)

8.Elabora ofido de
envio del informe a
la Tesoreria y turna
para firma.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria deyAgPifigiiragon v Finanzas
Subsecretaria de Ad¥#iffistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacignales.

14. Recibe acuses y
archiva.

TUD, de Giros Mercantiles y
Especticulas Publicos

Y

9. Recibe oficio,
firma y envia
y al importe
pagado ante dicha
Tesoreria.

10. Obtiene acuse
de recibo y registra
en control
correspondiente.

11. Turna copia del
oficio de envio del
Informe Mensual
yal importe
pagado.

13. Recibe el acuse
debidamente f?;\l

tramitado y turna
para resguardo.

Rendicion de Informe Mensual a la Tesoreria de la Ciudad de México respecto a la expedicion de permisos a
establecimientos mercantiles y al importe pagado

Direccion General de Gobierno

12. Recibe copia
del oficio de envio

del Informe
Mensual
e importe pagado.

VALIDO

(DI AS @]
=

Ma. De Lour

Ibarra Miguel

Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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5. Nombre del Procedimiento: Supervision de la Revalidacic g Mederniragiénde!
Impacto Vecinal y Zonal de los Establecimientos Mercantiles e

Objetivo General: Supervisar las Revalidaciones de los Permisos de Impacto
Vecinal y Zonal de los Establecimientos Mercantiles mediante la verificacion de
los tiempos estipulados en la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad
de México.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la ..
No. pActivi dad Actividad
1 Jefatura de Unidad | Solicita al interesado (a) los requisitos y | 1 hora
Departamental de | la dltima revalidacién de su Licencia.
Giros Mercantiles y
Espectaculos

Tiempo

Publicos

2 Recibe los documentos, coteja contra 20
expediente y determina. minutos
¢La revalidacion se encuentra dentro del
plazo estipulado por la ley?
No

3 Expide recibo de pago con la leyenda de 15
“Revalidaciéon Extempordnea” y entrega | minutos _
al interesado (a) para su pago en la
Tesoreria de la Ciudad de México
(Continua con la actividad 5)
Si

4 Expide recibo de pago y entrega al 15

interesado (a) para su pago de derecho | minutos
en la Tesoreria de la Ciudad de México.
3 Coordinacién  de | Recibe del interesado comprobantes de 20
Ventanilla Unica de | pago, formato “Aviso de Revalidacién del | minutos
Tramites Permiso de Impacto Vecinal o Zonal para
Establecimiento Mercantil”, sella aviso y
entrega al Interesado (a).

6 Recibe acuse, anexa documentacion y| 1 dia
turna  a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectéaculos Publicos (Personal
Técnico Operativo-Encargado (a) del
Area de archivo).
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7 | Jefatura de Unidad | Recibe, registra en los libros dc g
Departamental de |y en archivo magnético y turna a la | minutos
Giros Mercantiles y | Jefatura de Unidad Departamental de
Espectaculos Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos (Personal | Pablicos.

Técnico Operativo-
Encargado (a) del
area de archivo)

8 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa y turna a la Jefatura de 5
Departamental de | Unidad Departamental de  Giros | minutos
Giros Mercantiles y | Mercantiles y Espectaculos Publicos
Espectaculos (Personal Técnico Operativo-Encargado
Publicos (a) del Area de Giros Mercantiles) para

control y seguimiento.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe, descarga en el padréon vy 15
Departamental de | determina. minutos
Giros Mercantiles y
Espectéaculos
Plblicos (Personal
Técnico Operativo-

Encargado (a) del %

area de  Giros

Mercantiles)
¢El trdmite fue extemporaneo?
No

10 Turna documentacién a la Jefatura de B

Unidad  Departamental de  Giros | minutos
Mercantiles y Espectaculos Publicos
(Personal Técnico Operativo-Encargado
(a) del area de archivo) para anexar al
expediente correspondiente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

11 Elabora oficio de solicitud de verificacidn 15

por revalidacion extemporanea y turna a | minutos
la Jefatura de Unidad Departamental de

Giros Mercantiles y Espectaculos

Publicos para firma.
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12 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, firma y tun ' '
Departamental de | Coordinacion de Gobierno para su | minutos
Giros Mercantiles y | atencion y seguimiento.
Espectaculos
Publicos
13 | Coordinacién  de | Recibe oficio, firma y turna a la Direccion 5
Gobierno General de Gobierno. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 3 horas, 30 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Plblicos serd responsable de supervisar los expedientes fisicos
correspondientes a los Permisos de Impacto Vecinal y Zonal a revalidar.
Solicitard al titular de los establecimientos mercantiles acredite su
personalidad. :
Supervisard que los Permisos de Impacto Vecinal y Zonal a Revalidar se
realicen dentro del tiempo que estipule la Ley de Establecimientos
Mercantiles para la Ciudad de México y La Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

Orientara al ciudadano proporcionando la informaciéon respectiva del
trdmite e importe de derechos respecto a la Revalidacién de Permisos de
Impacto Vecinal y Zonal que se gestionen ante la Coordinacion de
Ventanilla Unica de Tramites.

Expedira los formatos de pago de los Derechos y verificara que el importe
corresponda a lo que establece el Articulo 191 del Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México.

Revisara que cuente con la siguiente documentacion:

a. Nombre o razén social del solicitante, asi como domicilio para oir y
recibir notificaciones y direccion de correo electronico.

b. En caso de que el solicitante sea persona fisica expresara los datos
de la credencial para votar con fotografia.

c. Denominacién o nombre comercial del establecimiento mercantil y
ubicacion del mismo.

d. Si el solicitante es extranjero, los datos de la autorizacion expedida
por la Secretaria de Gobernacién, conforme a la cual se le permita
llevar a cabo la actividad de que se trate.

e. Clave Unica e irrepetible otorgada por el sistema.

f. Ubicacion y superficie total del local donde opera el giro mercantil.
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g. Datos del permiso con giro del impacto ve o YiniRacts-28naT
segun corresponda.

h. Dar cuenta del Programa Interno de Pr g
corresponda, de conformidad con la normatividad en materia de
gestion integral de riesgos y proteccion civil (vigente).

i. Para el caso de establecimientos de impacto zonal, manifestar que
cuenta con el visto bueno del Sistema de Seguridad a que hacen
referencia los articulos 10 y 13 de la Ley de Establecimientos
mercantiles para la Ciudad de México, el cual debera ser aprobado
por escrito por la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

j.  Asimismo, cuando sea necesario de conformidad con el apartado A
fraccion Il del articulo 10 de la Ley de Establecimientos Mercantiles
para la Ciudad de México, se debera contar para el funcionamiento
del establecimiento mercantil, con la poliza de seguro vigente
correspondiente con la cual se encuentra asegurado y del seguro de
responsabilidad civil.

k. Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que las condiciones
originales para el funcionamiento del establecimiento no han
variado.

|. Oficio y Comprobante de pago de las Ultimas dos revalidaciones del
permiso para la operacién del establecimiento mercantil.
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Secretarig cﬁ@@mwbﬁ@cién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Supervision de la Revalidacion de los Permisos de Impacto Vecinal y Zonal de los

Establecimlentos Mercantlles.

10D de Giros Mercantiles y Cspectaculos Pablicos

:La revalidacion se
encuentra dentro del plazo
estipulado por la ley?

1. Solicita
los requisitos y la
Uitima revalidagon
de su Licencia.

2. Recibe los
documentos,
coteja contra
expedientey
determina.

.

4.Expide regbode
pago y entrega.

3.Expide redbode
pago conla
leyenda de
‘Revalidacion
Extemporadnea”.

Cooordinacion deVentanilla Umea de

Tramites

4
6. Recibe acuse,
5. Recibe, sella anexa
@ aviso y entrega. documentadony
turna.

blZééi
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria deyddoumstaoon y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥fftMistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

JUD. de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos (Personal
Tecnico Operative-Encargade [a) del area de archivo)

7.Recibe, registra
enlos librosde
gobierno y en

archivo magnético

y turna,

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

10D, de Giros Mercantites y
Espectaculos Publicos

8.Recibe revisay
turna

para control y
seguimiento.

12. Recibe oficio,
firma y turna
parasuatenciony
seguimiento.

Supervision de la Revalidacion de los Permisos de Impacto Vecinal y Zonal de los Establecimlentos Mercantiles.

JUD. de Giros Mercantiles y Espectacutos Pablicos (Personal

Tecnico Operativo-Encargade (a) del drea de Giros Mercantiles)

9. Recibe, descarga
enel padrony
determina.

:El tramite fue
extemporaneo?

10. Turna
documentacion
para anexar al
expediente
correspondiente.

11. Elabora oficio
de solictud de
verificacion por
revalidacion
extemporanea.

Caordinacion de Gobierno

13. Recibe oficio,
firma y turna,
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Subsecretaria de Atftfithistracion de Recursos
VALIDO y Modernizaciéon Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Ma. De LourdeX/lbarra Miguel
Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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6. Nombre del Procedimiento: Verificacién de las Cons
Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de Agua, pr BRS8mehapie
de Permisos de Impacto Vecinal y/o Zonal.
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Objetivo General: Verificar que las Constancias de Adeudo de Impuesto Predial y
Derechos por el Suministro de Agua, asi como que los escritos bajo protesta de
decir verdad presentados en los tramites de expedicion y revalidacion de Permisos
de Impacto Vecinal y/o Zonal, no registren importes pendientes de pago y estén
debidamente firmadas por el interesado respectivamente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

CoordinaciQn de
Ventanilla Unica de
Tréamites

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles vy
Espectaculos Publicos (Personal Técnico
Operativo-Encargado (a) del Area de
Archivo) documentacién de desahogo de
expedicion de Permisos de Impacto
Vecinal y/o Zonal de funcionamiento de
establecimientos mercantiles.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos (Personal
Técnico Operativo-
Encargado (a) del
Area de Archivo)

Recibe, registra en los libros de gobierno y
en archivo magnético y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos

Recibe, revisa y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Giros
Mercantiles y Espectaculos Publicos
(Personal Técnico Operativo-Encargado
(a) del Area de Giros Mercantiles) para su
atencion y analisis.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Giros Mercantiles y
Espectaculos

Publicos (Personal
Técnico Operativo-
Encargado (a) del
Area de  Giros
Mercantiles)

Recibe y analiza que la Constancia de
Adeudo de Impuesto Predial y Derechos
por el Suministro de Agua no registre
importes pendientes de pago, asi como
que el escrito bajo protesta de decir
verdad cuente con la firma del solicitante
y determina.

20
minutos
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No. RESPAO:;;ZI:dde la Actividad 7; : ( U\lidi;‘
¢Cumple con los dos requisitos
No
5 Elabora oficio de negacion y turna a la 10
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos
para tramite.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de negacion, firmay turnaa | 1dia
Departamental de | la Coordinacién de Ventanilla Unica de
Giros Mercantiles y | Tramites para su atencién.

Espectaculos

Publicos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

7 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de autorizacién de 10
Departamental de | expedicion de Permisos de Impacto | minutos
Giros Mercantiles y | Vecinal y/o Zonal y turna para tramite a la
Espectaculos Jefatura de Unidad Departamental de
Plblicos (Personal | Giros  Mercantiles y  Espectéculos
Técnico Operativo- | Pablicos.

Encargado (a) del
Area de  Giros
Mercantiles)

8 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de autorizacion de| 1dia
Departamental de | expedicion, asi como Permisos de
Giros Mercantiles y | Impacto Vecinal y/o Zonal, firma y turna a
Espectaculos la Coordinacién de Ventanilla Unica de
Publicos Tramites para su atencion.

9 Coordinacion de | Recibe, sella acuse y devuelve a la| 2dias
Ventanilla Unica de | Jefatura de Unidad Departamental de
Tréamites Giros  Mercantiles y  Espectaculos

Publicos.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva. 20
Departamental de minutos
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 1 hora, 15 minutos

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

aplica
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La Jefatura de Unidad Departamental de

Espectéculos Publicos serda responsable de verificar que los
establecimientos Mercantiles que tramiten la Expedicion o Revalidacion
de Permisos de Impacto Vecinal y/o Zonal, cuenten con Constancias de
Adeudo de Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de Agua que
no registren importes pendientes de pago.

Verificara que los escritos bajo protesta de decir verdad presentados en
los tramites de Expedicién y Revalidacion de Permisos de Impacto
Vecinal y/o Zonal, estén debidamente firmados por el interesado.
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3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

&

L)
Secretarla FOCHIGRcion v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Veritlicaclon de las Constanclas de adeudo de Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de Agua, presentados en eltramite de Permisos de Impacto Vecinal y/o Zonal.

Coordmacion deVentamila Hnca de Tramites

1. Envia desahogo
de expedidon de
Permisos de

Impacto Vecinal
y/o Zonal.

9.Recibe y selia

acuse y devuelve .

JUD. de Giros Mercantiles y spectaculos Publicos [Personal

Tecnmco Operative Encargade [a) del Area dhe Archivo)

2. Recibe, registra
enios hbrosde

gobierno y en
archivo magnético
y turna.

Eepectaculos Pablices

€. Recibe oficio de

negacion firmay
turna

para su atencion.

3.Recibe revisay

turna @
para su atenciony ‘Q >

analisis.

8. Recibe oficio de
autorizacion de
expedidon asi
como Pemisos
para su atercion.

10, Recibe acuse y
archiva.

D de Giros Mercantiles y Espedaculos Pablicos (Personal

Tecmco Operativo Encargado [a) del frea de Gires Mercantiles)

(Cumple con los
dos requisitos?

7.Elabora okio de
autorizacion de
expedicion de
Permisos de

Impacto Vecinal,

4. Recibe y analiza
que la Constarcia
no registre importes
pendientes de pago

5.Elabora ofidode
negacion y turna
para tramite.

bizagi
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Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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Objetivo General: Realizar el dictamen técnico de Cotejo de Supervision a los
Establecimientos Mercantiles que solicitan la Expedicion de Permisos de Impacto
Vecinal y Zonal mediante el desahogo correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘?il:jl: dde = Actividad Tiempo

1 Coordinacion de | Envia documentacién de desahogo de| 1dia
Ventanilla Unica de | prevenciéon de expedicién Permisos de
Tramites. Impacto  Vecinal y/o Zonal de

establecimientos mercantiles.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe, registra en los Libros de Gobierno | 1 dia
Departamental de |y en archivo magnético y turna a la
Giros Mercantiles y | Jefatura de Unidad Departamental de
Espectaculos Giros  Mercantiles y  Espectaculos
Plblicos (Personal | Pdblicos.

Técnico Operativo- :
Encargado (a) del
Area de Archivo)

3 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa y turna a la Jefatura de 5
Departamental de | Unidad Departamental de Giros | minutos
Giros Mercantiles y | Mercantiles y Espectaculos Publicos
Espectéculos (Personal Técnico Operativo-Coordinador
Publicos de inspecciones) para su atencién.

4 | Jefatura de Unidad | Realiza la inspeccion fisica del| 1dia
Departamental de | establecimiento mercantil.

Giros Mercantiles y
Espectaculos
Publicos (Personal
Técnico Operativo-
Coordinador de
inspecciones)
5 Elabora y turna dictamen técnico de| 2 horas
supervision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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6 | Jefatura de Unidad | Recibe y turna dictamen a |
Departamental de | Unidad Departamental de Giros | minutos
Giros Mercantiles y | Mercantiles y Espectaculos Publicos
Espectaculos (Personal Técnico Operativo-Encargado
Pulblicos (a) del Area de Giros Mercantiles) para su

atencion.

7 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa dictamen. 20
Departamental de minutos
Giros Mercantiles y
Espectaculos
Plblicos (Personal
Técnico Operativo-

Encargado (a) del
Area de Giros
Mercantiles)
¢Es procedente?
No
8 Elabora oficio de negacion y turna a la 20
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Giros Mercantiles y Espectéaculos Publicos
para su tramite correspondiente.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
9 Elabora oficio de autorizacion de la 20
expedicion del permiso de impacto vecinal | minutos
o zonal y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles vy
Espectaculos Publicos.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, firma y turmma a la| 1hora
Departamental de | Coordinacion de Ventanilla Unica de
Giros Mercantiles y | Tramites para su atencién.

Espectaculos
Publicos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 4 horas, 15 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:
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La Jefatura de Unidad Departamental de Giros Merc
Publicos verificara que los datos manifestados en la s

de Permisos de Impacto Vecinal y Zonal sean veridico

CIUDAD DE MEXICO

"q‘;" "': CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
i
Secretarig dM@ARIMIETEcION y Finanzas
Subsecretaria de AdMmihistracion de Re SC
y Medasaizaeon Administrativa
zceion-Ejecutiva.de Dictaminacion y
Procedtmiertos-Organizacionales.

Correspondera al Coordinador de inspecciones de la Jefatura de Unidad
Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos Publicos realizar la

visita de cotejo correspondiente, debiendo verificar:
a) Ubicacion.

b) Superficie.

c) Giro.

d) Rutas de evacuacion.

e) Medidas de seguridad (extinguidores).

f) Cajones de estacionamiento, etc.
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Subsecretaria de Ad###iistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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ey @rlipdiragion y Finanzas

Visita o Cotejo de Supervision a los Establecimlentos Mercantiles para la Expediclon de Permisos de Impacto Vecinal y Zonal

de Tramites

1. Envia
documentacion de
desahogo de
prevergion de
expedicion.

Téenico Operativo-Encargado (a) del Area de Archiva)

2. Recibe, registra
enlos Librosde

Gobierno y en
archivo magnético
¥ turna.

1U.D. de Giros Mercantiles y | 1UD. de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos (Personal| Coordinacion de%entanilla Unica

Espectaculos Publicos

3.Recibe, revisay

turna
para su atencion.

6. Recibe y turna
dictamen
para su atencion

11D, de Giros Mercantiles y Espectaculos Pablicos
(Personal Técnico Operativo Coordinador de inspecciones)

h

4. Realiza la
inspeccion fisica
del estableamierto
mercantil.

5.Elabora y turna
dictamen técnico
de supernvision.
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Secretaria JEXEHIMMERcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
“ 2 5
2 |
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= < 10. Recibe oficio,
b ik firma y turna
2 23 para su atencion.
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0o
s =
=
=] 3
bizagi
VRNY .
Ma. De Lou Ibarra Miguel

Jefa de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y
Espectaculos Publicos
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Objetivo General: Autorizar la instalacion y/o regularizacion de casetas de
telefonia publica de monedas, en diversos puntos de la demarcacion, para tener
una mayor captacién de recursos, mediante la atencién de las solicitudes que se
presenten.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion del
Centro de Servicios y
Atencidon Ciudadana

Recibe solicitud del Particular y/o
Representante Legal, registra, asigna
namero de folio y turna a la Direccién
General de Gobierno, a través de oficio y
sistema de computo.

1 dia

Direccion General de
Gobierno

Recibe solicitud de servicio de la
Coordinacion del Centro de Servicios vy
Atencion Ciudadana y turna a la
Coordinacién de Gobierno para su
seguimiento.

1 dia

Coordinacion de
Gobierno

| de Via

Recibe, elabora orden de trabajo y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental
Plblica (Personal Técnico
Operativo-Coordinador del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via
Pablica) para su atencién.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de

Via Publica
(Personal  Técnico
Operativo-

Coordinador del
Programa de

Reordenamiento del
Comercio en Via
Publica.)

Recibe orden de trabajo y analiza si
cuenta con toda la documentacion
conforme a la normatividad.

1 dia

¢Cuenta con toda la documentacién?

No
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No. Actividad Actividad in BRI

5 Informa al Particular y/o Repr :
Legal de la. compafiia del requisito
faltante a través de oficio a la
Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana.

(Conecta con la actividad 1)
Si

6 Realiza recorrido de forma conjunta con | 2 dias
el Particular y/o Representante Legal de
la compafia para precisar la ubicacion
fisica de la instalacién y verificar el
namero de casetas instaladas.

Fi Elabora oficio de autorizacién de| 1 dia
casetas y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Via Publica para su
rubrica.

8 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, rubrica y turna a la| 1dia

Departamental  de | Coordinacion de Gobierno para firma.
Via Publica
9 | Coordinacién de | Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a | 1 dia
Gobierno la Jefatura de Unidad Departamental de
Via Publica (Personal Técnico Operativo-
Coordinador del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via
Publica) para su seguimiento.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, notifica al Particular y/o | 2 dias
Departamental de | Representante  Legal informandole
Via Pablica | monto a pagar, nombre del Banco y
(Personal  Técnico | nimero de cuenta.
Operativo-
Coordinador del
Programa de
Reordenamiento del
Comercio en Via
Publica)

11 Recibe comprobante de pago Particular 30
y/o Representante legal, elabora recibo | minutos
correspondiente, entregando original al
representante legal, copia a contabilidad
copia al archivo.
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No.

Responsable de la o I
Actividad A jimiantosored

12

Elabora informe semanal d

&
‘_ CIUDAD DE
“i‘ CAPITAL

MEXICO

obtenidos por este concepto y remite a
la Subdireccion de Autogenerados.

13

Remite copia de conocimiento a la | 2 horas
Coordinacién del Centro de Servicios y
Atencion  Ciudadana de  tramite
concluido.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 2 horas 30 minutos.

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

aplica

Aspectos a considerar:

3

Y e

v

Se debera cumplir lo establecido en los siguientes ordenamientos.
e Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
e (Cddigo Fiscal de la Ciudad de México Vigente
¢ Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito
Federal.
e Reglas para la autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion
Automatica publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Via
Plblica, registrar y analizar las peticiones de los particulares y/o
representantes legales que soliciten Instalacion y lo Regularizacion de
Casetas de telefonia publica en diversos puntos de esta demarcacion,
revisando que estas cumplan los requisitos conforme a la normatividad
aplicable.

Los requisitos que debera reunir el solicitante son.

Nombre, domicilio, Registro Federal de Contribuyentes y nacionalidad.

Si el solicitante es extranjero, documento con los que acredite su legal
estancia en el pais, asi como los de la autorizacién que le permita dedicarse
a la actividad que pretenda, emitidas por la Secretaria de Gobernacién.

En los casos de personas morales, su representante debera sefialar los
datos de la escritura constitutiva y del documento que acredite su
representacion.

El nombre o razén social del establecimiento mercantil, que prestara el
servicio.

Padrén Actualizado de Casetas Telefénicas en la demarcacidn, asi como
emplazamiento de ubicacion de cada una, para determinar el monto a pagar
conforme al Cédigo Fiscal de la Ciudad de México Vigente.
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> Oficio de Telecomunicaciones de la Secretaria ¢ ! “\:mmm-mw listrat
calph Bleculiva de Dl |

Transportes que contenga autorizacion y/o permiso [ SSah)
y explotar casetas telefonicas en la Via Publica.

difTientos o

> Autorizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en cuanto a
disefio, distribucién, emplazamiento, operacion y mantenimiento del
mobiliario urbano.

4. Corresponderd a la Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica a
través del Coordinador del Programa de Reordenamiento del Comercio en
Via Publica, verificar el nimero de casetas instaladas, precision de
ubicaciones fisicas y vigilar que no obstruyan vialidades o pasos
peatonales.

5. Se entenderd por (P.R.C.V.P.) al Programa de Reordenamiento del Comercio
en Via Publica.
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SecretariajdeésomMmatiagion y Finanzas
Subsecretaria de AdW#istracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Atencion a solicitud de autorizacion para instalacion y/o regularizacion de casetas de telefonia publica de

monedas, en diversos puntos de esta demarcacion

Coardinacion de Gobierno

=
v
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S 1. Recibe solicitud
= s .
£E registra, asigna
s & y numero de folio y
g =X turna.
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= 2. Recibe solicitud
z de servicio
S y turna parasu
i seguimiento.
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3. Recibe, elabora
ordendetrabaoy m

turna N/
para su atencion.

W NAN
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Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacipn y
Cuenki con fadata Procedimientos OrgamzactonaleF.
documentacion?
b.Kealiza recomao
<
X R;Bbé ’mde;de 5i ge forma conjunta 1.Elabora ofdode A
i :””a?d T para precisar 3 autorizacion de @‘
cm::n 3 w:t 0! .ana ubicacion fisica de casetas y turna,
plibice I instalacion.

5. Informa
del requisito
faltante.

informandole pago, elabora ingresos obtenidos . ‘°“°.""P"’“°
de tramite

monto a pag,

| rombre del Banco

recibo por este concepto
correspondiente. y remite.

[ e via Publica (Personal Tecnico Operative Coordinador
el Proagrama de Reordenamiento del Comercao on Wia Pablicad

10. thn?e oficio, 11, Recibe 12, Elabora informe 13 Remite copia
notifica comprobante g2 semanal de
concluido,

8. Recibe oficio,
rubrica y turna.

Jetatura de Ulmidacl

diversos puntos de esta demarcacion
Departamental de via Pabhica

9. Recibe oficio

revsa firmay

devuehe
para su
seguimiento.

Atenclon a solicitud de autorizaclon para Instalaclon y/fo regularizaclon de casetas de telefonia publica de monedas, en
Cooardinacion de Gobierno

bizag
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Secretaria flepa@iipilee@on v Finanzas
Adtststracion de Recursos
on Administrativa

tiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Lic. Alejandro Gonzélez Castro
Jefe de Unidad Departamental de Via Pablica
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9. Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes para y Mgl dDnizamamhd

informal ingresadas a través de Sistema Unificado de Aten Copdadans. de fa-
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

Objetivo General: Asegurar la atencién oportuna de las solicitudes de retiro de
comerciantes ambulantes que tramite la poblacién a través de la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, mediante la verificacién que se efectuie
por el personal operativo.

Descripcion Narrativa:

fa e |

TR el i Actividad Tiempo
1 | Coordinacion del | Recibe solicitud, captura en el sistema, da| 1dia
Centro de Servicios y | nimero de ticket y turna a la Direccion
Atencién Ciudadana | General de Gobierno mediante formato
arrojado por el mismo sistema.
2 | Direccién General de | Recibe solicitud, registra y turna a la| 2dias
Gobierno Jefatura de Unidad Departamental de Via
Pablica (Personal Técnico Operativo) a
través de orden de trabajo o Sistema
Unico de Atencién Ciudadana.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, registra orden de trabajo 10
Departamental de|y entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Via Publica (Personal | Departamental de Via Publica
Técnico Operativo) ;
4 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, revisa, elabora orden de | 1 dia
Departamental  de | inspecciéon conforme a la asignacién de
Via Publica las brigadas para su verificacién y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Via Publica (Personal Técnico Operativo-
Jefe de brigada).
5 |Jefatura de Unidad | Recibe orden de inspeccién, se traslada al | 5 dias
Departamental  de | lugar, se identifica y solicita al oferente
Via Publica (Personal | que exhiba su Clave Unica de Pago.
Técnico Operativo-
Jefe de Brigada)
¢Procede el retiro formal del oferente de
la Via Publica?
No
6 Informa al oferente que puede seguir 10
ejerciendo su actividad en virtud de que | minutos
cuenta con la Clave Unica de Pago que lo
autoriza a ejercer el Comercio en la Via
Publica.
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No. ResP::t?jiZI:dde - Actividad | TigadeBict

(Conecta con fin del procedin )
Si
s Procede al resguardo de los enseres| 3 horas
propios de la actividad, entregando al
oferente el recibo de retiro y/o mercancia
de la Via Publica, con inventario de
material resguardado e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de Via
Pablica (Personal Técnico Operativo) para
que entregue el formato correspondiente.

8 | Jefatura de Unidad | Entrega formato de multa al comerciante 25
Departamental de | para que realice el pago correspondiente | minutos
Via Publica (Personal | ante la Tesoreria de la Ciudad de México.

Técnico Operativo)

9 | Jefatura de Unidad | Recibe comprobante de pago y entrega 10
Departamental de | los enseres al comerciante, quien firma | minutos
Via Publica (Personal | acuse.

Técnico Operativo-
Responsable de
Bodega)
10 Recibe acuse, archiva e informa a la| 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de Via
Publica (Personal Técnico Operativo).

11 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de contestacion y entregaa| 1dia
Departamental de | la Jefatura de Unidad Departamental de
Via Publica (Personal | Via Publica para firma.

Técnico Operativo)

12 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, revisa, firma y devuelve ala| 1 dia
Departamental  de | Jefatura de Unidad Departamental de Via
Via Publica Pulblica (Personal Técnico-Operativo) para

el tramite correspondiente.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio firmado y lo remite a la| 1dia
Departamental  de | Coordinacién del Centro de Servicios y
Via Publica (Personal | Atencién  Ciudadana como  asunto
Técnico Operativo) concluido.

14 | Coordinacion del | Recibe oficio y registra como asunto 30
Centro de Servicios y | concluido minutos
Atencion Ciudadana

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 5 horas 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica

Pdgina 68 de 168

CIUDRAD DE MEXICO



CIUDAD DE MEXICO

3 CAPITA

X
MANUAL MR 2. CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO Uy &

;% CAPITAL DE LA TRA » TRl
£ a dEQCHIMILEE
CALDIZ

Aspectos a considerar:
1. Con fundamento en el Acuerdo 11/98 mediante el cual se

Reordenamiento del Comercio en la Via Plblica y los criterios para la aplicacion de
las cuotas por concepto de aprovechamientos por el uso o explotacién de vias y
areas publicas para realizar actividades mercantiles.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica seréd responsable de
verificar que los oferentes mencionados en la solicitud ciudadana, cumplan con
los lineamientos establecidos por el Programa de Reordenamiento del Comercio
en la Via Publica. |

3. El comerciante que oferte en la via publica sin la autorizacion correspondiente,
de conformidad al punto que antecede, sera sancionado con el retiro y resguardo
de los enseres propios de su actividad, debiendo realizar el pago por la infraccion
correspondiente ante la Tesoreria de la Ciudad de México.
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Secretaria dedgmimsfirgeon y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥ffiftistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion del Centro de Servicios

¥ Atencion Cludadana

1. Recibe solicitud
capturaenel
sistema, da
nimero de tickety
turna.

Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Cludadana.

lefatura de Unidad Depatamental de

Direccion General de Gobierna

2. Recibe solicitud
registra y turna

a través de orden
de trabajo.

3. Recibe solicitud,
registra orden de
trabajo y entrega.

lefatura de Unidad

Atencion de solicitudes para el retiro de Comercio informal ingresadas a través de Sistema Unificado de Atencion Cludadana de la
Departamental de %ia Publica [Via Pablica (Personal Tecnico Operativa)

4. Recibe solicitud,
revisa, elabora
orden de

inspeccion y turna.
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Secretarib MEQEHIMERcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

JULD. devia Publica (Personal Tecnico
Operativo Jefe de Bnigada)

5. Recibe orden de
inspeccion, se
traslada al lugar.

Procede el retirofomal
del oferente dela Via
Pablica?

6.Informa al
oferente que
puede seguir
ejerciendo su
actividad.

Direccion-Ejecutivajde Dictaminacion y
Procedimientos (rganizacionales.

7. Procede al
resguardo de los
enseres propios de
la actividad.

1 LD deMVia
Pablica (Perconal Tecmco Operativo)

8. Entrega formato
de multa
para que realice el

pago
correspondiente,

11.Elabora oficio

de contestaciony
entrega

para firma.

Atencion de solicitudes para el retiro de Comerclo Informal ingresadas a través de Sistema Unificado de Atencion
Cludadana de la Coordinaclon del Centro de Serviclos y Atenclon Cludadana

LD deVia Poblica (Personal Tecnco
Operativo Responsable de Bodega)

9. Recibe
comprobartey
entregalos enseres
al comerciante.

10. Recibe acuse,
archiva e informa.

bizaqi
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lefatura de Unidad
Departamental deia Pablica

@

12. Recibe oficio,
revisa, firmay
devuelve
para el tramite
correspondiente.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria dexé0aumsizeoon y Finanzas
Subsecretaria de Adfffistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Atencion de solicitudes para el retiro de Comercio informal ingresadas a través de Sistema Unificado de
Atencion Cludadana de la Coordinacion del Centro de Serviclos y Atencién Ciudadana.

Coordinacion del Centro de Servicios y

Atencion Cludadana

=)

=

z

@
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o
g g 13. Recibe oficio
> .3 firmado ylo remite
=i como asunto
O .
3 K concluido.
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14, Recibe oficio v
registra como
asunto concluido.

Pagina 72 de 168




MANUAL
ADMINISTRATIVO

&
PR sk JCIBDAD DE MEXICO
ru!"w B % - CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CIUDAD DE & 0

b £ CAPITAL DE LA TRAN Secretarip d6OCIMACQciON y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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on Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

Lic. Alejandro Gonzélez Castro .
Jefe de Unidad Departamental de Via Publica
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Objetivo General: Autorizar el comercio en la Via Publica, conforme a los
Lineamientos establecidos por el Programa de Reordenamiento del Comercio en la
Via Publica, a través de la verificacion que se realice a los oferentes que se
encuentren operando.

Descripcion Narrativa:

No. ReSp::t?‘?izl: dde 2 Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Realiza recorridos en la via publica acorde 30
Departamental de | al Programa Anual de Actividades y | minutos
Via Pablica (Personal | solicitan al oferente su Clave Unica de
Técnico  Operativo- | Pago, para verificar cumpla con los
Controladores  del | Lineamientos  establecidos  por el
Comercio en Via|Programa de Reordenamiento  del
Pdblica). Comercio en la Via Publica
cCumple con los Lineamientos
establecidos por el Programa de
Reordenamiento del Comercio en la Via
Publica?
No
2 Realiza el retiro y resguardo de los| 1 hora
enseres propios de la actividad, vaciando
los datos del infractor en el respectivo
recibo de retiro de enseres y/o mercancia
de la Via Publica y entrega al comerciante.
3 | Jefatura de Unidad | Entrega formato de multa al comerciante 25
Departamental de | para que realice el pago correspondiente | minutos
Via Publica (Personal | ante la Tesoreria de la Ciudad de México.
Técnico Operativo)
4 | Jefatura de Unidad | Recibe comprobante de pago y entrega 15
Departamental  de | los enseres al comerciante. minutos
Via Publica (Personal
Técnico  Operativo-
Responsable de
Bodega)
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
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5 | Jefatura de Unidad | Informa al comerciante que p
Departamental  de | ejerciendo su actividad. minutos

Via Publica (Personal
Técnico  Operativo-
Controladores del
Comercio en Via
Publica).

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas, 20 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en el Acuerdo 11/98 mediante el cual se emite el
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica y los criterios
para la aplicacién de las cuotas por concepto de aprovechamientos por el
uso o explotacion de vias y dreas publicas para realizar actividades
mercantiles.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica, sera la responsable de
realizar operativos de inspeccidén en todo el territorio de la Alcaldia, con la
finalidad de evitar la Instalacion de comerciantes sin la respectiva
autorizacién, y los que cuenten con clave Unica de pago, realicen la
actividad dentro de la Normatividad aplicable.

3. Corresponderd a la Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica,
elaborar el programa operativo anual de recorridos, asi como los avances
fisicos semanales mensuales y trimestrales.

4. El oferente que ejerza la actividad sin la Autorizacién correspondiente, serd
sancionado tal y como lo disponen los Lineamientos establecidos por el
Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, con el retiro y
resguardo de los enseres propios de su actividad, el cual debera realizar un
pago por la infraccion ante la Tesoreria de la Ciudad de México.
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Subsecretaria de Adiffistracion de Recursos
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Procedimientos Qrganizacionales.

1.Realiza
recorridos acorde

al Programa Anual

de Actividades.

LUD. deVia Pablica (Personal Técnico Operative Controladores del
Comercio en Yia Pablica).

;Cumple conlosLineamiertos
establecidos por el Programa de
Reordenamiento del Comerdoen
1a Via Publica?

2.Realizaelretioy
resguardo de los

enseres propios de

la actividad.

S5.Informa que
puede seguir
ejerciendo su
actividad.

1UD. deVia
Pablica (Personal Tecnico Operativo)

3. Entrega formato
de multa al

comerciants para
que realice elpago
correspondiente.

Verlficaclon de claves tnlcas de pago, para ejercer el comerclo en la via pablica.

10D, deVia Publica (Personal Tecnico
Operativo-Responsable de Bodeqa)

4. Recibe
comprobarte de
pago yentregalos
enseres.
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Lic. Alejandro Gonzélez Castro
Jefe de Unidad Departamental de Via Pablica
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Objetivo General: Otorgar la adquisicion de criptas y nichos a temporalidad
prorrogable para cadéveres y restos humanos aridos o cremados, siempre y
cuando la disponibilidad lo permita, a través del permiso que se dé a la ciudadania
que cumplan con los requisitos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la = ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al interesado e informa sobre los 10
1 Departamental de | requisitos que debe cubrir. .
minutos
Panteones
Recibe documentos del interesado y
¥ : ; e : 1 hora
revisa la disponibilidad de espacio.
¢Hay disponibilidad de espacio?
No
3 Informa al interesado que no se cuenta 10
con espacio requerido. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Autoriza y notifica al interesado del monto 10
a pagar. minutos
Recibe pago, elabora recibo y titulo y se
5 : 1 hora
entregan estos al interesado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
La operacidn se realiza con fundamento en el Reglamento de Cementerios,
Crematorio y servicios Funerarios en la Ciudad de México en su Capitulo
XVl articulos 127, 128, 135, 136, 137, 139.
Serd responsabilidad de la Jefatura de la Unidad Departamental de
Panteones elaborar el titulo de temporalidad prorrogable para cripta o

nicho.

Deberda mantener un estricto control en la concesién de las criptas y los
nichos, asi como las vigencias y titularidades de cada concesidn.
La concesion de los espacios para la construccion de criptas o nichos, se
realizara conforme a las cuotas y costos que autorice la Secretaria de
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5. Para realizar el tramite de adquisicion de cripta o nic
exista la disponibilidad de espacios, el solicitante debera presentar:
solicitud por escrito, identificacién oficial, boleta de inhumacién o acta de
defuncién de los restos aridos o cremados a depositar, y ademdas para el
caso de cripta el plano de construccion y oficio de autorizacion.

6. Debera elaborar semanalmente un informe de los cobros realizados, anexar
las fichas de depésito y entregarlo a la Subdireccion de Autogenerados de
la Direccidn General de Administracion, asimismo realizar mensualmente la
conciliacion de los mismos.

7. Solo se podra dar una concesién por persona para el uso de un nicho o
cripta, siempre y cuando se compruebe el uso inmediato, es decir, tengan
restos aridos o cremados a depositar, asi como la documentacion que lo
acredite.
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1. Recibe al
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informa sobre los
requisitos que
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2. Recibe
documentos y
revisa la
disponibilidad de
espacio.

espacio?
4. Autoriza y 5. Recibe pago,
notifica al elaboraregboy
interesado del titulo y se entregan
monto a pagar. al interesado.

Atenclon de solicitud de cripta o nicho a temporalidad prorrogable.
lefatura de Umidad Departamental de Panteones

3. Informa al
interesado que no
se cuenta con
espacio requendo.

Jefe de UnidadDe

Bogar héo Pietussen Arroyo

artamental de Panteones
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Objetivo General: Entregar atalides a familias que tienen la necesidad de dar
destino final al cuerpo de un familiar fallecido, mediante a su otorgamiento a
quienes no cuenten con recursos.

Descripcion Narrativa:

No. ResT:t?‘?iI:llae dde i Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los 30
1 Departamental de | requisitos que debe cubrir, y revisa la| .
Panteones disponibilidad de atatd para la donacion. s
Recibe y revisa la documentacion que se 15
b encuentre con los datos correctos y en )
: minutos
tiempo.
¢Documentacion correcta?
No
3 Requiere al solicitante la documentacion 10
faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si
Traslada el atadd al lugar donde se
encuentre el cadaver y posteriormente lo
traslada al lugar de velacion o :
4 . L . 1 dia
refrigeracién a fin de que trascurran los
tiempos que marca la normativa en la
materia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 55 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

El servicio se realiza con fundamento en el articulo 121, 154, 155, 156 del
Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en el

Ciudad de México.

Para la donacién de ataldes a personas de escasos recursos, sera requisito

indispensable, presentar

Certificado de Defuncion expedido por Ia

Secretaria de Salud en original y copia, asi como identificacion del

solicitante.
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3. Para la donacion de ataldes a instituciones de be el
alcaldias o similares, del interior de la rept
indispensable solicitud por escrito del titular de la ins
ingresada a través de la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana de la Alcaldia Xochimilco y se programara la fecha y cantidad de
ataudes a fin de no dejar de dar atencién al ciudadano que lo solicite
directamente.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Panteones elaboraréd de manera
organizada y sistematica un control de donaciones de ataudes y solicitudes
a fin de que esto le permita generar la informacion que requieran las areas
correspondientes y los superiores jerarquicos.
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Bogar Alfoniso Pietussen Arroyo
Jefe de Unidad Departamental de Panteones
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13. Nombre del Procedimiento: Exhumacion y/o reinhumac o rpNipderaiERgigs

Objetivo General: Permitir la exhumacion o reinhumacion d

se encuentren en las fosas que custodien, para coadyuvar al aprovechamiento del
espacio en los panteones civiles de la demarcacién, mediante la revision del
cumplimiento de los tramites requeridos a la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. RGST;?‘?S: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los 20
1 Departamental de | requisitos que debe cubrir. .
minutos
Panteones
5 Recibe y revisa los documentos. 25
minutos
¢Documentacion completa?
No
3 Requiere al solicitante la documentacion 10
faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si
Elabora autorizacion, recibo de pago de
4 derechos y solicita al interesado cubra el 30
monto asignado en el banco y cuenta | minutos
indicada.
Recibe comprobante de pago, elabora
5 recibos correspondientes y entrega en 3
original el recibo de pago y autorizacion | minutos
de exhumacion, y/o reinhumacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El funcionamiento y operacién de los cementerios constituye un servicio
publico que comprende, entre otras, la modalidad de exhumacion.

2. Le corresponde a la Alcaldia Xochimilco a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones prestar el servicio publico en cualquiera de
sus modalidades en los cementerios civiles dentro de su demarcacion
territorial. Lo anterior, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
marco normativo y previa obtencion de la autorizacion correspondiente esto
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de acuerdo al Capitulo | articulos 4, 13, 26, 48, 69, 1C Maeyhizacdroed
Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servic PUpetel o die e

Ciudad de México.

3. Seréa responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Panteones
a través de la Oficina de Panteones vigilar el desarrollo de la exhumacion
y/o reinhumacién en las fosas de los panteones civiles.

4. Debera elaborar informes mensuales y decenales, y entregarlos
oportunamente a sus superiores.

5. Elaborard decenalmente un informe de los pagos realizados, anexar fichas
de depdsito y entregarlo a la Subdireccién de Autogenerados de la Direccion
General de Administracion.

6. Vigilard que los dispositivos de seguridad e higiene se cumplan
adecuadamente, a fin de evitar contagios que pongan en peligro la vida de
los empleados; y se asegurara de contar con las herramientas necesarias
para llevar a cabo este servicio.

7. Para realizar el servicio de exhumacién y/o reinhumacién deberd presentar
el solicitante titulo de perpetuidad, temporalidad prorrogable, temporalidad
a siete afios o bien recibos de inhumacién, comprobando la vigencia del
derecho sobre la fosa e identificacion oficial del titular o custodio de la fosa
segun corresponda, o en su defecto comprobar el interés legitimo sobre la
fosa.

8. El pago de derechos para el tramite de exhumacién y/o reinhumacion esta
sujeto a las disposiciones que marca la Secretaria de Administracion y
Finanzas, a través de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Brindar el servicio de cremacion a la ciudadania, a través de la
informacion y tramites correspondientes para que se realice en el marco de la
normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::g;l;l: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los
Departamental de | requisitos que debe cubrir, asi como los
Panteones horarios disponibles para la incineracion. 20

1 Personal Técnico - 4
E)perativo—Médulo UL
de Velacion vy
Cremacion)

5 Recibe y revisa los documentos. 5

minutos
¢Documentacién completa?
No

3 Requiere al solicitante la documentacion 5

faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si

4 Asigna al solicitante el horario disponible 5

para la incineracion. minutos
Recibe comprobante del tramite del

- registro civil, y comprobante en banco, 10

entrega comprobante de pago de | minutos
derechos.

Presenta comprobante de tramite del

Registro Civil al Cremador para recibir

6 . . . . 3 horas

instrucciones y ejecutar el trabajo de
cremacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas, 45 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:
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Con fundamento en el articulo 4° el este ;
funcionamiento, conservacion y operacion de los cen S EARSHIALE 440
servicio publico que comprende las modalidades er

de cadaveres; la cual debera contemplar lo dispuesto en el articulo 91°,
ambos del Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios
de la Ciudad de México

El pago de derechos para el tramite de la incineracion estara sujeto a las
disposiciones que marca la Secretaria de Administracion y Finanzas, a
través de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Para la elaboracion de los documentos correspondientes a cada tramite de
incineracion es fundamental atender las disposiciones que para el
procedimiento dictamine la Secretaria de Salud, Registro Civil y Ministerio
Publico a través de la normativa vigente.

Con fundamento en el Articulo 48° del Reglamento de Cementerios,
Crematorios y Servicios funerarios de la Ciudad de México, el horario para la
prestacion de los servicios de cremaciones se desarrollara de las 08:00 a
15:00 horas de Lunes a Domingo o en su caso de conformidad con lo
establecido en el Manual de Operacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Panteones elaboraré de manera
organizada y sistematica un control de las incineraciones, tramites e
ingresos a fin de que esto le permita generar la informacioén que requieran
las dreas correspondientes y los superiores jerarquicos, de conformidad
con el articulo 37°. Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios
Funerarios de la Ciudad de México

Las incineraciones se realizaran en cumplimiento a la orden que expida el
Juez del Registro civil entre las doce y cuarenta y ocho horas siguientes a la
muerte, salvo autorizacién especifica de la Secretaria de Salud o por
disposicién del Ministerio Publico o de la autoridad judicial, con fundamento
en el Articulo 60° incisos a) y b), y las cenizas serén entregadas conforme a
lo dispuesto en el articulo 121 del Reglamento de Cementerios, Crematorios
y Servicios Funerarios de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Panteones sera |la responsable de
llevar un control de los recursos materiales y humanos, asi como de los
horarios de incineracién a fin de prestar un buen servicio y evitar saturacion.

Pdgina 88 de 168

UexXoammanay

CIUDAD DE MEXICO




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

A&
oY
ShY; I 2
@W “f tia‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

1
Secretarig LM@GMMILGQUMH y Finanzas
Subsecretaria de Ac?m nistracion de Recursos
Nr»df nizacion Administrativa
)neL 1 Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Incineracion de cadaver, restos, mlembros humanos o

,f "\\
)

'\\ 2

:Documentacion
Completa?

1 Recnoe al
solicitante e
nforma sobre los
requisitos que
debe cubrir,

.{

4, Asigna al
2.Recibe y revisa Si solicitante el
horario disponible
los documentos. Sk
incineracion.

5. Recibe 6. Presenta
comprobante del comprobante de

tramite del registro tramite del
civil. Registro Civil.

fetos.
Velacion y Cremacion)

LLED de Panteones (Personal Téecnico Operative Moduto de

3. Requiere al
solicitante fa
documentacion
faltante.

bizagi

Bogar Alfefjso\Pietussen Arroyo
Jefe de Unidad Departamental de Panteones
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15. Nombre del Procedimiento: Inhumacién en pantedn ¢
Alcaldia Xochimilco.

Objetivo General: Proporcionar a la ciudadania los tramites para sepultar a sus
difuntos, en tiempo y forma dentro de los panteones de la demarcacién mediante
la aplicacién de la normatividad vigente, garantizando el derecho a perseverar la
memoria de los difuntos de manera digna.

Descripcion Narrativa:

No. Res[ﬁ:ﬁ&%‘: dde L Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los 20
1 Departamental de | requisitos que debe cubrir. i
minutos
Panteones
2 Recibe vy revisa la documentacion 30
presentada por el solicitante. minutos
¢Documentacion completa?
No
3 Requiere al solicitante la documentacion 10
faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si
Elabora autorizacién de inhumacién vy 30
4 envia al registro civil y banco al ;
e minutos
solicitante.
Recibe comprobante del tramite del
registro civil, y comprobante de pago de
derechos del banco, elabora, sella y
5 1 hora
entrega comprobante de pago de
derechos y autorizacion de inhumacion al
solicitante.
Archiva expediente concluido y asegura la
proteccion de los datos personales en su |- 5
6 posesion con los niveles de seguridad :

. : minutos
adecuados previstos por la normativa
aplicable.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas, 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

Pagina 90 de 168




R %; CIUDAD DE MEXICO

MANUAL CIUDAD DE W‘@ \"‘5 :, CAPITA
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRA | (XAGHMLES
1. El funcionamiento y operacién de los cementerios WRotETnZaghoAa

publico que comprende, entre otras, la modalidad de i HACHEH
2. Le corresponde a la Alcaldia Xochimilco a través de

Departamental de Panteones prestar el servicio publico en cualquiera de
sus modalidades en los cementerios civiles dentro de su demarcacién
territorial. Lo anterior, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
marco normativo y previa obtencion de la autorizacién correspondiente esto
de acuerdo al Capitulo | articulos 4 y 13 del Reglamento de Cementerios,
Crematorios y Servicios Funerarios de la Ciudad de México.

3. Le corresponde a la Alcaldia Xochimilco a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Panteones Coadyuvar en la Administracidon de los
cementerios comunitarios dentro de su demarcacion territorial.

4. Es requisito indispensable contar con el Visto Bueno de las organizaciones
civiles pro pantedn tales como patronatos; comités; o comisiones,
reconocidas como autoridades representativas para que la Jefatura de la
Unidad Departamental de Panteones valide y dé trdmite a la inhumacion en
los panteones comunitarios que corresponden a su demarcacion.

5. En caso de que los pueblos no cuenten con autoridades representativas o
éstas se encuentren en medio de un conflicto interno, la Jefatura de la
Unidad Departamental de Panteones validara y dara tramite a la inhumacion
en los panteones comunitarios que corresponden a su demarcacién.

6. El pago de derechos para el tramite de las inhumaciones esté sujeto a las
disposiciones que marca la Secretaria de Administracion y Finanzas, a
través de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

7. Para la elaboracién de los documentos correspondientes a cada tramite es
fundamental atender las disposiciones que para el procedimiento dictamine
la Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos, la Agencia de
Proteccion Sanitaria, Registro Civil y Ministerio Publico a través de la
normativa vigente segun corresponda.

8. Los horarios de atencién y La prestacion del servicio de inhumacién en
cementerios se desarrollaran de las 8:00 a las 15:00 horas de lunes a
domingo o, en su caso, de conformidad con establecido en el Manual de
Operacion de cada cementerio.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Panteones elaboraréd de manera
organizada y sistematica un control de los registros de tramites e ingresos
a fin de que esto le permita generar la informacion que requieran las dreas
correspondientes y los superiores jerarquicos.

10.El Reglamento de Cementerios, Crematorio y Servicios Funerarios de la
Ciudad de México en relacion a este procedimiento menciona: “Articulo 60.
En los procedimientos de inhumacién o cremacién prestados por las
Alcaldias y los concesionarios del servicio publico de cementerios, se
debera observar lo siguiente: I. El personal administrativo verificard los
documentos presentados, consistentes en: a) Certificado de Defuncién y
Boleta del Registro Civil; b) Permiso sanitario, expedido por la Agencia de
Proteccion Sanitaria, dentro de las 48 horas siguientes a la muerte de la
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acrediten la titularidad de la fosa donde se pretende .
d) Documentos que acrediten el pago correspondiente por los servicios de
inhumacién o cremacién que se prestaran; y €) Los demés que determine la
Direccion General o la Agencia de Proteccion Sanitaria, segun corresponda.
[l. El personal administrativo debera asegurar la proteccion de los datos
personales en su posesion con los niveles de seguridad adecuados
previstos por la normativa aplicable; Ill. Una vez validada la documentacién
presentada por la persona responsable del tramite, el personal
administrativo autorizara la inhumacioén o cremacion, entregando una copia
de validacién del tramite a la persona encargada y al personal de seguridad
y vigilancia del cementerio; IV. El personal administrativo solicitara al
operativo el inicio de los trabajos de inhumacioén o cremacion, segun sea el
caso; V. En caso de acompafiamiento a la inhumacion, personal del
cementerio guiara el cortejo funebre hasta el punto donde se llevara a cabo
el servicio; VI. Efectuada la inhumacion correspondiente y cubierta la fosa
individual, los asistentes podran permanecer por el tiempo que estimen
necesario dentro del horario establecido. En caso de emergencia sanitaria u
otra situacion excepcional, los asistentes podran permanecer por tiempo
limitado, de acuerdo con las medidas establecidas por la Direcciéon General;
VIl. En el caso de cremacion, una vez terminado el proceso se entregaran
las cenizas al custodio responsable del tramite o la familia, las cenizas
seran depositadas en el nicho o columbario que los deudos adquieran para
tal efecto; y VIII. El personal operativo se encargarda de la limpieza y
desinfeccién de los instrumentos y herramientas empleadas durante el
procedimiento de inhumacién o cremacién, después de cada servicio. En
caso de que no se cumpla con los requisitos sefialados en la fraccién | del
presente articulo, no se prestaran los servicios de inhumacién o cremacion
y el encargado de la oficina del cementerio dara vista a la autoridad
correspondiente para los efectos legales a que haya lugar. En los casos que
la Ciudad se encuentre en emergencia sanitaria u otra situacion excepcional
y durante el procedimiento de cremacion o inhumacion, la Direccion General
dictard las medidas para establecer el maximo de personas o aforos
permitidos. Los administradores de los cementerios seréan los responsables
de vigilar la adecuada aplicacion de las medidas sanitarias de los lugares y
del personal involucrado, asi como de proporcionar los insumos necesarios
para ello.”
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Objetivo General: Otorgar a la ciudadania el permiso necesario para la colocacién
o desmonte de monumentos en su fosa, mediante la supervisién de las medidas y
trabajos en cada fosa de los panteones civiles de la demarcacién.

Descripcion Narrativa:

No. Res[f:;;l;l: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los
Departamental de | requisitos que debe cubrir.

Panteones - 20

1 Gl 2 i
(Personal Técnico minutos
Operativo-Oficina
de Panteones)

2 Recibe y revisa los documentos 30
presentados por el solicitante. minutos
¢Documentacién completa?

No

3 Requiere al solicitante la documentacién 10
faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)

Si

4 Elabora autorizacién y solicita al 30
interesado cubra el monto asignado. minutos
Recibe comprobante de pago, elabora,

5 sella y entrega permiso de colocacion de | 1 hora
documentos.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas, 30 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1s

Corresponda a la alcaldia a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones cumplir y vigilar el cumplimiento del Reglamento de
Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarios en la Ciudad de México
dentro de sus respectivas jurisdicciones.
Los permisos que se autoricen para la colocacion o construccion de
monumentos funerarios o mausoleos dentro de los cementerios de la
demarcacion se haran de conformidad a lo establecido en el articulo 75 del
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reglamento de cementerios, Crematorios y servicios f ydMedetaiz3tiod Ad
de México. e
3. Serd responsabhilidad de la Jefatura de Unidad Depart

por medio de la oficina de Panteones realizar el tramite y permiso de
colocacion y/o desmonte de monumentos en fosas.

4. Se deberd llevar una verificacién para constatar que los trabajos se realicen
con las medidas y lineamientos que marca la normativa aplicable.

5. Para realizar el tramite y permiso de colocacion y/o desmonte de
monumentos en fosas se requiere que el solicitante presente
documentacién de la fosa y compruebe la vigencia de los derechos sobre la
misma, asimismo identificacion oficial del titular o custodio.

6. El pago de derechos para el tramite de las inhumaciones esta sujeto a las
disposiciones que marca la Secretaria de Administracion y Finanzas, a
través de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

7. Se debera elaborar un informe decenal de los pagos realizados, anexando
fichas de depdsito y entregarlo a la Subdireccién de Autogenerados de la
Direccion General de Administracion.
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17. Nombre del Procedimiento: Refrendo de cripta, fosa y nic

Objetivo General: Permitir a los custodios de las cripta
continuidad de los derechos, mediante el otorgamiento del refrendo cuando
cumplan con los requisitos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la v g .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante e informa sobre los 20
1 Departamental de | requisitos que debe cubrir. -
minutos
Panteones
Recibe y revisa los documentos
2 s 1 hora
presentados por el solicitante.
:Documentacion completa?
No
3 Requiere al solicitante la documentacion 10
faltante. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Elabora la autorizacion correspondiente. 30
minutos
5 SO.|ICIta al interesado que cubra el monto 20 min.
asignado.
Recibe comprobante de pago, elabora
recibo de pago de derechos, sella en el
6 . ; A o 1 hora
titulo correspondiente indicando préxima
fecha de vencimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas, 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Panteones,
autorizar el refrendo de cripta y de fosa, y a su vez de indicar a la oficina de
Panteones (Administracion), el servicio que debe realizar. Cada refrendo
tendrd la temporalidad de 7 afos, al término de los cuales volvera al
dominio del Gobierno de la Ciudad de México (Refrendo de fosa).

2. Revisar que la documentacion requerida este correcta y se encuentre a
nombre del titular de la “Boleta de inhumacion, acta de defuncion, titulo de
temporalidad prorrogable, por lo que debera acreditar con su identificacion
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ser él (la) titular y que este al corriente en sus pag oA ALY
derecho solicitado.
3. En caso de omision en el pago de refrendo al derecho de cripia, fosa o

nicho, la Jefatura de la Unidad de Panteones a través de la oficina de
Panteones (Administracion) podrd exhumar los restos aridos o cenizas
depositados, asi como remover la placa o construccion sin previo aviso al
custodio y sin responsabilidad alguna para la Administracién y la Jefatura
de la Unidad Departamental de Panteones.

4. Se elaboraran informes decenales y se entregardn oportunamente a sus
superiores como a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos y
Autoridades de la Alcaldia correspondientes.

5. Mantendra el seguimiento estadistico de los refrendos de criptas, fosas y
nichos.

6. Debera llevar un control contable del reporte al drea administrativa
correspondiente, de los ingresos por los servicios comprobados a través de
fichas de depdsito.

7. El pago de derechos que se aplica esta bajo los lineamientos de la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

8. Se elaborara al término del dia, una relacién de los pagos realizados por
concepto de refrendos de cripta, fosa o nicho, efectuados por el solicitante
en la sucursal asignada.

9. Se realizara un informe decenal de los pagos, anexando fichas de depdsito
y seran entregados a la Subdireccion de Autogenerados
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Objetivo General: Autorizar los traslados de dominio a través de nuevas cédulas
de empadronamiento a nombre del nuevo concesionario por fallecimiento del
titular de local de Mercado Publico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Proporciona al solicitante informacion
sobre el tramite a realizar, requisitos a
cubrir, formato a llenar y tiempo de
respuesta.

20
minutos

Recibe y revisa que el formato del
solicitante esté requisitado
correctamente y que los documentos
anexos estén completos.

10
minutos

Asigna numero de folio y determina
fecha de respuesta.

10
minutos

Ingresa al sistema de cémputo y registra
en el libro de gobierno,

15
minutos

Emite acuse y entrega al solicitante.

5
minutos

Turna mediante oficio el formato
requisitado y los documentos anexos a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados

Recibe formato de solicitud vy
documentos anexos,

1 dia

Revisa que los requisitos estén
completos y analiza la factibilidad de
expedir la nueva cédula de
empadronamiento a nombre  del
concesionario.

14 dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio al interesado indicando los
motivos por los que no se puede realizar
el trdmite y turna a la Coordinacién de
Ventanilla Unica de Tramites.

10 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)
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10 Elabora oficio y la nueva cédula de | 10dias
empadronamiento a nombre  del
concesionario y remite para firma de la
Direccion General de Gobierno.

11 | Direccion General | Recibe y revisa el oficio y la nueva cédula | 1 dia

de Gobierno de empadronamiento.

12 Firma oficio, la nueva cédula de| 13 dias
empadronamiento y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Mercados.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y la nueva cédula de| 1dia

Departamental de | empadronamiento firmada.
Mercados

14 Turna a la Coordinacion de Ventanilla | 4 dias
Unica de Tramites.

15 | Coordinacién  de | Recibe oficio y la nueva cédula de| 1dia

Ventanilla Unica de | empadronamiento a nombre  del
Tramites concesionario.

16 Registra en el libro de gobierno y| 3dia
descarga en el sistema de computo.

17 Entrega al solicitante en el tiempo| 1dia
establecido la nueva cédula de
empadronamiento.

18 Turna a la Jefatura de Unidad| 3dias
Departamental de Mercados acuse de
recibo del tramite por el interesado.

19 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva en el expediente | 1 dia

Departamental de | correspondiente.
Mercados
: Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias habiles, 1 hora

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados serd la responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones de los traslados de dominio, por
fallecimiento del titular de locales de Mercados Publicos, para firma de la
Direccion General de Gobierno, siempre y cuando cumplan con lo establecido

en la normatividad aplicable en la materia.
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2. Para efectuarse los traslados de dominio se debera
respectiva debidamente requisitada, asentando de ma
todos los datos.
La solicitud deberé estar debidamente requisitada, firmada por el cesionario,
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presentada cuando menos quince dias antes a la fecha en que deba realizarse
el traslado.

A la solicitud de traslado de dominio debera acompanfar los siguientes

requisitos:

Cédula de empadronamiento original vigente a nombre del autor de la
sucesion.

Autorizacion sanitaria o tarjeta de salud si se trata de comerciantes
cuya actividad requiere autorizacién del sector salud.

Constancia de pago de derechos de uso de piso de los 4 afios
anteriores a la fecha de solicitud.

Copia de identificacién oficial.

Copia certificada del documento que acredite su representacion legal.
Copia certificada del acta de defuncion del titular de la cédula de
empadronamiento.

Documentos certificados que establezcan los derechos sucesorios
cuyo reconocimiento se pida.
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Objetivo General: Mantener actualizado el padrén de giros comerciales, mediante
el tramite oportuno de los cambios de actividad de los locales comerciales en los

mercados publicos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::s:&': dde a Actividad Tiempo

1 Coordinacion de | Proporciona al solicitante informacion 10
Ventanilla Unica de | requerida y el tiempo de respuesta. minutos
Tramites

2 Recibe y revisa el correcto llenado del 10
formato del solicitante y que los | minutos
documentos anexos estén completos.

3 Registra en el libro de gobierno, ingresa al 10
sistema de computo, asigna nimero de | minutos
folio y determina fecha de respuesta

4 Emite acuse y entrega al solicitante. 10

minutos

B Turna mediante oficio el formato| S5dias
requisitado y los documentos anexo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe formato de solicitud y documentos | 1 dia
Departamental de | anexos, y revisa que los requisitos estén
Mercados completos

7 Analiza la factibilidad de expedir la| 14 dias
autorizacion y cédula nueva para cambio
de giro de local en mercado publico.
¢Es factible la autorizacion?

No

8 Elabora oficio al interesado indicando los | 10 dias
motivos por los que no se puede realizar
el tramite y turna a la Coordinacion de
Ventanilla Unica de Tramites.

(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

9 Elabora oficio y nueva cédula de| 10dias
empadronamiento, y remite para firma de
la Direccién General de Gobierno.
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L e e e Actividad Jepinngsds

10 | Direccién General | Recibe oficio y la nueval ccdula de l dia
de Gobierno empadronamiento.

11 Revisa, firma y turna a la Jefatura de | 14 dias

Unidad Departamental de Mercados.

12 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, la nueva cédula de| 5dias
Departamental de | empadronamiento firmada y turna a la
Mercados Coordinaciéon de Ventanilla Unica de

Tramites.

13 | Coordinacion de | Recibe oficio y la nueva cédula de| 1dia
Ventanilla Unica de | empadronamiento.

Tramites

14 Registra en el libro de gobierno y descarga | 2 dias
en el sistema de computo.

15 Entrega al solicitante en el tiempo| 2dias
establecido la nueva cédula de
empadronamiento.

16 Turna acuse de recibo del tramite recibido | 3 dias
por el interesado una vez desahogado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados para su resguardo.

17 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva en el expediente | 1dia

Departamental de | correspondiente
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 69 dias habiles, 40minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados sera la responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones para firma de la Direccion General
de Gobierno, para los cambios de giros comerciales en los locales de los
mercados publicos, siempre y cuando cumplan con lo establecido en la

normatividad vigente.
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14. Registra en el
librode gobiemoy
descarga en el
sistema de
computo.

15. Entrega al
solicitante en el
tiempo estableado
Iz nueva cedula.

16. Turna acuse de
recibo del tramie
recibido por el
interesado una vez
desahogado.

Autorizacion para cambio de giro de local en mercado puiblico.

100, de Mercados

17. Recibe acuse y
archiva en
elexpediente
correspondiente.

VALIDO

AL\

déjéco Villanueva Flores
D

Jefe de Uni

epartamental de Mercados
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20. Nombre del Procedimiento: Autorizacion
cédula de empadronamiento del local en mercado publico.
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Objetivo General: Autorizar el traspaso o cesion voluntaria de los derechos para
gjercer la actividad mercantil en los mercados publicos, a través de la expedicion
de la nueva cédula de empadronamiento a nombre del nuevo concesionario.

Descripciéon Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Coordinacion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Proporciona al solicitante informacion
sobre el tramite a realizar, requisitos a
cubrir, formato a llenar y tiempo de
respuesta.

20
minutos

Recibe y revisa que el formato del
solicitante esté requisitado correctamente
y que los documentos anexos estén
completos.

30
minutos

Ingresa al sistema de computo, asigna
nimero de folio, determina fecha de
respuesta y registra en el libro de gobierno

10
minutos

Emite acuse y entrega al solicitante.

10
minutos

Turna mediante oficio el formato
requisitado y los documentos anexos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados

Recibe formato de solicitud y documentos
anexos.

1 dia

Revisa que los requisitos estén completos
y analiza la factibilidad de expedir la nueva
cédula de empadronamiento a nombre del
cesionario.

14 dias

¢Es factible?

No

Elabora oficio al interesado indicando los
motivos por los que no se puede realizar
el tramite y turna a la Coordinacién de
Ventanilla Unica de Tramites.

10 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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No. Res"::t?fi';': dde 2 Actividad Tiwaeic
9 Elabora oficio y el refrendo de
empadronamiento

10 Remite para firma de la Direccién General | 5 dias

de Gobierno.

11 | Direccién  General | Recibe oficio y refrendo de cédula de| 1dia
de Gobierno empadronamiento. :

12 Revisa, firma y turna a la Jefatura de | 4 dias

Unidad Departamental de Mercados.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y refrendo de cédula de| 1 hora
Departamental de | empadronamiento firmada, y turna a la
Mercados Coordinacién de Ventanilla Unica de

Tramites.

14 | Coordinacion de | Recibe refrendo de cédula de| Tdia
Ventanilla Unica de | empadronamiento.

Tramites :

15 Entrega al solicitante cédula y turna acuse | 1 dia

de recibo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados para su
resguardo en el expediente
correspondiente.

16 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y resguarda en el expediente | 1 dia
Departamental de | correspondiente.

Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles, 2 horas, 10 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1

La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados sera la responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones de los traspasos o0 cesiones
de derechos de locales comerciales en los Mercados Publicos, para firma
de la Direccidén General de Gobierno; siempre y cuando cumplan con los
articulos 35, 36, 37, 39, 40 y 42 del Reglamento de Mercados del Distrito
Federal(ahora Ciudad de México), Lineamientos para la Operacion vy
Funcionamiento de los Mercados publicos del Distrito Federal (ahora
Ciudad de México), Articulo 3° fraccién Ill, 124 fracciones lll y XVII.-
Acuerdo por el cual se crean en las dieciséis Delegaciones (ahora
Alcaldias), del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), Ventanillas Unicas
para la recepcion y entrega de documentos, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de Septiembre de 1994.- Acuerdo Primero y segundo
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Va

las Ventanillas Unicas, publicados en el Diario Oficial gercirle (ol nR <l WS
de Noviembre de 1997.- Acuerdo primero y segundo n

2. Para efectuarse la cesién de derechos, el comerciante cedente debera
presentar, la solicitud respectiva debidamente requisitada, asentando de
manera veridica y exacta todos los datos, asi como las firmas del cedente y
cesionario respectivamente.

3. La solicitud deberé estar debidamente requisitada, firmada por el titular y el
cesionario, presentada cuando menos quince dias antes a la fecha en que
deba realizarse el traspaso.

4. A la solicitud de autorizacién para el traspaso de derechos de cédula de
empadronamiento de local en mercados publicos deberd acompafiar los
siguientes requisitos:

A Cédula de empadronamiento original vigente del cedente, expedida por
la Jefatura de Departamental de Mercados, con la cesidn al reverso.

A Autorizacién sanitaria para aquellos comerciantes que para el ejercicio
de sus actividades requieran de dicha autorizacion, misma que sera
expedida por la Secretaria de Salud;

A Constancia de pago de derechos de uso de piso de los 4 afios anteriores
a la fecha de solicitud.

A Copia de identificacion oficial del cedente y cesionario.

A Copia certificada del documento que acredite su representacion legal.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

13. Recibe oficio y
refrendo de cédula

16. Recibe acuse y

"/1 >) de resguarda en

\ 23 ;

=t/ empadroramiento expedleqte
firmada. correspondiente.

LD de Mercados

publico.

15. Entrega al
solicitante cédulay
turna acuse de
recibo para su
resguardo.

14. Recibe refrendo
de cédula de
empadroramiento.

Coorchnacion deventamila Umca de Tramies

Autorizacion para el traspaso de derechos de cédula de empadronamiento del local en mercado

bizaqi

VALIDO

r/a»ﬁcisco Villanueva Flores

Jefe de Unidad Departamental de Mercados
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21. Nombre del Procedimiento: Autorizacion por 90 dias e AHFE eI
distinta del titular empadronado, pueda ejercer el ¢

permanentes o temporales en mercados publico

empadronamiento.

Objetivo General: Evitar la inactividad de los locales de Mercados Publicos,
mediante el cumplimiento a lo sefalado por el Reglamento de Mercados del
Distrito Federal, (ahora Ciudad de México), con la finalidad de que los titulares de
las cédulas de empadronamiento o sus familiares trabajen directamente en los
locales y solo en casos justificados se autorizara hasta por noventa dias para que
otra persona labore el local quien debera actuar por cuenta del empadronado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Proporciona informacién al solicitante
sobre el trdmite a realizar, requisitos a
cubrir, formato a llenar y tiempo de
respuesta.

20
minutos

Recibe y revisa que el formato del
solicitante esté requisitado
correctamente, que los documentos
anexos estén completos y registra en el
libro de gobierno.

10
minutos

Ingresa al sistema de cOmputo, asigna
namero de folio y determina fecha de
respuesta.

10
minutos

Emite acuse y entrega al solicitante.

10
minutos

Turna mediante oficio el formato
requisitado y los documentos anexos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados

Recibe formato de solicitud y documentos
anexos, revisa que los requisitos estén
completos y analiza si es factible otorgar
la autorizacion.

15 dias

¢Es factible la Autorizacion?

No

Elabora oficio al interesado indicando los
motivos por los que no se puede realizar
el tramite

2 dias

Pagina 114 de 168




B, iys upap e mexico
MANUAL @@' ~£~$fﬂ,¢ ClUDAD DE o W L ORMACI
ADMINISTRATIVO W @ oo i tarid X RGHMBGSion
No. Res‘i’;fjg’: dde - Actividad By (1'
8 Turna el oficio a la Coorg
Ventanilla Unica de Tramites para su
seguimiento.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
9 Elabora oficio de respuesta de| 2dias
Autorizacion al interesado
10 Remite para firma de la Direccion General | 8 dias
de Gobierno.
11 | Direccién General | Recibe oficio de Autorizacion, revisa y| 2dias
de Gobierno firma.
12 Turna oficio a la Jefatura de Unidad | 8 dias
Departamental de Mercados.
13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de Autorizacion firmada. 2 dias
Departamental de
Mercados
14 Turna oficio a la Coordinacion de| 3dias
Ventanilla Unica de Tramites.
15 | Coordinacion de | Recibe oficio de Autorizacion, registra en | 5dias
Ventanilla Unica de | el libro de gobierno y descarga en el
Tramites sistema de computo
16 Entrega oficio de Autorizacion al| 1 hora
solicitante en el tiempo establecido.
17 Turna acuse de recibo del tramite recibido | 2 dias
por el interesado una vez desahogado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados para su resguardo en el
expediente correspondiente.
18 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y resguarda en el expediente | 1 dia
Departamental de | correspondiente.
Mercados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias habiles, 1 hora, 50 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1

La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados serd responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones para que una persona distinta
al titular empadronado pueda ejercer el comercio en puestos permanentes
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de la Direccién General de Gobierno; siempre y cu BIRABFRBN 6B dizaci

establecido en la normatividad vigente.

2. Para que sea autorizada la solicitud por 90 dias, debera acompaniar a la
solicitud los siguientes requisitos:

e Copia de la cédula de empadronamiento.

e |dentificaciones oficiales del titular y de la persona que ejercera el comercio
por cuenta del empadronado.

e Razones en las que funda su peticion.

3. Para otorgar la autorizacion de 90 dias se debera considerar:

e Que la peticion no obedece a una operacion de arriendo o subarriendo.

e Que el solicitante presente motivos razonables para dejar de ejercer su
actividad por tiempo determinado.
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permanentes o temporales en mercados publicos, por cuenta del empadronamiento.

Autorizacion por 90 dias para que una persona distinta del titular empadronado, pueda ejercer el comercio en puestos
Direccion General de Gobierno
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11, Reaibe oficio de
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12, Turna oficio.

©,
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Autorizacion por 90 dias para que una persona distinta del titular empadronado, pueda ejercer el
comercio en puestos permanentes o temporales en mercados publicos, por cuenta del empadronamliento.

0D de Mercados

®

13. Recibe oficio de

Autorizacion
firmada.

14. Turna oficio.

Fai

CIUDAD DE MEXICO

W‘w ‘i‘; CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
L
6

Secretarial do@rAIIMBLEDION v Finanzas

Direccion Ejecutiva de Dictaminac
Procedimientos Organizacional

cion Administrativa

iony

es.
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Coordinacion de Ventanilla Unica de Tramites

Y

15. Recibe oficio de
Autorizacion,
registra en &l libro
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descarga.

16. Entrega oficio
de Autorizacion al
solicitante en el
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establecido.

17. Turna acuse de
recibo del tramite
recibido por el
interesado una vez
desahogado.

Jefe deUni

VALIDO
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Objetivo General: Permitir el ejercicio de actividades comerciales en mercados
publicos, mediante la expedicion de la cédula de empadronamiento a los
comerciantes de los mercados publicos ubicados en la jurisdiccidn.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Ventanilla Unica de
Tramites

Proporciona informacion al solicitante
sobre el tramite a realizar, requisitos a
cubrir, formato a llenar y tiempo de
respuesta.

20
minutos

Recibe y revisa que el formato del
solicitante esté requisitado correctamente
y que los documentos anexos estén
completos.

10
minutos

Ingresa al sistema de cémputo, asigna
nimero de folio, determina fecha de
respuesta, registra en el libro de gobierno,
emite acuse y entrega al solicitante.

20
minutos

Turna mediante oficio el formato
requisitado y los documentos anexos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados

Recibe formato de solicitud y documentos
anexos.

1dia

Revisa que los requisitos estén completos
y analiza la factibilidad de expedir la
cédula de empadronamiento.

14 dias

¢Es factible?

No

Elabora oficio al interesado indicando los
motivos por los que no se puede realizar
el tramite.

5 dias

Coordinacion de
Tramites para

Turna oficio a la
Ventanilla Unica de
seguimiento.

5 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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Responsable de la 1

No. Tttt Actividad eeslo l lt~

9 Elabora oficio y c
empadronamiento.

10 Remite para firma de la Direccion General | 5 dias
de Gobierno.

11 | Direcciédn  General | Recibe oficio, cédula de | 10 dias

de Gobierno empadronamiento, revisa y firma
12 Tumna a la Jefatura de Unidad| 5dias

Departamental de Mercados.
13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y cédula de| 1dia
Departamental de | empadronamiento firmada.
Mercados
14 Turna oficio a la Coordinacion de| 4 dias
Ventanilla Unica de Tramites.
15 | Coordinacion de | Recibe oficio, cédula de empadronamiento | 2 dias
Ventanilla Unica de | y registra en el libro de gobierno,

Tramites
16 Descarga en el sistema de computo y| 3dias
entrega al solicitante en el tiempo
establecido.
17 Turna acuse de recibo del tramite recibido | 2 dias

por el interesado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados para su
resguardo en el expediente
correspondiente.

18 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y resguarda en el expediente | 1 dia
Departamental de | correspondiente. \
Mercados

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias habiles, 50 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados sera la responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones para la expedicién de cédulas
de empadronamiento para firma de la Direccion General de Gobierno;
siempre y cuando cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable
en la materia.

2. A la solicitud de obtencién de cédula de empadronamiento para ejercer las
actividades comerciales en mercados publicos, deberd acompafar los
siguientes requisitos:
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v" Acta de nacimiento. lode
v Tener capacidad juridica (el interesado deberd oL e Bagd °y
mexicano por nacimiento). ‘

v Autorizacion sanitaria cuando por la actividad especifica de que se trate
la requiera.

v Copia de su identificacion oficial.

v" Copia certificada del documento que acredite la legal representacion en
su caso.

3. Las concesiones otorgadas a los comerciantes, seran reglamentadas y
reguladas por las disposiciones que marque la normatividad juridica
aplicable.

4. Todos los comerciantes que operen en los mercados de la Alcaldia ya sea
en forma permanente o temporal, deberédn estar registrados vy
empadronados ante la Jefatura de Unidad Departamental de Mercados para
que puedan ejercer el comercio por tiempo y lugar establecido.

5. En ningun caso se concederd al mismo comerciante mas de una cédula de
empadronamiento.
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CIUDAD Dtk

CAPITALDE LATR

Secretaria|dedsirpmatieoion

Subsecretaria de Adfistracion de Recursos

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

y Finanzas

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

Expedicion de cédula de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en

mercados publicos.

lefatura de Umidad Departamental de

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria FERGMMILESi6n v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

13. Recibe oficio y
céduia de
empadronamento
firmada.

14. Turna oficio.

18. Recibe acuse y
resguarda en el
expediente
correspondiente.

Coordinacion de Ventanilla Umca de Tramites

15. Recibe oficio,
cédula de
empadronamiento
y registra.

16. Descarga en el
sistema de
computo y

entrega.

17 Turna acuse de
recibo del trdmite
recibido por el
interesado para su
resguardo

VALIDO

bizag

ié. Kfﬁcisco Villanueva Flores
Jefe dé Unidad Departamental de Mercados
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23. Nombre del Procedimiento: Refrendo de cédula de e of
ejercer actividades comerciales en mercados publicos.

B <t cluDAD DI

;

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL

S SEMINSL 2D

FA LY

Objetivo General: Proporcionar las condiciones para seguir ejerciendo sus
actividades comerciales, a través de la expedicion de los refrendos de cédula de
empadronamiento de los locatarios de los mercados publicos ubicados en la
Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

CoordinaciQn de
Ventanilla Unica de
Tramites

Proporciona informacion al solicitante
sobre el tramite a realizar, requisitos a
cubrir, formato a llenar y tiempo de
respuesta.

20
minutos

Recibe y revisa que el formato del
solicitante esté requisitado correctamente
y que los documentos anexos estén
completos.

10
minutos

Ingresa al sistema de computo, asigna
nimero de folio, determina fecha de
respuesta y registra en el libro de
gobierno,

10
minutos

Emite acuse y entrega al solicitante.

10
minutos

Turna mediante oficio el formato
requisitado y los documentos anexos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mercados.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados

Recibe formato de solicitud y documentos
anexos.

1 dia

Revisa que los requisitos estén completos
y analiza la factibilidad de expedir el
refrendo de cédula de empadronamiento.

14 dias

¢Es factible?

No

Elabora oficio al interesado indicando los
motivos por los que no se puede realizar
el tramite.

2 dias

Turna oficio a la Coordinacion de
Ventanilla Unica de Tramites.

8 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)
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10 Verifica que haya realizado los refrendos | 10 dias

anteriores.

11 Elabora oficio y el refrendo de la cédula de | Sdias

empadronamiento

12 Remite para firma de la Direccion General | 10 dias

de Gobierno.

13 | Direccion General | Recibe oficio y refrendo de cédula de| 1dia
de Gobierno empadronamiento.

14 Firma oficio y refrendo de cédula de| 3dias

empadronamiento

15 Turna oficio a la Jefatura de Unidad | 1 dia

Departamental de Mercados.
16 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y refrendo de cédula de| 4dias
Departamental de | empadronamiento firmada.
Mercados
17 Turna a la Coordinacién de Ventanilla| 1 dia
Unica de Tréamites.

18 | Coordinacion de | Recibe oficio y refrendo de cédula de 30
Ventanilla Unica de | empadronamiento. minutos
Tramites

19 Registra en el libro de gobierno y descarga 30

en el sistema de computo. minutos

20 Recibe acuse, identificacién y/o carta 30

poder del solicitante. minutos

21 Recibe fotocopia, coteja con el original y | 1 hora

entrega el refrendo de cédula de
empadronamiento al solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 65 dias habiles, 3 horas y 20 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

2.
* publicos debera acompanfar los siguientes requisitos:

La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados serd la responsable de
revisar, integrar y formular las autorizaciones de los refrendos de cédula de
empadronamiento que los locatarios de los mercados publicos soliciten,
para firma de la Direccion General de Gobierno; siempre y cuando cumplan
con lo establecido en la normatividad vigente.
A la solicitud de refrendo de cédula de empadronamiento en mercados
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.® CAPITAL DELATR
A7

Original de la cédula de empadronamiento vigente.
Constancia de pago de derechos de uso de piso de

Subsecretaria de Ac

la fecha de la solicitud.

. &
BRI il CIUDAD DE MEXICO
e ‘“&i‘} CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretariajdedsiepil v Finanzas

Direccic jecutiva de Dictan ony
Préecdirmientos Bruanizacionales.

Copia certificada en su caso del documento que acredite la legal

representacion.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarig dl(@qmm&ﬁ@cic'm y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Proporciona

2Recibe y revisa

5. Turna mediante

3.Ingresa al
sistema de 4.Emite acusey

Coordinacion deVentanilla Unica de
Tramites

i6 ; : ; oficio el formato
|nforr{na$|oqsobre quteéfl formato computo, asigna entrega al g v
£ ""’I"" ea :; re;‘a‘;"ewme némero de folio solicitante. pHER
realizar. r . & .
y registra.
% - J
Q
=
3
g £Es factible?
. A
2 £. Recibe formato 7. Revisa que los i 10, Verifica que
1 desolicitud y requisitos estén haya realzado los
E documentos completosy refrendos
ANEX0S. analiza. anteriores.

Refrendo de cédula de empadronamiento para ejercer actividades comerclales en
1D, de Mercados

8.Elaboraofidoal
interesado
indicando los 9. Turna oficio.
motivos por ks
i que no.

bizaqi
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CIUDAD D&

CAPITALDELATR

1D, de Mercadas

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria|dodsirpimnatieoion y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥ifftistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de
Procedimientos Org|

Dictaminaciony
Anizacionales.

11.Elabora oficioy
el refrendo de la 12. Remite para
[ cedula de firma.
empadroramierto.

Refrendo de cédula de empadronamiento para ejercer actividades
comerciales en mercados publicos.

Direcaan General de Gabierno

empadroramnerto

14, Firma oficio y
13. Recibe oficio y refrendo de cedula 15 Tkt clivi
refrendo.
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ADMINISTRATIVO PRI RO Secretaria dSAGHIMILGRCION y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictarhinacion y
Procedimientos Organizac|onales.
- .
=2 16. Recibe oficio y
S| = refrendo de cédula
[ { ) - -
= ’\15}/ de 17. Turna.
o N empadronamierto
~ firmada.
2

18. Recibe oficio y 19. Registra en el ; 21. Recibe
refrendo de cédula libro de gobiemoy 2 5 Rgcnbe_gmse, fotocopia, coteja
d descarga en el KaEAEScacnn i coneloriginaly
4 h 2 g carta poder.
empadroramiento. sistema. entrega.

e Tramtes

Refrendo de cédula de empadronamiento para cjercer actividades
comerclales en mercados publicos

Coordinacion deVentanlla Unica

VALIDO

L1c/Fr, o Villanueva Flores

héic
Jefe de/Uni a(f[.)ipartamenta] de Mercados
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24. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para cierre calle“potrfesias
patronales, ferias regionales, religiosas y eventos sociale Prdte:
técnico correspondiente, y/o el andlisis de antecedentes solic el mismo caso.

irelendsslOfgHD

Objetivo General: Atender las solicitudes que, con base en el sistema de usos y
costumbres, requieren del cierre de alguna arteria vial para el desarrollo de su
evento o festividad; mediante el andlisis de las consecuencias que puedan
generar, las alternativas viales y demas criterios técnicos a estudiar, procurando el

minimo perjuicio vial a peatones, automovilistas y ciudadania en general.

Descripcion Narrativa:

No. ReST:t?;ﬁII: dde a Actividad Tiempo

1 Coordinacién  del | Recibe solicitud o queja del Ciudadano, | 1 dia
Centro de Servicios | Comunidad y organismo o darea de la
y Atencion | Alcaldia y/o Territorial, registra asignando
Ciudadana N° de ticket y/o folio y envia la solicitud a

la Subdireccién de Movilidad.

2 | Subdireccion de | Recibe solicitud o queja, revisa y la remite | 1 dia

Movilidad a la Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y Estrategias de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo) para su
seguimiento.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud o queja, registra, asigna | 1 hora
Departamental de | N° de referencia y entrega a la Jefatura de
Planeacion y | Unidad Departamental de Planeacién vy
Estrategias de | Estrategias de Movilidad.

Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

4 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, realiza visita de campo | 1 dia
Departamental de |y/o andlisis de antecedentes para
Planeacion y | determinar si se autoriza o no.

Estrategias de

Movilidad
i Se autoriza?
No

5 Da instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 dia

Departamental de Planeacion y
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo), para que elabore
oficio de respuesta dirigido al solicitante;
informando  sobre el estudio de
factibilidad y las razones por las cuales no
se autoriza el cierre de calle.
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6 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de respuesta y
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y | Planeacién y Estrategias de Movilidad
Estrategias de | para su firma.

Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

7 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, firma y devuelve a la| 1 hora
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y | Planeacién y Estrategias de Movilidad
Estrategias de | (Personal Técnico-Operativo), para el
Movilidad tramite correspondiente.

8 Jefatura de Unidad | Recibe  oficio, entrega copia de 1 dia
Departamental de | conocimiento a la Direccién General de
Planeacion y | Gobierno, a la Coordinacién de Gobierno y
Estrategias de | envia oficio original y acuse a la
Movilidad (Personal | Coordinacién del Centro de Servicios y
Técnico-Operativo) | Atencién Ciudadana para que entregue al

solicitante.

9 | Coordinacién  del | Recibe oficio original y acuse para que se | 3dias
Centro de Servicios | entregue respuesta al solicitante, vy
y Atencién | regrese el acuse a la Jefatura de Unidad
Ciudadana Departamental de Planeacion y

Estrategias de Movilidad.
10 Envia acuse de recibo a la Jefatura de| 1dia
Unidad Departamental de Planeacién y
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo). V

11 | Jefatura de Unidad | Recibe acuses 'y archiva como| 1dia

Departamental de | antecedente.

Planeacion y

Estrategias de

Movilidad (Personal

Técnico-Operativo)
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

12 | Jefatura de Unidad | Gira instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de | Departamental de Planeacion y
Planeacion y | Estrategias de Movilidad (Personal
Estrategias de | Técnico-Operativo), para que elabore
Movilidad oficio de respuesta.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Estrategias de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Elabora oficio de respuesta, d
solicitante, informando sobre el estudlo de
factibilidad, las razones y términos bajo
los cuales se autoriza el cierre de calle; asi
como el plano de ubicacién de las calles
involucradas y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacion vy
Estrategias de Movilidad para firma.

%

ya
S
ol G
W £5\
8
3 AU

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA

GO HINSIaelo

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Estrategias de
Movilidad

Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y Estrategias de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo) para el
tramite correspondiente.

1 hora

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Estrategias de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Entrega copias de conocimiento a las
dependencias correspondientes y envia a
la Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana oficio original vy
acuse, para que se entregue al solicitante

1 dia

16

Coordinacion  del
Centro de Servicios
y Atencidn
Ciudadana

Recibe el oficio original y acuse para
entregar al solicitante y firme de
conformidad.

1 dia

17

Envia acuse debidamente firmado por el
solicitante de conformidad, a la Jefatura
de Unidad Departamental de Planeacion y
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

1 dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Estrategias de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Recibhe acuses y archiva como

antecedente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles, 4 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:

Pagina

132 de 168




¢ i Spno ox mexco
MANUAL % _}_‘.n CIUDAD DE Wi T T v~ TvsrorMAcon
ADMINISTRATIVO H‘Ur ‘ ‘:j CAPITAL DE LA TRA| JACIO { IXOCHIMBES: 6N i
1. La Jefatura de Unidad Departamental de Planeac y  EStoddeg@sn dén
Movilidad, seré la responsable de otorgar o no la aut 1T Prd ey Cferpa s aminason
de calles; conforme al estudio de factibilidad realizad SOl : 0
del drea.

2. Se recibe y se da atencidn a la solicitud a través de la Secretaria Particular
de la Alcaldia y/o de la Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC).

3. Se utiliza el sistema de usos y costumbres.

4. Las respuestas se descargan a través del sistema digital de Atencion

Ciudadana.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

Secretarial dodRIMILGEION ¥ Finanzas
Subsecretaria de AdfifAistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Autorizacion para cierres de calle por fiestas patronales, ferlas regionales, religiosas y eventos sociales; a partir del estudio técnico

correspondiente, yfo el analisis de antecedentes sobre el mismo caso.

Coordinacion del Centro de
Servicios ¥ Atencion Ciudadana

1. Recibe solicitud
o-queja, registra
asignando N* de
ticket y/o folio y

envia.

Subdireccian de

Movilicad

2. Recibe solicitud
0 queja, revisayla

remite
para su
seguimiento.

100 de Planeacion y Estrateaqias de
tovilicad (Personal Técnico Operativo)

3. Recibe solicitud
0 queja, registra,
asigna N° de
referencia y
entrega.

lefatura de Unidad Departamental de

Planeacion y Estrategias de bovilidad

4. Recibe solicitud,
realiza visita de
campo y/o analisis
de antecedentes
para determinar.

12. Gira
instrucciones
para que elabore
oficio de respuesta.

5. Da instrucciones
para que elabore
oficio de respuesta
sobre por qué no.
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CIUDAD DE v W 1@

[e
CAPITAL DE LA TRAY Secretarin JEQEMILERCion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizagionales.

. 8

£

8. Recibe oficio,

11. Recibe acuses y

6.Elaboraofico de entrega copia de
e
(;/\: respuesta 'y entrega conocimiento archiva como
=t/ para su firma. y envia oficio antecedente.

original

1D de Planeacion y Estrateaias de

crateqias de Movihdad | Movilidad (Personal Tecnico- Operativo)

7. Recibe oficio,
firma y devuelve.

ad Departamental de

Plancacion y

Tetatura de

9. Recibe oficio

@ IOl 5 Asks e 10. Envia acuse de

para que se y
\_,//) entregue recibo.

respussta.

Autorizaclon para clerres de calle por fiestas patronales, ferlas regionales, religlosas y eventos soclales; a partir del
estudio tecnico correspondiente, y/o el analisis de antecedentes sobre el mismo caso
Atencion Cudadana

Coordinacion del Centro de Servicios y

bizagi
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E-’_ CAPITAL

€

CIUDAD D&

&
@i, CIUDAD DE MEXICO

/
ik ;
e CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
I
;

2 A
B_AY

DE LA TR Secretaria|dedstrpiNgii@sion y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥WMistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Autorizacion para clerres de calle por flestas patronales, ferlas reglonales, religlosas y eventos
soclales; a partir del estudio técnico correspondiente, y/o el analisls de antecedentes sobre el mismo

€as0.

10D, de Planeacion y Estrategias de
Fovilidad (Personal Tecnico- Operativo)

13. Elabora oficio
de respuesta
informando sobre

15. Entrega copias
de conocimiento
y envia oficio y

Direceion Ejecutiva-de Dicfaminacion y
Procedimientos Organigacionales.

18. Recibe acuses y
archiva como

Coordhinacion del Centro de
Servicios y Atencion Crudadana

el estudio de acuse, para que se s antecedente.
factibilidad, entregue.
E
=3
72 z 14, Recibe oficio,
2 = revisa, firmay
=2 = devuelve
o B para el tdmite
= "
i correspondiente.
=B
B
¥

16. Recibe el oficio
original y acuse
para entregar
y firme de
conformidad.

conformidad.

17. Erwia acuse
debidamerte =

firmado por el 18‘\
solicharts de s

VALIDO

~Mario de Jesus Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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25. Nombre del Procedimiento: Dictamen para la colocac ydlibeatiénoyAd

retiro de sefialamientos y dispositivos de control de transit satie. e asiodi

técnico correspondiente.

Objetivo General: Garantizar a la ciudadania, vialidades y calles funcionales; a

través del desarrollo y adecuacion de sefialamientos y dispositivos de control de

transito, a fin de ofrecer seguridad y accesibilidad vial a peatones, automovilistas y

ciudadania en general.

Descripcion Narrativa:

No. REST:,‘?‘?::II: dde 1 Actividad Tiempo

1 Coordinacion  del | Recibe solicitud o queja del Ciudadano,| 1 dia
Centro de Servicios | Comunidad y organismo o éarea de la
y Atencién | Alcaldia y/o Territorial, registra asignando
Ciudadana N° de folio y envia a la Subdireccion de

Movilidad (Personal Técnico-Operativo).

2 | Subdireccion de | Recibe solicitud o queja, registra y asigna | 1 dia
Movilidad (Personal | N° de referencia para turnarla a la
Técnico-Operativo) | Subdirecciéon de Movilidad.

3 Subdireccién de | Recibe solicitud o queja, revisay laremite | 1 dia
Movilidad a la Jefatura de Unidad Departamental de

Planeacién y Estrategias de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo).

4 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud o queja, registra y asigna | 2 horas
Departamental de | N° de referencia y entrega a la Jefatura de
Planeacién y | Unidad Departamental de Planeacién vy
Estrategias de | Estrategias de Movilidad.

Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

5 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, realiza visita de campo y | 8 dias
Departamental de | genera el plano para elaborar estudio de
Planeacion y | factibilidad y emitir el dictamen
Estrategias de | correspondiente. ¥y
Movilidad.

' ;Procede?
No
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6 Da instrucciones a la Jefatur
Departamental de Planeacién y
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo), para que elabore
oficio dirigido al solicitante informando
sobre la visita de campo, los trabajos
realizados y las razones por las cuales no
es procedente la solicitud, sugiriendo
alguna otra alternativa de solucion a la
gueja o problematica presentada.

7 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de respuesta y entrega ala| 1 dia
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y | Planeacion y Estrategias de Movilidad
Estrategias de | para su firma.

Movilidad.
(Personal Técnico-
Operativo)

8 Jefatura de Unidad | Recibe oficio, firma y devuelve a la| 1hora
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y | Planeacién y Estrategias de Movilidad.
Estrategias de | (Personal Técnico-Operativo), para el
Movilidad. tramite correspondiente.

9 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y entrega copia de| 1dia
Departamental de | conocimiento a la Direccion General de
Planeacién y | Gobierno, a la Coordinaciéon de Gobierno,
Estrategias de | sellando acuse de recibido.

Movilidad.

(Personal Técnico-

Operativo)

10 Envia oficio original y acuse a la| 1dia

Coordinacion del Centro de Servicios de
Atencion Ciudadana, para que se entregue
al ciudadano.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

11 | Jefatura de Unidad | Da instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de | Departamental de Planeacion y
Planeacion y | Estrategias de Movilidad. (Personal
Estrategias de | Técnico-Operativo)l, para que elabore
Movilidad. oficio dirigido a la Subdireccién de

Mantenimiento a Vialidades.
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No. Resp:;?‘?ilélaedde a Actividad u____(f_h__(__i

12 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio dirigido a la
Departamental de | Unidad Departamental de Mantenimiento
Planeacion y | a Vialidades; informando sobre la visita de
Estrategias de | campo, y los trabhajos a realizar, asi como
Movilidad. el plano de ubicacion para su ejecucion.

(Personal Técnico-
Operativo)
13 Entrega original a la Jefatura de Unidad | 2 dias
Departamental de Mantenimiento a
Vialidades; y copia de conocimiento a la
Direcciéon General de Gobierno, y a la
Coordinacion de Gobierno.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio para programar las acciones | 1 hora
Departamental de | necesarias para la ejecucién de la
Mantenimiento  a | solicitud, sella y devuelve acuse a la
Vialidades Jefatura de Unidad Departamental de

Planeacion y Estrategias de Movilidad.
(Personal Técnico-Operativo).

15 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva como| 1dia

Departamental de | antecedente.
Planeacién y

Estrategias de

Movilidad.

(Personal Técnico-

Operativo)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles, 4 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:
La Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Estrategias de
Movilidad, serd la responsable de dictaminar si es procedente o no la
colocacién, modificacién y/o retiro de sefialamientos y dispositivos control
de transito; conforme al estudio de factibilidad realizado.
La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Vialidades sera la
responsable de ejecutar los trabajos de colocacién, modificacién y/o retiro
de sefialamientos y dispositivos control de transito; conforme al estudio de
factibilidad emitido por la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion
y Estrategias de Movilidad.

T
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3

3. Se da atencidén a las solicitudes ingresadas por CE
Centro de servicios y Atencion Ciudadana), asi con

Subsecretaria de AdHiHist

ciudadania a través de la Secretaria Particular de la A

CIUDAD DE MEXICO

TRAN

ecretaria deéooHmalegon vy Finanza
2 1cion de R

v Madarrizagion Administ

Froepdimien®o ™ odhizacionale

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Estrategias de
Movilidad, da la atencién a las peticiones ingresadas a través del Sistema
digital, en la Coordinacién del Centro de servicios y Atencién Ciudadana

(CESAC).
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria CEPEHIMILERXION y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coorchinacion del Centro de Servicios y

1. Recibe solicitud
0 queja, registra
asignando N° de

folio y envia.

Atencion Cdadana
3

Subdireccion de Movilidad (Personal
Tecnico Operalivo)

2. Recibe solicitud
o queja,registray
asigna N°* de
referencia para
turnarla.

Subdirecaon de Movihdad

Dictamen para la colocacion, modificacion y/o retiro de sefialamientos y dispositivos de control de transito;
mediante el estudio técnico correspondiente

3. Recibe solicitud
o queja, revisa y Ia
remite.
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4, Recibe solicitud
oQqueja, registay
asigna N* de
referencia y
entrega.

1U D de Planeacion y Estrateaias de Movilidad (Personal
Técnico Operativa)

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarialdodsrpivglieoion y Finanzas
Subsecretaria de Adif{ffiistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de chtaminaciEn y
Procedimientos Organizacionalek.

7.Elaboraofioo ge

9. Recibe oficio v

10. Envia oficio
entrega copiade

original y acuse

~

y entr imient |
respussta y entrega conacimiento para que se \,/ |
para su fima. sellando acuse de
2 entregue.
recibido.

Y

5. Recibe solicitud,
realiza visita de
campo y genera el
plano.

transito; mediante el estudio técnico correspondiente.

Dictamen para la colocacion, modiicacion y/o retiro de sefialamientos y dispositivos de control de

Planeacion y Estrategias de Movilidad.

tetatura de Unidad Departamental de

€. Da instrucciones
para que elabore
oficio informando
sobre la visita.

11.Da
instrucciones

para gue elabore

oficio dingido.

8. Recibe oficio,

firma y devuelve
para el tramite
correspondiente.

N

V
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VALIDO

Mario de Jesus Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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26. Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de proyec joV MRIErIFAEIRSAEE

geométricas.

Objetivo General: Optimizar el funcionamiento de la movilidad, mediante el
cumplimiento de los estandares permitidos de acuerdo a la Normatividad
establecida, en funcion de las necesidades de peatones, automovilistas y

ciudadania en general.

Descripcion Narrativa:

No. |

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Movilidad

Propone proyecto para mejorar la
movilidad en diversas zonas de la
demarcacion y envia propuesta a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y Estrategias de Movilidad.

30 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Estrategias de
Movilidad

Recibe propuesta, la analiza y determina
el personal con el que realizara la visita
de campo.

5dias

Realiza visita de campo y genera el
plano para elaborar estudio técnico y el
estudio de factibilidad.

5dias

¢Procede?

No

Informa a la Subdireccién de Movilidad
sobre la visita de campo, los trabajos
realizados, y las razones por las cuales
no es procedente.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Realiza el levantamiento topografico,
elabora el anteproyecto y turna a la
Subdirecciéon de Movilidad para su
autorizacion.

20 dias

Subdireccion de
Movilidad

Recibe el levantamiento topogréafico y
anteproyecto, autoriza y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y Estrategias de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo).

1 dia

Pdgina 144 de 168




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA )

CAPITAL DE LA TRA

FIANWAL PMR .. CIUDAD DE - W%
ADMINISTRATIVO W @ |

Responsable de la ™ Iqderniz [

‘Actividad i ey WAL
7 | Jefatura de Unidad | Recibe y entrega proyecto 1
Departamental de | Direccion General de Servicios Urbanos
Planeacion y|para su ejecucion y copia de
Estrategias de | conocimiento a la Secretaria particular
Movilidad (Personal | del Alcalde, a la Direccion General de

Técnico-Operativo) | Gobierno, y a la Coordinaciéon de

No.

Gobierno.
8 Direccion  General | Recibe oficio y proyecto para programar | 1 hora
de Servicios | las acciones necesarias para la
Urbanos gjecucion del mismo, sella y devuelve

acuse a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Planeacion vy
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo).

9 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva definitivamente | 1 dia
Departamental de | como antecedente.
Planeacién y
Estrategias de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 64 dias habiles, 1 hora

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Movilidad serd la responsable de dictaminar si es
procedente o no llevar a cabo adecuaciones geométricas; conforme al
estudio de factibilidad realizado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y Estrategias de Movilidad.

2. La Direccion General de Servicios Urbanos sera la responsable de ejecutar
los trabajos necesarios para la ejecucién del proyecto de cambio de w
circulacidn vial emitido por la Subdireccion de Movilidad y aprobado por las
areas involucradas.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

diversas zonas. autoriza y entrega.

=

g

3 1. Propone €. Recibe el
5 proyecto para levantam_iento
= mejorar la topografko y
2 movilidad en anteproyecto,
g

=
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Y
: I 5. Realiza 2l
2 Re«:ttl:neE 3 ;eama wsnt: n‘lel levartamiento
T:opu;sta, = cal D'O ¥ Qe"re ae topografico,
analiza y determina plano para anteproyacto y
el personal. elaborar estudic.

turna.

4, Informa

las razones por las
cuales no es
procedente.

lefatura de Unidad Departamental de
Plancacion y Estrateqias de tMovilidad

Elaboracién de proyectos de adecuaciones geométricas.

7.Recibe y entrega
proyecto final
para su ejecucion.

lefatura de Unidad Departamental de Planeacion y
Estrateqias de Movilidad (Personal Técnico- Operativo)
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Elaboracion de proyectos de adecuaciones geometricas.

Direcaon General de Senvicios Urbanos
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8. Recibe oficio y
proyecto para
programar las
acciones

necesarias.

CIUDAD DE MEXICO

: .Ai)"‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
AU 3
Secretaria CERGHMIERION v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

letatura de Umdad Departamental de Planeacion y
Estrateqas de Movihidad [Personal Tecmco- Operativo)

9. Recibe acuse y
archiva
definitivamente
como antecedente.

VALIDO

S 152
Vi t:.‘i..ékﬁl

Mario de JesUs Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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Procedimiento: Gestion de solicitud

Objetivo General: Garantizar permanentemente a la ciudadania, vialidades y calles
funcionales que ofrezcan seguridad a peatones, vecinos y automovilistas; llevando
a cabo las acciones de gestidén correspondientes.

Descripcién Narrativa:

No. Resp::t?‘?il;ga dde la Actividad Tiempo

1 Coordinacion  del | Recibe solicitud del interesado, registra| 1 dia
Centro de Servicios | asignando N° de ticket y/o folio y envia la
y Atencion | solicitud a la Subdireccién de Movilidad
Ciudadana (Personal Técnico-Operativo).

2 | Subdireccién de | Recibe solicitud, ticket o folio, registra,| 1 dia
Movilidad (Personal | asigna N° de orden de trabajo y turna
Técnico-Operativo) | solicitud y oficio a la Direccion General de

Gobierno.

3 Direccion  General | Recibe oficio dirigido a la Secretaria de | 1 dia
de Gobierno Seguridad Ciudadana para revision vy

firma.

4 Revisa y firma oficio y lo regresa a la| 1dia
Subdireccion de Movilidad para su tramite
correspondiente.

5 Subdireccion de | Recibe oficio firmado, preparayturnaala| 1dia

Movilidad Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
CDMX, quien realiza visita de campo y
determina si procede o no la solicitud.

6 Direccion  General | Recibe el oficio de respuesta por parte de | 1 hora
de Gobierno la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

la CDMX, registra y asigna N° de orden de
trabajo y turna oficio a la Subdireccion de
Movilidad.

7 | Subdireccion de | Recibe el oficio de respuesta de la| 3dias

Movilidad Secretaria de Seguridad Ciudadana,
elabora oficio dirigido al solicitante /{/"'
informando las acciones implementadas, :
anexando copia de los oficios expedidos y
recibidos en atencion a su solicitud, asi
como los resultados obtenidos.

8 | Subdireccion de | Entrega copia de oficio de conocimiento, a | 2 dias
Movilidad (Personal | la Direcciéon General de Gobierno, y a la
Técnico-Operativo) | Coordinacién de Gobierno.
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9 Envia oficio original y ac

Coordinacion del Centro de Servicios de
Atencién Ciudadana, para que sea
entregado al ciudadano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles, 1 hora

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Movilidad recibira las solicitudes de colocacion de
semaforos, para que ésta, a su vez, haga la gestion correspondiente ante la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que es la
instancia facultada para colocar estos dispositivos de control de transito.

2. Serecibey se dala atencion a las solicitudes que se ingresan a través de la
Secretaria Particular de la Alcaldia y/o Coordinacion del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana (CESAC).

3. Se descarga la respuesta a través del Sistema digital de Atencion

Ciudadana.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SecretarialdodsloMmaLeoion y Finanzas
Subsecretaria de Adffifistracidn de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana

1. Recibe solicitud,
registra asignando
N* de ticket y/o
folio y envia.

Subdireccion de Movilidad (Personal
Técnico- Operatvo)

2. Recibe solicitud,
ticket o folio,

registra, asigna N*
de orden de
trabajo y turna.

8. Entrega copia de
oficio de
conocimiento.

9. Envia oficio
original y acuse.

Gestion de solicitudes de colocacion de semaforos ante la Subsecretaria de Control de Transito.
Direccion General de Gobierno

3. Recibe oficio
dirigido
para revisiony
firma.

4 Revisay firma
oficio y lo regresa
para su tramite
correspondiente,

6. Recibe el oficio
de respuesta

. registra y asigna

N* de orden de

trabajo y turna.

Subdireccion de Movilidad

5. Recibe oficio
firmado,prepay
turna.

7. Recibe el oficio
derespuests,
elabora ofico de
resultados.
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Subsecretaria de Administracién de Recursos
VALIDO y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Mario de Jesus Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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Objetivo General: Mejorar el servicio del transporte pablico de pasajeros mediante
el disefio y coordinacién de las acciones necesarias para corregir anomalias en su
operacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion  del
Centro de Servicios
y Atencidn
Ciudadana

Recibe solicitud o queja del Ciudadano,
Comunidad y organismo o area de la
Alcaldia y/o Territorial, registra asignando
N° de ticket y/o folio y la envia a la
Subdireccion de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo).

1 dia

Subdireccidn de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe solicitud o queja, con ticket del
CESAC y orden de trabajo de la Direccién
General de Gobierno, registra, asigna N°
de referencia y entrega a la Subdireccion
de Movilidad.

1 hora

Subdireccion de
Movilidad

Realiza estudio de campo para analizar la
magnitud de la probleméatica y las
posibles soluciones a aplicar y determina
si es necesario realizar apercibimiento.

2 dias

¢Es necesario realizar apercibimiento?

No

Instruye a la Subdireccion de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo) para que
elabore oficio dirigido al solicitante
informando sobre las acciones
implementadas para atender lo requerido,
y las razones por las cuales no es
procedente el apercibimiento, sugiriendo
alguna otra alternativa de solucién a la
queja o problematica presentada.

2 dias

Subdireccion de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe instruccion, elabora oficio y lo
entrega a la Subdireccion de Movilidad
para firma.

2 dias

Subdireccioén de
Movilidad

Recibe oficio, firma y devuelve a la
Subdireccion de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo), para el tramite

correspondiente.

1dia
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7 | Subdireccion de | Entrega oficio al solicitante
Movilidad (Personal | conocimiento a la Secretaria Particular de | 1 dia
Técnico-Operativo) |la Alcaldia, a la Direccion General de

Gobierno, y a la Coordinacién de Gobierno.
8 Recibe acuses y archiva como| 1 hora
antecedente.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

9 Subdireccion de | Realiza apercibimiento al representante de | 3 dias

Movilidad la Ruta en cuestion, informando sobre la
queja o falta que se les adjudica,
sefialando las consecuencias de no
corregir dichas irregularidades.

10 | Subdireccion de | Entrega oficio al solicitante y copia de| 1dia
Movilidad (Personal | conocimiento a la Secretaria Particular de
Técnico-Operativo) |la Alcaldia, a la Direccién General de

Gobierno, y a la Coordinacién de Gobierno.
11 Recibe acuses y archiva como| 1dia
antecedente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 2 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

En este procedimiento de manera enunciativa se menciona que la solicitud
ingresa a la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, sin
embargo, podran ser ingresadas por la Secretaria Particular de la Alcaldia.

La Subdireccion de Movilidad acordard con los representantes de las
diferentes rutas de transporte pulblico las directrices para proporcionar un
servicio eficiente y funcional por parte de los operadores y de sus unidades.
La Subdireccién de Movilidad recibird los comentarios y quejas de usuarios,
para el mejoramiento del transporte publico de la demarcacion.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD Dk

CAPITALDE LA TR

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarial/dedsiormgileoion y Finanzas

Subsecretaria de Adfftistracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe solicitud
0 queja, registra
asignando N de

ticket y/o folioy la

envia.

y Atencion Ciudadana

2. Recibe solicitud
0 queja, con ticket

, registra, asigna N°
de referenciay
entrega.

Subdireccion de Movilidad  [Coordinacion del Centro de Servicios

(Personal Técnico-Operativo)

5. Recibe
instruccion, elabora
oficio y lo entrega.

la calldad de su serviclo,

3. Realiza estudio
de campo para
analizar la
magnitud de la
problematica.

Notificacion sobre la operacion del transporte publico a representantes de las organizaclones y rutas, respecto a
Subdireccion de Movilidad -

ZEs necesario realizar
apercibimierto?

9. Realiza
apercibimiento

informando sobre
la queja o falta.

4. Instruye para
que elabore oficio
informando sobre
las acciones
implementadas.

6. Recibe oficio,
firma y devuelve
para el tramite
correspondiente.

i
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Notificacion sobre la operacion del transporte ptiblico a
representantes de las organizaclones y rutas, respecto a la calidad de

su serviclo.

Subdireccion de Movihdad (Personal Tecnico Operativo)

&
BRI .44 CIUDAD DE MEXICO
W ",;; ‘? CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

~ tarl 16 Ein- ac
Secretarid c%ﬂgm@f@ﬂﬁtmn y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Bjecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
.

- 7. Entrega oficio

7= _
;@, y copia de
Nt/ conocimiento.

8.Recibe acusesy

archiva como
antecedente.

®)

10. Entrega oficio

(ﬂ y copia de

== conocimiento.

11. Recibe acuses y

archiva como
antecedente.

VALIDO

Mario de Jesus Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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29. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Visto Bu  sitiddgizacien

taxis.

2= CIUDAD D
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% CAPITAL DE LA
"
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Objetivo General: Satisfacer las necesidades de traslado de la poblacion de la
demarcacion, a través de la regulacién permanentemente de la operacion del
servicio de transporte publico individual de pasajeros.

Descripcion Narrativa:

No. Resp :;?‘?gl: dde A Actividad Tiempo

1 Coordinaciéon  del | Recibe solicitud o queja del solicitante, | 1 dia
Centro de Servicios | registra asignando N° de ticket y/o folio, y
y Atencion | envia a la Subdireccion de Movilidad.

Ciudadana

2 | Subdireccion de | Recibe solicitud, revisa y turna a la| 1dia

Movilidad Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y Estrategias de Movilidad.
(Personal Técnico-Operativo) para su
seguimiento.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud o queja, registra, asigna | 2 horas
Departamental de | N° de referencia y entrega a la Jefatura de
Planeacion y | Unidad Departamental de Planeacién vy
Estrategias de | Estrategias de Movilidad para su
Movilidad. seguimiento.

(Personal Técnico-
Operativo)

4 | Jefatura de Unidad | Realiza visita de campo y/o el analisis de | 20 dia
Departamental de | antecedentes para determinar si se
Planeacion .y | autoriza o no.

Estrategias de

Movilidad.
iAutoriza?
No

5 Da instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 dia

Departamental de Planeacién y
Estrategias de Movilidad (Personal
Técnico-Operativo), para que elabore
oficio de respuesta.
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6 Jefatura de Unidad | Elabora oficio de respuesta,

Departamental de | quien haya presentado la solicitud;

Planeacion y | informando  sobre el estudio de

Estrategias de | factibilidad y las razones por las cuales no

Movilidad (Personal | se le otorga el visto bueno; sugiriendo

Técnico-Operativo) | alguna otra alternativa (en caso de
haberla) y envia para firma de Ia
Subdireccion de Movilidad.

7 | Subdireccion de | Recibe oficio, revisa, firma y devuelve ala| 1 dia
Movilidad. Jefatura de Unidad Departamental de

Planeacién y Estrategias de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo).

8 Jefatura de Unidad | Recibe oficio firmado y entrega copias de | 3 dias
Departamental de | conocimiento a las areas
Planeacion y | correspondientes; y envia oficio original y
Estrategias de | acuse a la Coordinacion del Centro de
Movilidad (Personal | Servicios y Atencion Ciudadana para que
Técnico-Operativo) | se entregue al solicitante.

9 Coordinacion  del | Recibe oficio original de respuesta y 10
Centro de Servicios | acuse, para que se entregue al solicitante | minutos
y Atencion | y firme de conformidad.

Ciudadana
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

10 | Jefatura de Unidad | Da instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de | Departamental de Planeacién y
Planeacién y | Estrategias de Movilidad (Personal
Estrategias de | Técnico-Operativo), para que elabore
Movilidad oficio de respuesta.

11 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio dirigido al solicitante; | 3 dias
Departamental de | informando sobre la visita de campo vy el
Planeacién y | visto bueno a su solicitud bajo los
Estrategias de | términos establecidos por la Direccion /UM
Movilidad (Personal | General de Licencias y Operaciéon de
Técnico-Operativo) | Transporte Vehicular de la Secretaria de

Movilidad, de la Ciudad de México.

12 Entrega copias de conocimiento a las| 3dias
Dependencias correspondientes.

13 Entrega oficio original y acuse a la| 3dias
Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana, para que se entregue
respuesta al solicitante.
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14 | Coordinacién  del | Recibe, entrega al solicitante y reg
Centro de Servicios | Jefatura de Unidad Departamental de
y Atencion | Planeacién y Estrategias de Movilidad
Ciudadana (Personal Técnico-Operativo), el acuse de
recibo firmado por el solicitante.
15 | Jefatura de Unidad | Recibe acuses y archiva como| 1dia
Departamental de | antecedente.
Planeacion y
Estrategias de

Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles, 2 horas, 10 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

i

La Subdireccion de Movilidad sera la responsable para otorgar el visto
bueno para la autorizacion de los espacios para el establecimiento de sitios

de taxis.

Las Asociaciones se regiran conforme a la Ley de Movilidad y al
Reglamento de Transito de la Ciudad de México.
Se dara la atencion correspondiente de igual manera a las solicitudes que
ingresen por la Secretaria Particular de la Alcaldia.
A las peticiones ingresadas por la plataforma digital, se descargard su
respuesta en la misma plataforma, asi como las ingresadas a través de la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.
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CIUDAD DE MEXICO

& < CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria FEQGHMILEGCion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion del Centro de Serdcans y
Menaon Cudadana

1. Recibe solicitud
0 queja, registra
asignando N° de
ticket y/o folio, y

envia.

Subdireccion de Movihidad

2. Recibe solicitud,

revisa y turna
parasu
seguimiento.

Otorgamiento de Visto Bueno a sitios y bases de taxis.

1D de Planeacion y Estrateagias de Movilidad
[Personal Tecnco- Operativo)

Y

3. Recibe solicitud
0 queja, registra,
asigna N° de
referencia y
entrega.

bizag
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4.Realizavistade
campo y/o el
analisis de
antecedentes para
determinar,

LU0 de Planeacion y Estrateqgias de bovilicad

Autoriza?

5.Da instrucciones
para que elabore
oficio de respuesta.

oficio de respuesta.

10.Da
instrucciones
para que elabore

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SecretariadeyfsEpingieeon y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥ditfistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Y

6.Elabora
respuesta sobreel

estudio de

factibilidad.

8. Recibe oficio
firmado y entrega
copias de
conocimiento.

11. Elabora oficio

informando sobre

13 visita de campo
y &l visto bueno.

12. Entrega copias
de conocimiento,

13. Entrega oficio 15. Recibe acuses y

ongmat y acuse archiva como

paraquese antecedente,
entregue
respuesta.

LU0 de Planeacion v Estrateqias de
Movilidad (Personal Técnico- Operativo)

Otorgamiento de Visto Bueno a sitios y bases de taxis.

7. Recibe oficio,

revisa, firma y
devuelve.

Subdireccion de
tovilidad,

Coordinacion del Centro de
Servicios ¥ Atencion Ciudadana

9. Recibe oficio
original de
respuesta y acuse.

14, Recibe, entrega
al solicitante y
ragresa.
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i Secretaria ERGHIMILERcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
VALIDO D reccibrijecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

“Mario de JesUs Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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30. Nombre del Procedimiento: Atencion de las soli tedeguaeidn
verificacion de unidades del transporte publico, gestionad = RN = Vi @AYA RNV

INVEA.

Objetivo General: Garantizar a la ciudadania un servicio de transporte publico de
pasajeros eficiente, mediante el desarrollo de las acciones necesarias en
coordinacién con 1la Secretaria de Movilidad, el Instituto de Verificacion
Administrativa y la Subsecretaria de Control de Trénsito, para sancionar las
anomalias que genera el transporte publico.

Descripcion Narrativa:
No Responsable de la
5 Actividad
1 Coordinacion  del | Recibe solicitud o queja del interesado,| 1 dia
Centro de Servicios | registra asignando N° de ticket y/o folio y

Actividad Tiempo

y Atencidn | la envia a la Subdireccion de Movilidad.
Ciudadana
2 | Subdireccién de | Recibe solicitud o queja, con No. de ticket | 1 dia
Movilidad o folio, registra y asigna N° de referencia
para dar seguimiento.
3 Analiza la magnitud de la problematica,| 1dia

las posibles soluciones a aplicar vy
determina si es necesaria la intervencion
de la SEMOVI y/o INVEA.

:Es necesaria la intervencion?

No

4 Instruye a la Subdireccion de Movilidad | 2 dias
(Personal Técnico-Operativo) para que
elabore oficio informando al solicitante
sobre las acciones implementadas para
atender lo requerido, y las razones por las
cuales no es necesaria la intervencion de /(/ﬁ
la SEMOVI y/o INVEA, sugiriendo alguna

otra alternativa de solucion a la queja o
problematica presentada.

5 | Subdireccion de | Elabora oficio y entrega a la Subdireccién | 2 dias
Movilidad (Personal | de Movilidad para firma.
Técnico-Operativo)
6 Subdireccién de | Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a la 18
Movilidad Subdireccion de Movilidad (Personal | minutos
Técnico-Operativo) para el tramite
correspondiente.

Pédgina 162 de 168




MANUAL

ADMINISTRATIVO

; i
A (v oy
B <. cluDAD DE v WP
H‘u “:{g@ CAPITAL DE LATRA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

7

Subdireccién de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe oficio firmado y entreg

4 K QEHIMISGEY

jecl@Va e

<k JCIUDAD DE MEXICO
-é'—? CAPIT/ )

conocimiento a la Direccion General de
Gobierno, a la Coordinacion de Gobierno, y
envia oficio original y acuse a la
Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana para entregar al
solicitante. ‘

Coordinaciéon  del
Centro de Servicios
y Atencién
Ciudadana

Recibe oficio original y acuse para que sea
entregado al solicitante.

3 dias

Envia a la Subdireccién de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo) acuse de
recibido firmado por el solicitante de
conformidad.

15
minutos

10

Subdireccion de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe acuse de recibido y archiva como
antecedente.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

11

Subdireccion de
Movilidad

Solicita mediante oficio la intervencién de
la SEMOVI, INVEA y/o Subsecretaria de
Control de Tréansito, para que en el
gjercicio de sus facultades, den solucion a
la problematica presentada.

5 dias

12

Recibe informacién de la SEMOVI, INVEA
y/o Subsecretaria de Control de Transito y
asigna a la Subdireccion de Movilidad
(Personal Técnico-Operativo) para el
operativo de verificacién de las unidades
del transporte publico involucradas, en
coordinacion con el Instituto de
Verificacién Administrativa (INVEA).

1 dia

13

Subdireccion de
Movilidad (Personal
Técnico-Operativo)

Elabora oficio dirigido a quien haya
presentado la solicitud o queja;
informando sobre las acciones
implementadas.

1 dia

14

Entrega copia de conocimiento a la
Direccion General de Gobierno, y a la
Coordinacion de Gobierno.

Tdia
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15 Envia a la Coordinacion de
Servicios y Atencién Ciudadana oficio de
respuesta original y acuse, para que sea
entregado al solicitante.
16 | Coordinacién  del | Recibe, entrega al solicitante y envia| 1dia
Centro de Servicios | acuse de recibo a la Subdireccion de
y Atencioén | Movilidad (Personal Técnico-Operativo),
Ciudadana firmado por el solicitante de conformidad.
17 | Subdireccion de | Recibe acuse de recibido y archiva como | 1dia

Movilidad (Personal | antecedente.
Técnico-Operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles, 30 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

La Subdirecciéon de Movilidad llevara a cabo las acciones en coordinacion
con la Secretaria de Movilidad (SEMOVI), el Instituto de Verificacion
Administrativa de la Ciudad de México (INVEA), y la Subsecretaria de
Control de Tréansito.

La Subdireccién de Movilidad recibira propuestas y quejas de los usuarios,
para el ordenamiento del transporte publico en la demarcacion.

Se recibe solicitud a través de la Secretaria Particular del Alcalde y/o de la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, CESAC.

Se determinara la implementacion del operativo siguiendo las disposiciones
legales aplicables.

Se brinda la atencién a las solicitudes ingresadas por la Secretaria
Particular de la Alcaldia y por la Coordinacién del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana CESAC.

Se descargan las respuestas a través de la plataforma digital de Atencion
Ciudadana.
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, A " .
Secretarip cMOﬁnmm&ﬁémon y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizamonlales.
< |2
A
g 3. . _ e
] 2 = 1. Recibe solicitud 8. Recibe oficio 9. Enviaaciise e
= 2 o0 queja, registra original y acuse e
5 2 E E recibido firmado
2 == asignando N' de {7 para que sea gty
= |3v ticket y/o folio y N/ entregado al sabalelihi
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3 intervencion?
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-E 2. Recibe solicitud, 3. Analiza la 11, Solicita 12. Recibe
o con N* de ticket y problematica y g mediante oficio la informacion para
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= -3
K3 = No
3 z
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DELATR Secretaria texpdemimalragion v Finanzas
Subsecretaria de Ad¥fiffistracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Atenclon de las solicitudes de sanclon y verificaclén de unidades del

transporte piiblico, gestionadas ante la SEMOVI y el INVEA.

Subdireccan de Movilidad (Personal Técnico

Operativo)

®

10. Recibe acuse
de recibido y
archiva como

antecedente.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionfales.

13. Elabora oficio
informando sobre

S Ei e OGO G e

14.Entrega copia respuesta original

1as acciones de conocimiento. ¥ acuse, para que
implementadas. sea entregado.
17. Recibe acuse
—
,f_'\\_ de recibido y
Wt archiva como

antecedente,

Coardinacion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana

16. Recibe, entrega
al solicitante y
envia acuse de

recibo firmado de

conformidad.

VALIDO

-

Lo,

Aario de Jesus Rojas Calles
Subdirector de Movilidad
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o N

CESAC: La Coordinacién del Centro de Servicios y Ate CTQEFEHEPY
Caodigo: El Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

INVEA: Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México.
P.R.C.V.P.: Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica
SEMOVI: Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.

si@pem: Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles.

SisCoVip: Sistema de Comercio en Via Publica.

SUAC: El Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

Pégina 167 de 168




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TF

S a; GIUDAD DE MEXICO

e
.i?' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
e

Secretaria de Reypipwiiiagn v Finanzas
Subsecretaria de Ad#fstracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Lic. Hugo Javier\j&Xo de la Torre

Director Gen g Gobierno
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