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PRESENTACION

De acuerdo a lo establecido en el articulo 71 de la Ley Orgénica de las|Alcaldigs de JaCildad de
México, que dota al titular de la demarcacidn de la atribucién que permife determiharyestablecer
la estructura, integracion y organizacién de las unidades administrativas, en funcién de las

caracteristicas y necesidades de su demarcacion.

En apego a los criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia planeacién y
disciplina presupuestal, se considera pertinente la creacion de esta unidad administrativa para
dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos con los mejores niveles de desempefio,
asimismo las unidades administrativas adscritas a esta Direccién General permitirdn operar las
acciones pertinentes que les correspondan de acuerdo al Programa de Gobierno de la Alcaldia en
el ambito de su competencia.

Las unidades administrativas con rango Direccion Ejecutiva, dependerén directamente de la
persona titular de la Alcaldia, bajo este planteamiento la creacidn de esta unidad administrativa
responde a la necesidad de coordinacion de funciones especificas asignadas por el Alcalde, con
el propésito de catalogary atender acciones relevantes de la Alcaldia.

Asi como, establecer el vinculo con las instituciones de gobierno federal, de la Ciudad de México,
Poder Legislativo, organizaciones no gubernamentales y a la ciudadania, gestionando la
instalacion de mesas de trabajo con sector plblico, privado y social.

Las direcciones de area seran unidad administrativa que dard cumplimiento de las politicas de
planeacion, desarrollo social y econdmico, que tienen como propésito garantizar el respeto,
proteccion, promocion de los derechos econdmicos, sociales que generan bienestar en la
poblacion.

Todo ello, con el establecimiento de mecanismos de recreacidn que incidan en la comunidad para
la integracion y consolidacién de la misma. Priorizando la gestidn de tramites y autorizaciones a
las que la normativa aplique, analizando las necesidades e informacidn de las dreas que ejecuten
los trémites en materia de licencias, con apego a los principios de transparencia, rendicién de
cuentas, y acceso a la informacion.

Las Subdirecciones atendiendo el compromiso de gobierno, que busca mejorar la calidad y
oportunidad en la prestacién del servicio plblico, en todos los sectores de la administracién
publica de la Alcaldia, esta unidad administrativa responde a la necesidad de administrar,
desarrollar, planear y validar planes y programas de trabajo que den cumplimiento a las
funciones, tareasy actividades encomendadas por el superior jerdrquico. Asegurando la atencién
a las observaciones, recomendaciones y mandatos establecidos y dirigidos por el mismo.

La creacion de Jefaturas de Unidad Departamental de esta unidad administrativa cumple con el
propésito de implementacion de los mecanismos necesarios en materia de tramites y servicios
administrativos agiles, pertinentes, sencillos y de facil comprensién para los usuarios, cuyo
objetivo es la prestacion de un servicio més eficiente que elimine los procesos innecesarios que
impidan la implementacién de servicios plblicos de forma eficiente.
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occidental de lo que hoy es la Alcaldia de Coyoacan se pueden remontar a partir de la caida de
Tenochtitlan, en 1521, y con la fundacion del ayuntamiento o cabildo en lo que se conocia como
Coyohuacan.

De acuerdo con lo que mencionan Gustavo Barrdn y Fernando Tolentino en el texto “La figura del
Ayuntamiento en los primeros afios de la presencia hispana en América” (2021), el cabildo
funciond para la consolidacion de la conguista y como un mecanismo simbdlico donde se
reprodujeron las formas de vida espafiola, incluido el sistema juridico basado en su propia vision:
“El Ayuntamiento representa la unidn y consenso, «es la forma de ser espafioles en una parte del
mundo en que nadie lo era»”.

En ese entonces, la “Tercera Carta de Relacidn”, escrita por Hernan Cortés, el 15de mayo de 1522,
asi como las primeras dos redactadas a su paso por Veracruz y Tepeaca, Puebla, donde también
se crearon dos ayuntamientos, sirvieron como justificacion legal que posicionaron al
conquistador como la persona adecuada para la invasién. Ademas de esto, las misivas dieron
cuenta de la reconstruccion de la metropoli espafiola sobre las ruinas de la ciudad tenochcay de
la administracion de justicia como parte de la labor del Ayuntamiento.

Apartir de 1529, varios afios después de que esta corporacion se trasladara a la Ciudad de México,
y hasta 1821, segln Lilia Rosas Martinez y Balam Juérez Garcia (2021), la instancia que se
establecid en territorio coyoacanense fue la del corregimiento. Los historiadores mencionan, en
“El Corregimiento de Coyoacan durante el siglo XVIII”, que, como recompensa a Cortés, Carlos V
le concedic los titulos de Capitén General de la Nueva Espafia y el de Marqués del Valle de Oaxaca,
asi como una gran extension territorial dividida en tres alcaldias mayores -Cuernavaca, Tuxtlay
la de las Cuatro Villas Marquesanas, en Qaxaca- y cuatro corregimientos -Charo Matlazingo, en
Michoacan, Xalapa de Tehuantepec, Toluca y ¢! de Coyoacén.

Entre los derechos y facultades que tenia el soldado espafiol en los primeros afos de este Gltimo
corregimiento, se encontraban el de los tributos de la poblacion indigena, el de lo concerniente a
la jurisdiccion civil y criminal, asi como el de impartir la justicia (p. 20). Mas adelante, fueron sus
herederos los que gobernaron las décadas posteriores hasta que, en el siglo XVII, el marguesado
pasa a manos de los ducados napolitanos de Terranova y de Monteleone.

En cuanto a su forma administrativa, “El corregimiento venia a ser una unidad juridica mayor,
conformada en general por varias encomiendas y, en consecuencia, por diferentes a tepeti con
sus pueblos cabeceras y sujetos” (Horn, p. 31 1992-1993, citado por Judrez y Rosas 2021). Ademas,
los “alcaldes mayores o corregidores, supeditados directamente a los virreyes [...] representaron,
en la ciudad en que ejercieron sus funciones de gobierno, el poder inmediatamente superior”.

Cabe mencionarse que el Corregimiento de Coyoacan estaba constituido por el Pueblo de San
Jacinto, Santc Domingo Mixcoac, San Agustin de las Cuevas, San P dro Quaximalpa, Villa de
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En la siguiente centuria, como lo sefiala Maria Guadalupe Fernandez Huiz (2015);elddeoctubresacionales
de 1824, a través de la Constitucién Federal de los Estados Unidos Mexicanos, se dispuso crear el

Distrito Federal. Mas tarde, esto se concretd con el Decreto del Congrese Constituyente del 18 de
noviembre de ese afio, lo que implicd, entre otras cosas, que el mencionado distrito fuera la sede
de los supremos poderes de la federacién.

Si se atienden las diferencias entre los ayuntamientos de la Ciudad de México durante la época
colonial y las del siglo XIX, de las que se destaca el nombramiento de los integrantes de estas
corporaciones por parte del rey de Espafia en contraste con lo sucedido a partir de la reinstalacién
del sistema constitucional, en 1820, donde éstas se conformaban por eleccién de los habitantes,
aunque de manera acotada debido al contexto politico y bélico del pais hasta septiembre de 1851
(Garcia y Rodriguez, 2021); si se toma en cuenta, ademas, que la regién coyoacanense se erigié
como municipalidad de la cabecera de partide de San Agustin de las Cuevas desde el 8 de abril de
1825, como ayuntamiento del mismo partido el 15 de febrero de 1826, que volvid a ser cabecera
de partido del distrito de México el 23 de diciembre de 1837 o que dejo de formar parte del
departamento de México y quedé dentro del distrito con el mismo nombre de manera definitiva
el 16 de febrero de 1854 (instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica [INEGI], 1997,
pp. 87-88 y 127), se puede inferir que en Coycacdn sucede algo similar al resto de los
ayuntamientos aludidos por Samuel Ivén Garcia Bahena y Emmanuel Rodriguez Baca en su texto
“El Ayuntamiento de la Ciudad de México en la segunda mitad del siglo XIX” (2021).

La anterior posibilidad se plantea, sobre tode, ante el decreto con la fecha antes mencionada,
febrero 16 de 1854, donde Coyoacdn se incorpord a la tercera prefectura exterior del Distrito
Federal, la cual llevaba, por cabecera, Tlalpan (INEGI, 1997). De esta manera, al considerar lo
dicho por Garcia Bahena y Rodriguez Baca (2021), la demarcacién, en los inicios de la guerra de
Reforma, también pudo cumplir labores administrativas en los ramos de desagiie, mercados,
limpia de calles y barrios, alumbrado, instruccién piblica, Hacienda, cérceles, presidios y
penitenciaria, hospitales, paseos, puentes y calzadas, coches, aguas y limpias de aceguias,
panteones, cumplimiento de bandos de policia, teatros y diversiones publicas, vacunas y
cementerios [...] corredores, fiel contraste, mendigos, policia, asistencia de gallos, sorteo de
milicia activa, tribunal de vagos, registro civil, temporalidades y bagajes [...] [o] atender los
desperfectos causados por la guerra.

Con la segunda intervencidn francesa, contexto en el que la actual alcaldfa se constituyd como
municipalidad de la cabecera del partido de Tlalpan el 5 de marzo de 1862 (INEGI, 1997), l&
actuacion de los ayuntamientos “... fue la de velar por la paz en la ciudad y la de mantener el
orden entre los habitantes. Su papel no fue menor pues fungieron en estos casos como la Gnica
autoridad politica y moral e intentaron ejercer «el buen gobierno»” (Garcia y Rodriguez, 2021).

Para el 28 de julio de 1899, el Distrito Federal fue dividido, por decreto presidencial, en cuatro
distritos: Distrito de Guadalupe Hidalgo, el de Tacubaya, el de Xochimilco y el de Tlalpan, cuya
novena municipalidad era la de Coyoacan (INEGI, 1997). No obstante, el 16 de diciembre del
mismeo afio, el Congreso de la Unién volvid a decretar la reorganizacidn de la divisién territorial y
la asignacion de nuevos términos politico-administrativos. Asi, los distritos fueron sustituidos por
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El 26 de marzo de 1903, con la Ley de Organizacion Politica y Municigal del DiS"T'tO[fr&d@"alg eli:
Congreso de la Unidn determind quitar las prefecturas y dejar 13 municipalidades sin estar sujetas

a ninguna cabecera de partido. Estas municipalidades fueron las de Atzcapotzalco, Coyoacan,
Cuajimalpa, Iztapalapa, Guadalupe Hidalgo, México, Milpa Alta, San Angel, Mixcoac, Tacuba,
Tacubaya, Tlalpan y Xochimilco.

En relacion a la organizacion politica del municipio en general, lo gue puade incluir a la propia
zona de Coyoacan a finales del siglo XIX y principios del XX, el texto “La Revolucién Mexicana y el
Municipio Libre”, de Edwin Alvarez Sanchez y Pedro Celis Villalba (2021), subraya la figura del jefe
politico durante el porfiriato, la cual tuvo facultades que, entre otras cosas, le permitieron influir
en los periodos electorales de ese entonces. Al respecto, los historiadores dicen lo siguiente:

En la dictadura de Porfirio Diaz, el jefe politico tuvo un papel clave, pues fue, sobre todo, un
intermediario entre los municipios y el gobernador. Su funcidn formal era organizar cuerpos de
guardia nacional y el reclutamiento forzado de tropas mediante la leva; [...] levantar informacién
y formar estadisticas sobre las condiciones que habia en su distrito, ya que esas pesquisas
servirian al gobernador para tener control de los territorios locales. Asimismo, en el plano no
escrito, los jefes politicos tuvieron un papel de mantenedores del orden, en todo case, su figura
fue indispensable para que los municipios o ayuntamientos acataran al gobernador, y a través de
éste, obedecieran al presidente. Este hecho les quitd a los municipios toda libertad politica.
Incluso, durante los comicios, los jefes politicos tuvieron un papel fundamental, pues fueron
quienes se encargaron de que saliera electo el gobernador que deseaba Porfirio Diaz, y también
incurrieron en las elecciones de los mismos ayuntamientos, para que resultaran triunfadores los
presidentes municipales escogidos desde el Poder Ejecutivo.

De esta forma, mencionan los investigadores, tras el estallido de la Revolucién Mexicana, luego
de los asesinatos de Pino Sudrez y Francisco I. Madero, el fin del gobierno encabezado por
Victoriano Huerta y una vez que Venustiano Carranza fungia como presidente provisional, éste, al
no reconocer la Convencién de Aguascalientes donde se exigié su destitucién, partié hacia
Veracruz. Ahi, entre 1914 y 1915, expidié leyes en relacién al reparte agrario, a la autonomia del
Poder Judicial, sobre el petroleo y los recursos del subsuelo, asi como leyes familiares, de divorcio
y una relacionada con el municipio libre, donde se impulsaba |z desaparicion del jefe politico tal
y como lo habia hecho la familia Carranza en la década de 1890 en Coahuila. Lo anterior se
materializo en las Leyes Municipales de 1914 y en la Constitucién de 1917, en su articulo 115, cosa
que tenia la intencién de que los representantes fueran electos libremente y que estos tuvieran
la libertad de ejercer sus funciones sin la manipulacion o la fiscalizacién del gobernador, acciones
que pudieron alcanzar a la poblacidon coycacanense de escs momentos.

Afios mas tarde, el 19 de abril de 1928, Alvaro Obregdn, sin ser presidente atn, Dropuse una
modificacion para cambiar la dindmica de descentralizacién por la de concentracién
administrativa a través de la creacién del Departamento del Distrito Federal (Fernandez Ruiz,
2015). De esta manera, como se constata en la Divisién territorial del Distrito Federal de 1810 a
1995 (INEGI, 1897), la reforma a la fraccidn Vi del articulo 73 constitucional, del 28 de agosto de
1928, dictamind poner a este distrito bajo la tutela del Jefe del Ejecutivo Federal, de tal forma
que, el 31 de diciembre de ese afio y del 2 al 4 de enero de 1929, se publicé la Ley Organica del
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Congreso de la Unidn, por su parte, aprobaba las leyes del mencionado departamento.

Esta concentracion se debi¢, a grandes rasgos, a que el Distrito Federal aln era el recinto de los
poderes federales, lo que, al sustituir la figura del municipio, imposibilité la participacidn
ciudadana a la hora de elegir a las autoridades locales (Alvarado, Casteldn y Peldez, 2021). El
historiador Jorge Aceves Lozano describe esto Ultimo atendiendo el caso de Coyoacan: “con la
pérdida de su autonomia politica por la desaparicién de su ayuntamientoy su cardcter municipal,
queda supeditada politicay econémicamente al devenir de la ciudad de México” (Aceves Lozano,
1998, citado por el Centro de Investigacién y Documentacidn Histérica y Cultural de Coyoacan
2009).

Otra modificacion del territorio se dio el 31 de diciembre de 1941, cuando se publica, en esta
fecha, la Ley Organica del departamento del Distrito Federal en el Diario Oficial del Gobierno
Constitucional. La division, aunque cambid algunas delegaciones y desaparecié la de General
Anaya, deja a Coyoacan con esta misma nomenclatura. Lo mismo sucedié con la modificacién
territorial publicada el 29 de diciembre de 1970, donde el Distrito termind con 16 delegaciones
(INEGI, 1997). Sin embargo, de acuerdo con el texto “La Alcaldia de C Coyoacén, los retos de la
ciudadania”, de Alvarado, Casteldn y Peldez (2021), estas reformas tampoco consiguieron una
apertura hacia la participacién ciudadana en cuanto a elegir a sus gobernantes a nivel local, en
cambio, fue el terremoto de 1985 lo que detond la movilizacidn y organizacién social de manera
autogestiva a falta de autoridades que respondieran ante el desastre o las necesidades agravadas
por éste, ademas de que la demanda ciudadana se extendié hacia la alternativa de participar de
manera formal, pues los gobernantes designados por el presidente no representaban a la
ciudadania.

Como resultado de lo anterior, en 1933, se llevé a cabeo un plebiscito, sin ser apoyado por el
gobierno y llevado a cabo por los propios habitantes, en el que se estaria decidiendo el convertir
al Distrito Federal en un estado mas. La participacion fue de 100 mil personas, aproximadamente,
con un resultado del 90 por ciente a favor de elegir, de manera democrdtica, a las autoridades
locales (p. 50). En ese mismo afio, el 5 de octubre, se publicé la reforma del Distrito Federal en el
Diario Oficial de la Federacidn, donde la Asamblea de Representantes se convirtié en la Asamblea
del Distrito Federal y, para 1996, las bases del Estatutc de Gobierno, que regularian el
funcionamiento y organizacién en lo local, se expidieron por parte del Congreso de la Union
(Guzman Correa, 2018, p. 6). Gracias a esto, en 1997, se pudo convocar a los habitantes paraelegir
al jefe de Gobierno; posteriormente, en el afio 2000, también esta opcion se abrié al poder
designar a los delegados (Castelan y Peldez, 2021).

Para el 2013, con el llamado Pacto por México, se impulsé la iniciativa con la que se modificaria la
nominacidn juridicay la organizacién politico-administrativa de la capital y, el 15 de septiembre
de 2016, se consiguié su aprobacion. Dicha accién tuve como fines precisar la autonomfa de la
ciudad, solucionar la coexistencia de los poderes locales y federales, y el reconocimiento de los
derechos de la poblacion, esto, entre otras cosas, manifestado en la primera Constitucién de la
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Ciudad de México (Guzman Correa, 2018, p. 7). Aprobada esta carta magipa el 31 de enefo delZOlT

por la Asamblea Constituyente, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciuddd de MEKIESY & erpiaris. " 3 Finanzes
Oficial de la Federacion el 5 de febrero del mismo afio (Coordinacion fe Comumcacmh‘Soc;ag j o
2018}, y entré envigorel 17 de septiembre del 2018 (Comisién de Derechbs Humanos dela Ciudad: o
de México, 2019) con lo que se infiere que las demarcaciones, antes denominadas como

“delegaciones”, pasaron a conocerse con la categoria de “alcaldia”, incluyendo la de Coyoacan.

En cuanto a éstas, la misma Constitucién local menciona sus atribuciones en los articulos que van
del 52 al 56 y que se pueden resumir de la siguiente manera:

Estos articulos abordan principalmente los temas de las demarcaciones territoriales, la
integracidn, organizacién y facultades de las alcaldias, de las personas titulares de las alcaldias,
de los concejos de las alcaldias, del cabildo de la Ciudad de México, de los recursos piblicos de
las alcaldias y de |a participacién ciudadana” (Guzmén Correzs, 2018).

Finalmente, con la Ley Organica de las Alcaldias de la Ciudad de México, publicada el 4 de mayo
del2018 en la Gaceta Oficial de la ciudad, aparece el instrumento con el que se tuvo la posibilidad
de explicar la forma en que se llevan a cabo las atribuciones mencionadas. A este respecto, en su
resefia critica de dicha ley, el profesor de la Facultad de Derecho de la UNAM, Eduardo Galindo
Becerra (2018), menciona en qué consiste este tipo de documentos juridicos:

Una Ley Orgdnica es aquella que organiza la estructura, funcionamiento competenciay detalla la
labor de un ente publico [...] en otras palabras, cuando la Constitucién manda coordinarse, hay
que sefialar el procedimiento para realizar la coordinacién, cuando establece autorizacién,
sefialar la forma de votacidn, simple, mayoria o calificada, se trata de que la ley teja la urdimbre
por donde transitan la autoridad y los ciudadanos.

En razon de lo apuntado, la ley en comento, tiene un &lgido camine por recorrer, debe sufrir
modificaciones y concatenar los eslabones juridicos de su competencia para lograr el bienestar
de su poblacién a los que se deben y estén obligados a respetar, no poner conceptos genéricos y
repetitivos para llenar paginas sin sentido, es la funcion de lograr el bien comdn, a través de
especificar, detallar, complementar sin rebasar a la Constituciéon, es sentar las bases en que
actuara [sic.] la administracidn publica en las demarcaciones de la Ciudad de México, para la
seguridad juridica tanto de las Alcaldias como de los gobernados.

Asi, con una nueva Constitucién y una Ley Orgénica, ambas en constante revision y analisis
constructivo, como se puede verificar en el texto completo de Galindo Becerra para el caso de la
segunda, y con lo cual se podria aspirar a un mejor aprovechamiento por parte de los habitantes
o de los diferentes organismos, el ideal de una capital con una cultura politica activa entre todos
los sectores de la poblacion, y que se vino gestando a mediados de la década de los 80 del siglo
pasado, al menos en la historia contemporanea pero con los antecedentes de otros periodos, se
espera que la Alcaldia de Coyoacan sea un centro donde la pluralidad de voces esté garantizada
en su normativa para que, de esta manera, se manifieste en el buen ejercicic administrativo y de
gobierno.
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MISION

La Alcaldia de Coyoacdn con una historia cultural, brindara de manera
de calidad para salvaguardar el bien comiin de los Coyoacanenses a
gobierno aplicando la innovacién, la eficacia, la inclusidén, que
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disminucion de la brecha de desigualdad.

VISION

Trabajar por una Alcaldfa incluyente donde los habitantes tengan igualdad de oportunidades en
el acceso seguridad social y juridica, cuyas actividades culturales y sociales estardn

encaminadas a la inclusién de habitantes de Coyoacan.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

1s.

17.

18.

Constituciones.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Biatio Oficial deta
Federacidn el 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.
Ley Orgédnica de Alcaldias de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 4 de mayo del 2018. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo del
2016. Vigente.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1895.Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en |a Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de julio de 2019. Vigente.

Ley del Sistema de Planeacién del Desarrollo de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de diciembre de 2019. Vigente.

Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de septiembre de 2010.
Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2018. Vigente.

Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federal publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2000. Vigente.

Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Familiar, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 08 de julio de 1936. Vigente.

Ley de Atencién Prioritaria para las Personas con Discapacidad y en Situacidon de
Vulnerabilidad en la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 17 de septiembre de 2013. Vigente.

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 07 de junio de 2019. Vigente.

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, el 30 de mayo de 2011. Vigente.
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20,

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

38.

o \ =

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de Méxicoopublicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente. ., s Adminis
Ley de Movilidad de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de'la Ciudad de
México el 14 de julio de 2014. Vigente. oce e

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de

la Ciudad de México el 12 de agosto de 2018. Vigente.

Ley de Prevencion Social del Delito y la Viclencia para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre de 2014. Vigente.

Ley de Victimas para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 19 de febrero de 2018. Vigente.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2015. Vigente.

Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015. Vigente.

Ley que Establece el Derecho a la Pension parz el Bienestar de las Personas Mayores,
residentes en la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 18 de noviembre de 2003. Vigente.

Ley para la Atencidn Integral de las Personas con Sindrome de Down de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de marzo de 2018.
Vigente.

Ley de Reconocimiento de los Derechos de las Personas Mayores y del Sistema Integral
para su Atencién de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 15 de enero de 2021. Vigente.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién de lz Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011. Vigente.

Ley de la Accesibilidad para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 12 de enero de 2017. Vigente.

Ley para la Proteccidn, Atencidn y Asistenciza a las Victimas de los Delitos en Materia de
Trata de Personas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 16 de febrero de 2021. Vigente.

Ley de Salud de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 09 de agosto de 2021. Vigente.

Ley de Salud Mental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 23 de febrero de 2011. Vigente.

Ley para la Prevencion y Atencidn Integral del VIH/SIDA del Distrito Federal, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de junio de 2012. Vigente.

Ley de Albergues Publicosy Privados para Nifias y Nifios del Distrito Federal, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo de 2012. Vigente.

Ley de Albergues Privados para Personas Adultas Mayores del Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de noviembre de 2009. Vigente.

Ley para la Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual y la Explotacion
Sexual Comercial Infantil para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 24 de octubre de 2008. Vigente.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

Ley de Archivo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.
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41.

42,

43.

45.

4.

47.

48.

48.

50.

51:

52.

53.

S4.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federa|, pub’cada er la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2000. Vigente. ‘
Ley de Atencidn Integral para el Desarrollo de las Nifias y Nifiog en Primera Infancia'en el
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Fedéral el 30 decbrilde 201317
Vigente.

CIUDAD DE MEXICO

Ley de Bibliotecas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de marzo de 2020. Vigente.

Ley de Coordinacién Metropolitana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 03 de enero de 2008. Vigente.

. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 15 de julio de 2010. Vigente.

Ley de Educacién de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 07 de junio de 2021. Vigente.

Ley de Educacion Fisica y Deporte de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distritc Federal el 04 de enerc de 2008. Vigente.

Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, publicada en |z Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 20 de enero de 2011. Vigente.

Ley de Filmaciones del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 17 de febrero de 2009. Vigente.

Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México, publicada en |la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 09 de enero de 2020. Vigente.

Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles para
el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de mayo de
2000. Vigente.

Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2006. Vigente.

Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 16 de febrero de 2021. Vigente.

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.

Ley de Ingresos de [a Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal de 2021, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 2020. Vigente.

Ley de Mitigacidn y Adaptacién al Cambio Climético y Desarrollo Sustentable de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de junio de 2021.
Vigente.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998. Vigente.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 dediciembre de 2018. Vigente.

Ley de Prevencion Social del Delito y la Violencia para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre de 2014. Vigente.

Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004. Vigente.

Ley de Proteccion a los Animales de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 26 de febrero de 2002. Vigente.
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65.

66.

67.

68.

68.

70.

71.
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13,
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75:

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligagos de & Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 dg abril de 2018,
Vigente.
Ley de Proteccién y Fomento al Empleo para el Distrito Fedefal, publicada-enda Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2008. Vigente.
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Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federalel 20 de agosto de 2010. Vigente.

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 22 de abril de 2003. Vigente.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 21 de octubre de 2008. Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley de Patrimonio Cultural, Natural y Cultural de la Ciudad de México. publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de octubre de 2020. Vigente.

Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2009. Vigente.

Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de diciembre de 2019. Vigente.

Ley de Sociedad de Convivencia para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de Mexico el 24 de octubre de 2017. Vigente.

Ley de Turismo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
30 de agosto de 2010. Vigente.

Ley de Vivienda para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 23 de marzo de 2017. Vigente.

Ley del Consejo Econémico, Social y Ambiental de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de julio de 2019. Vigente.

Ley de Fomento de Procesos Productivos Eficientes para el Distrito Federal, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de abril de 2009. Vigente.

Ley del Instituto de Verificacién Administrativa de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de junio de 2019. Vigente.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa del
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de abril de 2009.
Vigente.

Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de febrero de 2012. Vigente.

Ley para el Desarrollo Econdmico de la Ciudad de Méxice, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 09 de junio de 2021. Vigente.

Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial del Distritc Federal el 29 de diciembre de 2010.
Vigente.

Ley para la Atencién Integral del Cancer de Mama del Distrito Federal, publicadz en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero de 2011. Vigente.

Ley para la Celebracion de Espectéculos Plblicos en la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de enero de 1897. Vigente.
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Ley para la Prevencion y el Tratamiento de la Obesidad y los Trastornos Aliménticios en
el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de octubre de
2008. Vigente.
Ley para la Promocién de la Convivencia Libre de Viclencia en| el Entorrio Escolardeda
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de

2012. Vigente.

Ley para Prevenir la Violencia en los Espectéculos Deportivos en la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de febrero de 2021. Vigente.
Ley de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de junic de 2019. Vigente.

Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de marzo de 2002. Vigente.
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de agosto de 2019. Vigente.

Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2009. Vigente.

Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley para la Reconstruccion Integral de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 07 de diciembre de 2018. Vigente.

Codigos.

93.

o4.

95.

S6.

97.

o8.

99.

100.

Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

Codigo de Etica de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019. Vigente.

Cédigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los
dias 26 de mayo, 14 de julio, 03 y 31 de agosto de 1928. Vigente.

Cadigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn los dias
26 de mayo, 14 de julio, 03 de agosto y 31 de agosto de 1928. Vigente.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diaric Oficial de
la Federacién del 1° al 21 de septiembre de 1932. Vigente.

Codigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de agosto de
1931. Vigente.

Cédigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
16 de julio de 2002. Vigente.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacidn el 29 de agosto de 1831. Vigente.

Reglamentos.

101.

Reglamento Interior del Peoder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019.
Vigente.

Pagina 18 de 1206




o | &3

MANUAL S Y cosifrnone s )
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE#ETXI‘ o | o YoAc
o o opo GOBIERNO DE LA

VW) CIUDAD DE MEXICO
102. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infprmacion Puldlica de la

Administracién Pablica del Distrito Federal, publicado en la Gacgta Oficiat de'ld Citdad de
México el 25 de noviembre de 2011. Vigente.
103. Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México, publicado en laGaceta Oficial
de la Ciudad de México el 15 de septiembre de 2017. Vigente.

104. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal, publicado en la Gacetza Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2009.
Vigente.

105. Reglamento de la Ley para la Proteccidn, Atencidn y Asistencia a las Victimas de los Delitos
en Materia de Trata de Personas del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 25 de noviembre de 2015. Vigente.

106. Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de junio de 2017, Vigente.

107. Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004. Vigente.

108. Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de junio de 2016. Vigente.

109. Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de
noviembre de 2011. Vigente.

110. Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 07 de julic de 2011. Vigente.

111. Reglamento de la Ley de Salud Mental del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distritc Federal el 14 de febrero de 2012. Vigente.

112. Reglamento de la Ley que establece el Derecho a la Pensidn Alimentaria para los Adultos
Mayores de setenta afios residentes en el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2003. Vigente.

113. Reglamento de la Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual y la
Explotacion Sexual, Comercial, Infantil para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 10 de agosto de 2009. Vigente.

114. Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrite Federal el 01 de noviembre de 2006. Vigente.

115. Reglamento de la Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad
de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de
noviembre de 2021. Vigente.

116. Reglamento de la Ley de Atencion y Apoyo a las Victimas del Delito para el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004. Vigente.

117. Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997.
Vigente.

118. Reglamento de Cementerios del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 1984. Vigente.,

119. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004, Vigente.

120. Reglamento de Escalafdn de los Trabajadores de Base de la Administracién Piblica del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de marzo de 2006.
Vigente.
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124,
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127.
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129.
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131.

132,
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136.
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Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Fedefal, publicado®n el Diario
Oficial de la Federacién el 27 de marzo de 1991. Vigente. ‘
Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal, publicaflo en la Gaceta Oficial'del
Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997. Vigente. ‘
Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Fedetal, publicado en la Gaceta
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Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 15 de marzo de 2018. Vigente.

. Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en Materia de

Aforo y Seguridad en Establecimientos de Impacto Zonal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 04 de marzo de 2011. Vigente.

Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 18 de octubre de 2006. Vigente.

Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de junio de 2008. Vigente.

Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2010. Vigente.

Reglamento de la Ley de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo de 2011. Vigente.

Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de agosto de 2011. Vigente.

Reglamento de la Ley de Mitigacién y Adaptacién al Cambio Climético y Desarrollo
Sustentable para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
19 de octubre de 2012. Vigente,

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de diciembre de 1999. Vigente.

Reglamento de la Ley de Proteccidn a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de abril de 2008. Vigente.
Reglamento de la Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de septiembre de 2010. Vigente.

Reglamento de la Ley de Publicidad Exterior del Distritc Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 15 de agosto de 2011. Vigente.

Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 07 de octubre de 2008. Vigente.

Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de marzo de 2012. Vigente.

Reglamento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de agosto de 2019.
Vigente.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica de la
Administracién Piblica del Distrito Federal, publicado en la Gacetz Oficial del Distrito
Federal el 25 de noviembre de 2011. Vigente.

Reglamento de la Ley para la Celebracién de Especticulos Plblicos del Distrito Federal en
Materia de Espectéculos Masivos y Deportivos, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de enero de 2003. Vigente.
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Reglamento de Mercados para el Distrito Federal, publicadg en el'Diario ©ficial de la
Federacién el 01 de junio de 1951. Vigente. ‘
Reglamento de Verificacién Administrativa para el Distrito Federal, publicadoeniaGaceta
Oficial del Distrito Federal el 31 de agosto de 2010. Vigente. ‘
Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la|Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 26 de marzo de 2004. Vigente.

Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de 2005. Vigente.

Reglamento Taurino para el Distrito Federal, publicado en {a Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 20 de mayo de 1997. Vigente.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de diciembre de 2006. Vigente.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 11 de junio de 2019. Vigente.

Normas.

148.

148,

150.

151.

Norma para la Realizacion de Romerfas en los Mercados Piblicos, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 28 de noviembre de 2002. Vigente.

Norma General para la Prestacion de Servicio Educativo Asistencial en los Centros de
Desarrollo Infantil Delegacionales del Gobierno del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de junio de 2009. Vigente.

Norma Ambiental PROY-NADF-024-AMBT-2013 que establece los Criterios v
Especificaciones Técnicas bajo los cuales deberd realizar la Separacién, Clasificacion
Recoleccion Selectiva y Almacenamiento de todos los Residuos del Distrito Federal,
publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de julio de 2015. Vigente.

Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-001-RNAT-2015 que establece los
Requisitos y Especificaciones Técnicas que deberdn cumplir las Personas Fisicas y Morales
de Caracter Plblico o Privado, Autoridades, y en General todos aquellos gue realicen
Poda, Derribo, Trasplante y Restitucion de Arboles en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de abril de 2016. Vigente.

Decretos.

152.

153.

154,

Decreto por el que se crea el Sistema para la Identificacién y Atencién del Riesgo de

Violencia Feminicida, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de

noviembre de 2016. Vigente.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2020,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2019. Vigente.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio 2022,

publicado en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de diciembre de 2021.

Vigente.

Lineamientos.

155.

Lineamientos y Metodologia de evaluacién de las Obligaciones de Transparencia que
deben publicar en sus portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 8 de julio de 2016. Vigente.
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156. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federai, del 26 de
octubre de 2009. Vigente ‘
157. Lineamientos para el Ejercicio Presupuestal de la Partida 1221[“Sueldos Bdse:al Personal
Eventual”, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 demarzode 2016.
Vigente.

158. Lineamientos Generales para Consolidar de la Adquisicidn o Arrendamiento de Bienes o
Servicios de usos Generalizado de la Administracién PUblica del Distrito Federal, asi como
para la Centralizacién de Pagos, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13
de mayo de 2011. Vigente.

159. Lineamientos para otorgar el Visto Bueno previo al ejercicio de los recursos autorizados
para cubrir los gastos por conciliaciones de Juicios en trémite promovidos en contra de
la Administracién Publica de la Ciudad de México o por liquidaciones de laudos emitidos
O sentencias definitivas dictados por la autoridad competente favorables al Capital
Humano al Servicio de la Administracion Piblica de [a Ciudad de México, para el afioc 2020,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de febrero de 2020. Vigente.

160. Lineamientos para la Alcaldia Coyoacédn en Materia de Recaudacién, Controly Ejercicio de
los Ingresos de Aplicacién Automética para el Ejercicio Fiscal 2021, publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de febrero de 2021.Vigente.

Acuerdos vy Circulares.

161. Acuerdo por el que se expide el Manual de Trdmites y Servicios al Pdblico del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2013.
Vigente

162. Acuerdo por el que se Establecen las Atribuciones de los Centros de Servicios y Atencién
Ciudadana, publicado en la Gaceta del Distrito Federal el 02 de julio de 2012. Vigente

163. Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Pueblos Indigenas de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de marzo
de 2019. Vigente

164. Acuerdo por el que se expide el Protocolo Interinstitucicnal para la Atencién de Nifias,
Nifios y Adolescentes en Situacion de Desamparo en la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de octubre de 2018. Vigente

165. Acuerdo por el que se da a conocer el Protocolo Interinstitucional de Atencién Integral a
Personas en Riesgo de Vivir en Calle e Integrantes de las Poblaciones Callejeras en la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de junic de
2016. Vigente.

166. Aviso por el que se dan a conocer los Términos de Referencia para la elaboracién de
Programas Internos de Proteccion Civil, TR-SPC-001-PIPC-2016, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 22 de febrero de 2016. Vigente.

167. Aviso por el que se dan a conocer los Términos de Referencia para la elaboracién de
Programas Especiales de Proteccidn Civil, TR-SPC-002-PEPC-2016, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 22 de febrero de 2016. Vigente.

168. Aviso por el que se da a conocer la “Norma Técnica Complementaria NTCPC-001-1T-2016-
Instalaciones de Gas L.P. Temporales®, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 22 de febrero de 2016. Vigente.

169. Aviso por el que se da a conocer la “Norma Técnica Complementaria NTCPC-002-IT-2016-
Instalaciones Eléctricas Temporales”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 22 de febrero de 2016. Vigente.
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170. Aviso por el que se da a conocer los Términos de Referencig para la Elab@racion de

Programas Internos de Proteccién Civil para Obras en Prdcesps dée’ Coristficeion,
Remodelacion y Demolicion TR-SPS-003-PIPC-Obras-2017, publjcado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 02 de marzo de 2017. Vigente.
171. Aviso por el que se dan a conocer las “Bases de Operacion|Interna del Consejo de

Proteccion Civil de la Ciudad de México”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 02 de marzo de 2017. Vigente.

172. Avisc por el que se da a conocer la “Norma Técnica Complementaria NTCPC-007-
Alertamiento Sismico-20177, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02
de marzo de 2017. Vigente.

173. Aviso por el gue se da a conocer la “Norma Técnica Complementaria NTCPC-010-
Pirotecnia-2017-Instalacion y Quema de Artificios Pirotécnicos en Espectaculos Publicos
y Tradicionales en la Ciudad de México”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 02 de marzo de 2017. Vigente.

174. Aviso por el que se dan a conocer los Términos de Referencia para la Elaboracidon de
Programas Internos de Proteccién Civil en Unidades Hospitalarias, TR-SPC-004-PIPC-
Unidades Hospitalarias-2017, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02
de marzo de 2017. Vigente.

175. Circular Uno BIS 2015, Normatividad en materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Piblica del Distrito Federal el 18 de septiembre de
2015. Vigente.

Nermas.

176. Normas de Construccion de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicadas
por la Secretaria de Obras y Servicios, Vigente.

Politicas.

177. Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Pdblica, publicadas
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de noviembre de 2000, Gltima reforma
publicada el 28 de agosto de 2017. Vigente.

Manuales.

178. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracién Pulblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 26 de enero de 2021. Vigente.

179. Manual para la Emisién, Seguimiento y Atencién de Recomendaciones de la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2007. Vigente.

180. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicics, nimero de registro MEQ-183/220819-OPA-COY-4/010119,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2018.
Vigente.
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D C107 1 de Dic 1na n
Articulo 53 Procedimi Organiza

Alcaldias
A. De la integracion, organizacidn y facultades de las alcaldias

1. Las alcaldias son organos politico administrativos que se integran por un alcalde o alcaldesa y
un concejo, electos por votacion universal, libre, secreta y directa para un periodo de tres afios.

Estaran dotadas de personalidad juridica y autonomia con respecto a su administracion y al
ejercicio de su presupuesto, exceptuando las relaciones laborales de las personas trabajadoras al
servicio de las alcaldias y la Ciudad.

Las alcaldias son parte de la administracién plblica de la Ciudad de México y un nivel de gobierno,
en los términos de las competencias constitucionales y legales correspondientes. No existiran
autoridades intermedias entre la o el Jefe de Gobierno y las alcaldias.

2. Son finalidades de las alcaldias:

| Ser representantes de los intereses de la poblacién en su ambito territorial;

Il. Promover una relacién de proximidad y cercania del gobierno con la poblacién;

lll. Promover la convivencia, la economia, la seguridad y el desarrollo de la comunidad gue habita
en la demarcacidn;

IV. Facilitar la participacion ciudadana en el preceso de toma de decisiones y en el control de los
asuntos publicos;

V. Garantizar la igualdad sustantiva y la paridad entre mujeres y hombres en los altos mandos de
la alcaldiz;

VL. Impulsar en las politicas plblicas y los programas, la transversalidad de género para erradicar
la desigualdad, discriminacién y violencia contra las mujeres;

VII. Propiciar la democracia directa y consolidar la cultura democratica participativa;

VL. Promover la participacién efectiva de nifias, nifios y personas jévenes, asi como de las
personas con discapacidad y las personas mayores en la vida social, politica y cultural de las
demarcaciones;

IX. Promover la participacién de los pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas
residentes en los asuntos publicos de la demarcacion territorial:

X. Garantizar la gobernabilidad, la seguridad ciudadana, la planeacién, la convivencia y la
civilidad en el &mbito local;

Xl. Garantizar la equidad, eficacia y transparencia de los programas y acciones de gobierno;

Xll. Mejorar el acceso y calidad de los servicios pablicos;

Xiil. Implementar medidas para que progresivamente se erradiguen las desigualdades y la
pobreza y se promueva el desarrollo sustentable, que permita alcanzar una justa distribucion de
la riqueza y elingreso, en los términos previstos en esta Constitucion;

XIV. Preservar el patrimonio, las culturas, identidades, festividades y la representacidn
democratica de los pueblos, comunidades, barrios y colonias asentadas en las demarcaciones;
asi como el respeto y promocién de los derechos de los pueblos y barrios originarios y de las
comunidades indigenas residentes en la demarcacién territorial.
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representantes tradicionales elegidos en los pueblos y barrios griginatids s’ conilinidgyes > Finanms

indigenas residentes, de conformidad con sus sistemas normatjvos Y se’garantizard gy

independencia y legitimidad, de acuerde con esta Constitucién y la legislacién éndaimateria;:
XV, Conservar, en cocrdinacion con las autoridades competentes, |bs zonas patrimonio de la

humanidad mediante acciones de gobierno, desarrollo econdmico, cultural, social, urbano y
ru ral, conforme a las disposiciones gue se establezcan;

l. Garantizar el acceso de la poblacién a los espacios publicos v a la infraestructura social,
deportlva recreativa y cultural dentro de su territorio, los cuales no podran enajenarse ni
concesionarse de forma alguna;

XVIl. Promover la creacién, ampliacidn, cuidado, mejoramiento, uso, goce, recuperacion,
mantenimiento y defensa del espacio piblico;

XVIIl. Proteger y ampliar el patrimonioc ecolégico;

XIX. Promover el interés general de la Ciudad y asegurar el desarrollo sustentable;

XX. Establecer instrumentos de cooperacion local con las alcaldias y los municipios de las
entidades federativas. Ademés, coordinardn con el Gobierno de la Ciudad de México y Gobierno
Federal, la formulacion de mecanismos de cooperacion internacional y regional con entidades
gubernamentales equivalentes de otras naciones y organismos .i:ternauonales; v

XXl. Las demas que no estén reservadas a otra autoridad de la Ciudad y las gue determinen
diversas disposiciones legales.

3. Las personasintegrantes de la alcaldia se elegiran por planillas de entre siete y diez candidatos,
seglin corresponda, ordenadas en forma progresiva, iniciando con la persona candidatz a alcalde
o alcaldesa y después con las y los concejales y sus respectivos suplentes, donde cada uno
representard una circunscripcién dentro de la demarcacién territorial. Las férmulas estarin
integradas por personas del mismo género, de manera alternada, y deberan incluir personas
jovenes con edad entre los 18 y 29 afios de edad, de conformidad con la ley de la materia.

La ley en la materia establecerd las bases y procedimientos para garantizar su cumplimiente.

En ningdn caso el ndmero de las y los concejales podré ser menor de diez ni mayor de quince, ni
se otorgara registro a una planilla en la que algln ciudadano aspire a ocupar dos cargos de
eleccién popular dentro de la misma.

4. Lasy los integrantes de los concejos seran electos seglin los princi ipios de mayoria relativa y de
representacion proporcional, en la proporcién de sesenta por ciento por el primer principio y
Cuarenta por ciento perel segundo. Ningln partido politico o coalicién electoral podra contar con
mas del sesenta por ciento de las y los co ncejales.

5. Elnimero de concejales de representacién proporcional que se asigne a cada partido, asi como
a las candidaturas independientes, se determinaré en funcién del porcentaje de votos efectivos
obtenidos mediante la aplicacién de la férmula de cociente y resto mayor, bajo el sistemade listas
cerradas por demarcacion territorial. En todo caso la asignacion se hara siguiendo el orden que
tuvieron las candidaturas en la planilla correspondiente, respetando en la prelacidon de la lista el
principio de paridad de género.

La ley de ia materia definird lo no previsto por esta Constitucién en materia electoral.
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6. Las alcaldesas y los alcaldes y concejales podrén ser electos consecutivemente pard elmiismo " 2 s
cargo, hasta por un periodo adicional. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Org iclonale

La postulacién sélo podré ser realizada por el mismo partido o por clalguiera de los partidos

integrantes de la coalicion que les hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su
militancia antes de la mitad de su mandato.

7. Las alcaldesas, alcaldes y concejales no podrén ser electos para el periodo inmediato posterior
en una alcaldia distinta a aguella en la que desempefiaron el cargo.

8. La determinacidn de la ausencia temporal o definitiva, asi como la solicitud de licencia
temporal o definitiva de las y los titulares de las alcaldias se estableceran en la ley.

9. En los supuestos en que alguna o alguno de los concejales titulares, dejare de desempefiar su
cargo por un periodo mayor a sesenta dias naturales, serd sustituido por su suplente, en los
términos establecides por la ley.

En los casos en que la o el suplente no asuma el cargo, la vacante sera cubierta por la o el concejal
de la férmula siguiente registrada en la planilla.

La o el concejal propietario podra asumir nuevamente sus funciones en el momento que haya
cesado el motivo de su suplencia, siempre y cuando no exista impedimento legal alguno.

10. Las alcaldias retinen la voluntad colectivay la diversidad politica y social de las demarcaciones
y seintegrardn a partir de las siguientes bases:

I. En las demarcaciones con hasta 300 mil habitantes, las alcaldias se integraran por la persona
titular de la mismay diez Concejales;

Il. En las demarcaciones con mas de 300 mil habitantes y hasta 500 mil, las alcaldias se integrarén
por la persona titular de la misma y doce Concejales;

lll. En las demarcaciones con mas de 500 mil habitantes, las alcaldias se integraran por la persona
titular de la misma y quince Concejales.

11. Las alcaldesas, alcaldes, concejales e integrantes de la administracion publica de las alcaldias
se sujetaran a los principios de buena administracidn, buen gobierno, y gobierno abierto con
plena accesibilidad basado en la honestidad, transparencia, rendicién de cuentas, integridad
publica, atencién y participacion ciudadana y sustentabilidad. Para ello adoptardn instrumentos
de gobierno electrénico y abierto, innovacion social y modernizacién, en los términos que
sefialan esta Constitucidn y las leyes.

12. Las alcaldias tendran competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las siguientes
materias:

I. Gobiernc y régimen interior;

Il. Obra publica y desarrollo urbano;

1. Servicios publicos;

IV. Movilidad;

XI. Asuntos juridicos;
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Xll. Rendicidn de cuentas y participacién social;

Xlll. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de obseryangija ggpgralys /\iminsiracion

1

XIV. Alealdiadigitaly o
XV. Las demas que sefialen las leyes. y Procedimientos Org

El ejercicio de tales competencias se realizara siempre de conformidad con las leyes y demas
disposiciones normativas aplicables en cada materia y respetando las asignaciones
presupuestales. i

13. Las alcaldias y el Gobierno de la Ciudad establecerdn, conforme 2 los principios de
subsidiariedad y proximidad, convenios de coordinacién, desconcentracién y descentralizacién
administrativas necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones.

14. Las alcaldias podrén asociarse entre siy con municipios vecinos de otras entidades federativas
para el mejor cumplimiento de sus funciones. La asociacién debera plasmarse en convenios
donde se establecerdn las obligaciones y recursos humanos, materiales y financieros que
corresponderd a cada una de ellas, asi como las metas y objetivos precisos gue se deberén
cumplir en los términos y casos que establezca la ley.

B. De las personas titulares de las alcaldias.

1. La administracion piblica de las alcaldias corresponde a los zlcaldes vy alcaldesas.

2. Para ser alcalde o alcaldesa se requiere:

. Tener la ciudadania mexicana en el ejercicio de sus derechos;

Il. Tener por lo menos veinticinco afios al dia de la eleccion;

lll. Tener residencia efectiva en la demarcacidn territorial correspondiente a su candidatura, por
lo menos de seis meses ininterrumpidos inmediatamente anteriores al dia de |a eleccidn;

IV. No ser legislador o legisladora en el Congreso de la Unién o en el Congreso de la Ciudad; juez,
magistrada o magistrado, consejera o consejero de la Judicatura del Poder Judicial; no ejercer un
mando medio o superior en la administracidn publica federal, local o de las alcaldfas; militar o
miembro de las fuerzas de seguridad ciudadana de la Ciudad, 2 menos que se separen de sus
respectivos cargos por lo menos 60 dias antes de la eleccidn; y

V. No ocupar el cargo de ministra o ministro de algin culto religioso, a no ser que hubiere dejado
de serlo con cinco afios de anticipacién y en la forma que establezca la ley.

3. Las personas titulares de las alcaldias tendran las siguientes atribuciones:
a) De manera exclusiva:

Gobierno y régimen interior

I. Dirigir la administracién piblica de la alcaldia;

[l. Someter a la aprobacion del concejo, propuestas de disposiciones generales con el caracter de
bando, Unicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva:
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l1l. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acug rdos txrculare«‘s y demas
disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que forrespofida, excefto fas ¥ Finanzs
de caracter fiscal; y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictamimacion

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México; y Procedimientos Organizacionale
V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y spmeterlo a la aprobacién

del concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepcién de agquellas que
establezca la ley de la materia;

VIl. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa, gobierno
electronico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas
de la ciudadaniz;

VIll. Establecer la estructura organizacicnal de la alcaldia, conforme a las disposiciones
aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aguellos que cumplan con los
requisitos sefialados por el articulo 22 de esta Constitucién;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a ellas;

Xl. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de |a
Ciudad de México asignados a la alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicién de cuentas
establecidos en esta Constitucion;

Xll. Establecer la Unidad de Género como parte de la estructura de la alcaldia;

Xill. Designar a las personas servidoras publicas de la alcaldia, sujetdndose a las disposiciones del
servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y
superiores, seran designados y removidos libremente por el alcalde o alcaldesa;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacion de cargos correspondientes a la
administracién publica de la alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;

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

Obra publica, desarrollo urbano y servicios ptiblicos

VI. Supervisar y revocar permisos sobre aguellos bienes otorgados a su cargo con esas
facultades;
XVIl. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o subterrdneas en via plblica, edificaciones
en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbrica y demds,
correspondientes a su demarcacién territorial, conforme a la normativa aplicable;
XVIII. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios; asi
como autorizar los numercs oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad
correspondiente;
XIX. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y
recoleccién de basura; poda de arboles; regulacién de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;
XX. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y especticulos piblicos, vigilar su
desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;
XX|. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y las tarifas que se aplicarén para los
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial;
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XXIL. Vigilary verificar administrativamente el cumplimiento de las disppsiciones, asi @mo aplicar
las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mer¢antjles. estacisnamishtas ¥
publicos, construcciones, edificaciones, mercados publicos, proteccidn,. cviliprotecergn e
ecoldgica, anuncios, usc de suelo, cementerios, servicios funerarios| servicios’de-atojamiento;
proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano;

Finanzas

1 A Ierson

XXIIl. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccidn y otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de funcionamiento
de los giros y avisos, con sujecidn a las leyes y reglamentos aplicables;

Movilidad, via publica y espacios ptiblicos

XXIV. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el
disefio universal:

XXV. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonalsin riesgo, asi como
al fomento y proteccién del transporte no motorizado;

XXVI. Garantizar que la utilizacién de la via plblica y espacios publicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

XXVII. Otorgar permisos para el uso de la via plblica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en
los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII. Otorgar autorizaciones para la instalacién de anuncios en via plblica, construcciones y
edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXIX. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos gue se encuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXX. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarniciones y banquetas
requeridas en su demarcacién, con base en los principios de disefio universal y accesibilidad;
XXXI. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacidn para el trabajoy
centros deportivos, cuya administracién no corresponda a otro orden de gobierno;

XXXII. Para el rescate del espacic publico se podran ejecutar programas a través de mecanismos
de autogestién y participacién ciudadana, sujetdndose a lo dispuesto en la normatividad
aplicable;

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

Desarrollo econémico y social

XXXIV. Ejecutar en su demarcacién territorial programas de desarrolio social, tomando en
consideracién la participacién ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad de México:

XXXV. Disefiar e instrumentar politicas piblicas y proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso economico, el desarrollo de las personas, la generacion de empleo y el
desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacién territo rial;

XXXVI. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocién y
fortalecimiento del deporte;

XXXVII. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la
cultura, la inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar
estrategias de mejoramiento urbano y territorial, dirigidas a la juventud y los diversos sectores
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sociales, con el propésito de avanzar en la reconstruccion del tejidd SOCl el b;eqestar y el

ejercicio pleno de los derechos sociales. Secretaria de Adminiatracic

Direccion General de ‘x ninistra

‘[1,:\'\‘\” vdmin
Dic

Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objetividad, un wersalldaci Lmegrahoc;d
igualdad, territorialidad, efectividad, participacion y no discriminacion|Por ninglin motivo serdn

C1on de rerson

Lvo

utilizadas para fines de promocion personal o politica de las personas servidoras publicas, ni para
influir de manera indebida en los procesos electorales 0 mecanismos de participacién ciudadana.
La ley de la materia establecera la prohibicion de crear nuevos programas sociales en afo
electoral;

XXXVIII. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién
de calle, y no hubiera quien reclame el cadéver, o sus deudos carezcan de recursos econémicos;

Educacién y cultura

XXXIX. Disefar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacién, la ciencia, la
innovacién tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacién;

XL. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura
civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacion territorial;

Asuntos juridicos

XLI. Prestar asesorfa juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con
ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respective demarcacién
territorial;

XLIl. Presentar quejas por infracciones civicas y dar seguimiento al procedimiento hasta la
ejecucion de la sancién;

XLIIl. Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a lasy los ciudadanas
dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de medios alterncs de solucién de
controversias;

Rendicion de cuentas

XLIV. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacidn, de
conformidad con la ley aplicable;

XLV. Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores plblicos de evaluacién y mecanismos de participacidn ciudadana, asi
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcién; mecanismos de
seguimiento, evaluacidn y observacién plblica de las licitaciones, contrataciones y concesiones
que realicen; y adopcion de tabuladores de precios méaximos, sujetandose a lo dispuesto en las
leyes generales de la materia; y

Seguridad ciudadana y proteccion civil

XLVI. Recibir, evaluary en su caso, aprobar los programas internosy especiales de proteccién civil
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

b} En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades:
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l. Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcicion y decalendariorde
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Obra publica, desarrollo urbano y servicios ptiblicos

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

l. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar
las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliaric urbano, desarrollo
urbanoy turismo;

IV. Dar mantenimiento a los monumentos, plazas plblicas y obras de ornato, propiedad de la
Ciudad de México, asi como participar en el mantenimiento de aquéllos de propiedad federal que
se encuentren dentro de su demarcacion territorial, sujeto a la autorizacion de las autoridades
competentes, y respetando [as leyes, los acuerdos y convenios que les competan;

V. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas,
museos y demas centros de servicio social, culturaly deportivoa su cargo, de conformidad con la
normatividad correspondiente;

VI. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen estado los
mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el Congreso de la
Ciudad de México;

VII. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios y, en su caso, promover
suincorporacién al patrimonio cultural, en coordinacién con las autoridades competentes;

VIIl. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras piiblicas para el
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas obras y
equipamiento urbane en coordinacién con el organismo pUblico encargado del abasto de agua'y
saneamiento de la Ciudad de México; asi como realizar las acciones necesarias para procurar el
abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacién;

IX. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacién territorial;

X. Formulary presentar ante el Gobierno de [a Ciudad de México las propuestas de programas de
ordenamiento territorial de la demarcacidn, con base en el procedimiento que establece esta
Constitucion y la ley en la materia;

XI. Intervenir en coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de certificaciones
de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;

XIl. Promover la consuita ciudadana y la participacién social bajo el principio
participativa en los programas de ordenamiento territorial:

XIll. Colaborar en la evaluacién de los proyectos que requiere el Estudio de Impacte Urbano, con
base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado tendrd caricter
vinculante;

)

de planeacién

Desarrollo econdmicoe y social

XIV. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda que
beneficien a la poblacién de su demarcacién territorial, asi como realizar su promocién y gestién;
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XV. Realizar campafias de salud publica, en coordinacién con las autoridades federa @s y locales
que correspondan; Diceretaria de Administracion y Finanzas
XVi. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publigas o DFIVmGaS‘ 'y‘con‘ ‘ios t
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particulares, la prestacion de los servicios médicos asistenciales; y Proce
XVII. Establecer y ejecutar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudgd de México las acciones

que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas empresas de la
demarcacién territorial;

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

XIX. Formular y ejecutar programas de apoyo a la participacién de las mujeres en los diversos
ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas ¢ privadas, para la
implementacién de los mismos. Estos programas deberan ser formulados cbservando las
politicas generales que al efecto determine el Gobierno de la Ciudad de México;

Educacion y cultura

XX. Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histéricos de cardcter
nacional o local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales;

Proteccion al medio ambiente

XXI. Participar en la creacion y administracién de sus reservas territoriales:

XXIl. Implementar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico
que garanticen la conservacidn, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de
conservacion, areas naturales protegidas, parques urbanos y dreas verdes de la demarcacién
territorial;

XX!ll. Disefiar e implementar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México, acciones
que promuevan lainnovacién cientifica y tecnoldgica en materia de preservacién y mejoramiento
del medio ambiente;

XXIV. Vigilar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México, que no sean ocupadas de
manera ilegal las dreas naturales protegidasy el suelo de conservacién;

XXV. Promover la educacién y participacién comunitaria, social y privada para la preservacién y
restauracion de los recursos naturales y la proteccién al ambiente:

Asuntos juridicos

XXVI. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

XXVIL. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, por considerarlo causa de
utilidad plblica, la expropiacién o la ocupacién total o parcial de bienes de propiedad privada,
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIll. Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso
de regularizacion de la tenencia de la tierra;

XXIX. Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la demarcacidn
territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de los
limites de la demarcacién territorial;
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XXX. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México |para aoilcar lgs politicas
demograficas que fijen la Secretaria de Gobernacién;y B
XXX1. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicic Militar Nacipnal; y Desarrollo Admin

Direccion Ejecutiva de Dic
y Procedimientos Organ

Alcaldia digital

"T' T‘lv CIUDAD DE MEXICO

Direccion General de Administracion de Persor

XXXII. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital
incluyente para la Ciudad de México;

XXXIll. Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, cémputo y dispositivos para el acceso
a internet gratuito en espacios publicos; y

XXXIV. Ofrecer servicios y trdmites digjtales a la ciudadania.

¢) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:
Gobierno y régimen interior

. Participar en la elaboracién, planeacién y ejecucion de los programas del Gobierne de la Ciudad
de México, que tengan impacto en la demarcacién territorial;

ll. Participar en la instancia de coordinacién metropolitana, de manera particular agquellas
demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona
Metropolitana del Valle de México;

Movilidad, via ptiblica y espacios ptiblicos

lil. Propener a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México la aplicacién de las medidas para
mejorar la vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones;

Seguridad ciudadana y proteccion civil

IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacién territorial, de conformidad
con la ley de la materia;

V. En materia de seguridad ciudadana podré realizar funciones de proximidad vecinal yvigilancia;
V1. Podra disponer de la fuerza piblica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno
de la Ciudad de México siempre atender3 las solicitudes de las alcaldias con pleno respeto a los
derechos humanos;

Vil. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, respecto
de la designacidn, desempefio y/o remocién de los mandos policiales que correspondan a la
demarcacidén territorial;

V. Ejercer funciones de supervision de los mandos de la policia preventiva, dentro de su
demarcacion territorial, de conformidad a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

IX. Presentar ante la dependencia competente, los informes ¢ quejas sobre la actuacién y
comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de seguridad, respecto de actos que
presuntamente contravengan las disposiciones, para su remocidn conforme a los procedimientos
legalmente establecidos;

X.Establecery organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada de consulta
y participacion ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables:
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Xl. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccion civil de la demarcacion territorial, y

ejecutarlo de manera coordinada con el érgano publico garante de la gestignintegralde fesegs, o ¥ Finanzs
de conformidad con la normatividad aplicable; Direciizarmollo Adimimstrativo
Xll. Coadyuvar con el organismo pliblico garante de la gestidn integral de riesgoside la Ciudad de izcionale
México, para la prevencion y extincion de incendios y otros siniestros fue pongan en peligro la

vida y el patrimonio de los habitantes; y
XlIl. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emisidn de la
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.

C. De los Concejos

1. Los concejos son los organos colegiados electos en cada demarcacidn territorial, que tienen
como funciones la supervisién y evaluacion de las acciones de gobierno, el control del ejercicio
del gasto publico y la aprobacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a las
demarcaciones territoriales, en los términos que sefialen las leyes.

Su actuacidn se sujetard en todo momento a los principios de transparencia, rendicion de
cuentas, accesibilidad, difusion, y participacién ciudadana. El conceje presentard un informe
anual de sus actividades que podra ser difundido y publicado para conocimiento de las y los
ciudadanos.

Seran presididos por la persona titular de la alcaldia, y en ninglin caso ejerceran funciones de
gobierno y de administracion publica.

2. Los requisitos para ser concejal serdn los mismos que para las personas titulares de las
alcaldias, con excepcién de la edad que serd de 18 afios.

3. Son atribuciones del concejo, como érganc colegiado:

. Discutir, y en su caso aprobar, con el cardcter de bandos, las propuestas que sobre disposiciones
generales presente la persona titular de la alcaldia;

Il. Aprobar, sujeto a las previsiones de ingresos de la hacienda publica de la Ciudad de México, el
Proyecto de Presupuesto de Egresos de sus demarcaciones que enviaran al Ejecutivo local para
su integracion al proyecto de presupuesto de la Ciudad de México para ser remitido al Congreso
de la Ciudad;

l1l. Aprobar el programa de gobierno de la alcaldia, asi como los programas especificos de la
demarcacion territorial;

IV. Emitir opinién respecto a los cambios de uso de suelo y construcciones dentro de la
demarcacion territorial;

V. Revisar el informe anual de la alcaldia, asi como los informes parciales sobre el ejercicio del
gasto publico y de gobierno, en los términos establecidos por las leyes de la materia;

V1. Opinar sobre la concesion de servicios publicos que tengan efectos sobre la demarcacién
territorial y sobre los convenios que se suscriban entre la alcaldia, la Ciudad de México, la
Federacion, los estados o municipios limitrofes;

VIl. Emitir su reglamento internc;

VIll. Nombrar comisiones de seguimiento vinculadas con la supervisién y evaluacién de las
acciones de gobiernc y el control del ejercicio del gasto publico, garantizando que en su
integracion se respete el principio de paridad entre los géneros;
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X. Solicitar la revisidn de otorgamiento de licencias y permisos en la dgmarcacidnternitorialo:
Xl. Convocar a las autoridades de los pueblos y barrios originarios |y comunidades indigenas

residentes en la demarcacidn territorial, quienes podrén participar en las sesiones del concejo,
con voz pero sin voto, sobre los asuntos publicos vinculados a sus territorialidades;

Xll. Remitir a los 6rganos del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México los resultados del
informe anual de la alcaldia, dentro de los treinta dizs habiles siguientes a que se haya recibido
el mismo;

Xill. Solicitar a la contraloria interna de la alcaldia la revisién o supervision de algin
procedimiento administrative, en los términos de la ley de la materia.

XIV. Celebrar audiencias pablicas, en los términos que establezca su reglamento;

XV. Presenciar las audiencias publicas que organice la alcaldia, 2 fin de conocer las necesidades
reales de los vecinos de la demarcacidn;

XVI. Supervisar y evaluar el desempefio de cualquier unidad administrativa, plan y programa de
la alcaldia;

XVII. Cuando se trate de obras de alto impacto en la demarcacién podra solicitar a la alcaldia
convocar a los mecanismos de participacién ciudadana previstos en esta Constitucion; y

XVIil. Las demas que establezcan esta Constitucién y (a ley.

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 5. Las Alcaldesas, Alcaldes, Concejales y demés integrantes de la administracion piblica
de las Alcaldias se sujetarén a los principios de buena administracién, buen gobierno y gobierno
abierto con plena accesibilidad, basado en la honestidad, transparencia, rendicion de cuentas,
integridad publica, sustentabilidad, atencién y participacién ciudadana. Para ello adoptaran
instrumentos de gobierno abierto y electrénice, innovacién social, mecanismos de 3 gobernanza
y modernizacion, en los términos que sefialan la Constitucién Local y las demis leyes aplicables.
Las autoridades mencionadas en este articulo también estarén sujetas a los principios rectores
establecidos en el articulo 3 de |a Constitucion Local, y deberan actuar conforme a las finalidades
que define el Articulo 53, Apartado A, Numeral 2, de la misma.

Articulo 16. Las Alcaldias se integrardn por una Alcaldesa o Alcalde y un Concejo, electos por
votacién universal, libre, secretay directa para un periodo de tres afios; quienes deberan cumplir
con los requisitos previstos por la Constitucién Local. Estaran dotadas de personalidad juridica y
autonomia con respecto a su administracién y al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las
relaciones laborales de las personas trabajadoras al servicio de las Alcaldias y la Ciudad.

Capitulo VII
De las Atribuciones Exclusivas de las Personas Titulares de las Alcaldias

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las siguientes
materias: gobierno y régimen interior, obra plblica, desarrollo urbano y servicios plblicos,
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Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
gobierno y régimen intericr, son las siguientes:

I Dirigir la administracidn puiblica de la Alcaldiz;

Il. Someter a la aprobacion del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el cardcter de
bando, Ginicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

Il Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que corresponda, excepto las
de caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacién territorial y someterlo a la aprobacién
del Concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcién de aquéllas que
prevea ésta la ley;

VII. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa, gobierno
electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas
de la ciudadania;

VIIl. Establecer la estructura organizacional de la Alcaldia, conforme a las disposiciones
aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que cumplan con los
requisitos sefialados por el articulo 22 de la Constitucién Local:

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a las Alcaldfas;

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la
Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetandose a los mecanismos de rendicién de cuentas
establecidos en la Constitucidon Local;

XIl. Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parte de la estructurade la Alcaldia;

Xlil. Designar a las personas servidoras plblicas de la Alcaldfa, sujetdndose a las disposiciones del
servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y
superiores, seran designados y removidos libremente por la Alcaldesa o el Alcalde;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacién de cargos correspondientes a la
administracidn publica de la Alcaldia, responda a criterios de igualdad y paridad;
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necesarios para la consecucion de los fines de la Alcaldia; facultandolo para otorgar y revocar
poderes generales y especiales a terceros o delegando facultades mediante oficio para la debida
representacion juridica; y

XVIl. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacidn y garantizar el trato paritario,
progresivo y culturalmente pertinente de su poblacidn.

XVIII. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a opinidn del
Concejo. Debera remitirlo al Congreso para su aprobacién dentro de los primeros tres meses de
la administracion cerrespondiente. El Programa estara sujeto al Plan General de Desarrollo a la
Ciudad de México y a lo que establezca el Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva.

Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
obra publica, desarrollo urbano y servicios plblicos, son las siguientes:

l. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas facultades
siguiendo un procedimiento de verificacion, calificacion de infracciones y sancién;

Il. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o subterréneas en via plblica, edificaciones
en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celularoinaldmbricay demas,
correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

l1l. Otorgar licencias de fusion, subdivision, relotificacidn, de conjunte y de condominios; asi como
autorizar los ndmeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad correspondiente;

IV. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado piblico en las vialidades; limpia y
recoleccion de basura; poda de drboles, regulacién de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o circunstancia el
servicio publico de barrido, recoleccién, transportacién y destino final de la basura.

VI. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectculos piblices, vigilar su
desarrolloy, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

VIl Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los
estacionamientos publicos de la demarcacidn territorial;

VL. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asf como aplicar
las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles, estacionamientos
publicos, construcciones, edificaciones, mercados publicos, proteccién civil, proteccion
ecolégica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de alojamiento,
proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano. El procedimiento mediante el cual la Alcaldia
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IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrdn de los gires mercantiles que funcionen

ensu jurisdiccidny otorgar los permisos, licenciasy autorizaciones de funcionamiento de los giros
y avisos, con sujecion a las leyes y reglamentos aplicables;

X. La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacidn de los servicios publicos, se realice
en igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacion territorial, de forma
eficaz y eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad, regularidad,
continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, asi como con
un bajo impacto de la huella ecoldgica;

Xl. La prestacion de servicios se sujetard al sistema de indices de calidad basado en criterios
técnicos y atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; y Xil. Promover la
consulta ciudadana y la participacion social bajo el principic de planeacién participativa en los
programas de ordenamiento territorial;

Articulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener las vialidades, asf como las
guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacién, con base en los principios de disefio
universal y accesibilidad.

Articulo 34. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
movilidad, y via piblica, son las siguientes:

. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el disefio
universal;

Il. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi cocmo
al fomento y proteccion del transporte no motorizado;

lll. Garantizar que la utilizacion de la via plblica y espacios plblicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

IV. Otorgar permisos para el uso de la via plblica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

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

VI. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VIL. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacién para el trabajo y
centros deportivos, cuya administracion no corresponda a otro orden de gobierno;
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IX. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la

posesion de bienes del dominio piblico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro de
obstéaculos que impidan su adecuado uso.

Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Desarrollo econdmico y social, son las siguientes:

l. Ejecutar en su demarcacidn territorial programas de desarrollo social, tomando en
consideracion la participacién ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad;

ll. Disefiar e instrumentar politicas pUblicas y proyectos comunitarios encaminados a promover
el progreso econdmico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo y el desarrollo
turistico sustentable y accesible dentro de [a demarcacién territorial:

lll. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocién y
fortalecimiento del deporte;

IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la cultura,
la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar estrategias de
mejoramiento urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la
juventud y los diversos sectores sociales, con el propésito de avanzar en la reconstruccién del
tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los derechos sociales. Lo anterior se regira bajo
los principios de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad,
efectividad, participacién y no discriminacién.

Por ningdn motivo seran utilizadas para fines de promocién personal ¢ politica de las personas
servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales o mecanismos
de participacién ciudadana. La ley de la materia establecerd la prohibicién de crear nuevos
programas sociales en afio electoral; y

V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién de
calle, y no hubiera quien reclame el cadéver, o sus deudos carezcan de recursos econémicos. En
el gjercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las Alcaldfas
deberan de tomar en cuenta los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la Constitucién
Local; y deberan ajustarse al Programa de Derechos Humanos previsto en el articulo 5, Apartado
A, Numeral 6 de dicha Constitucidn.

Articulo 36. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Cultura, Recreacion y Educacion son las siguientes:

. Disefiar e instrumentar politicas piblicas que promuevan la educacién, la ciencia, la innovacién
tecnologica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacién; y
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Articulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de lds A{caldl'ag.é‘himgieﬂa_de
asuntos juridicos, son las siguientes:

I. Prestar asesorfa juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con ajustes
razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacion territorial;

Il. Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano, y dar seguimiente
al procedimiento hasta la ejecucion de la sancion; y

lll. Realizar acciones de conciliacién en conflictos vecinales que permitan a las y los ciudadanos
dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocidén de medios alternos de solucién de
controversias.

Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Rendicidon de cuentas, son las siguientes:

l. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién, de
conformidad con la ley aplicable; y

ll. Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores plblicos de evaluacion y mecanismos de participacién ciudadana, asf
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcién; mecanismos de
seguimiento, evaluacidn y observacién ptblica de las licitaciones, contrataciones y concesiones
que realicen; y adopcidn de tabuladores de precios méximos, sujetandose a lo dispuesto en las
leyes generales de la materia;

Articulo 39. La atribucién exclusiva de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
proteccion civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y
especiales de proteccion civil en los términos de la ley de la materia y demés ordenamientos
aplicables.

Articulo 71. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades gjecutivas, los titulares de la
Alcaldia se auxiliarén de unidades administrativas, las que estaran subordinadas a este servidor
publico.

Cada Alcaldesa o Alcalde de conformidad con las caracteristicas y necesidades propias de su
demarcacion territorial y la existencia de suficiencia presupuestal, decidir el rango de las
anteriores unidades administrativas, en el entendido que se respetard el orden de prelacién
establecido en esa ley. Cuando menos, las Unidades Administrativas de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, de Administracién; Obras y Desarrollo Urbano tendran el rango de direccién general y
dependeran directamente de [z Alcaldesa o el Alcalde.

Articulo 78. Es atribucién de la alcaldesa o el alcalde crear una coordinacidn territorial y definir
sus limites.
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Articulo 86. Las sesiones del Consejo seran presididas por la Alcaldess| o el Alcalde, contard con

una secretaria técnica designada de conformidad con lo sefialado en la presente ley.

Articulo 88. Se podra citar a sesiones de Consejo por solicitud que haga |z Alcaldesa o el Alcalde o
por solicitud de la mayoria absoluta de los Concejales.

Articulo 94. La titularidad de secretaria técnica del Concejo, sera ratificada por el propio Concejo
a partirde una propuesta realizada por la Alcaldesa o el Alcalde. En su caso, las dos terceras partes
del Concejo podran solicitar de manera sélida y sustentada, la remocién o sustitucién del
Secretario Técnico.

Articulo 238. Cuando se requiera que se designe un representante de la Alcaldia para participar
en las instancias de los sistemas nacional o local anticorrupcién, serd designado por la Alcaldesa
o el Alcalde que corresponda.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL
Alcaldia 47
Secretaria Particular 40
Enlace de Gestidn 21
Direccién de la Unidad de Gestidon Integral de Riesgos y Proteccion Civil 40
Subdireccién de Emergencias y Manejo Integral de Riesgos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Atencién de Emergencias 25
Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidén de Riesgos y Proteccidn 25
Civil

Lider Coordinador de Proyectos de Prevencidn de Riesgos y Proteccion Civil 24
Direccién de Comunicacidn Social, Medios Digitales y Opinién Piblica 40
Subdireccion de Medios Digitales y Opinidn Piblica 29
Subdireccidén de Comunicacion y Difusidn 29
Direccion Ejecutiva de Vinculacién Interinstitucional 43
Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Legislativa 24
Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Gubernamental 24
Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Social y Privada 24
Jefatura de la Oficina de la Alcaldia 45
Jefatura de Unidad Departamental de Contacto con la Alcaldia 25
Enlace de Contacto "A" 21
Enlace de Contacto "B" 21
Subdireccién de la Unidad de Transparencia 29
Subdireccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC) 29
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la Demanda Ciudadana 24
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PUESTO: Alcaldia

Constitucion Politica de la Ciudad De México

Articulo 53
Alcaldias
A. De la integracion, organizacion y facultades de las alcaldias

1. Las alcaldias son érganos politico administrativos que se integran por un alcalde o
alcaldesa y un concejo, electos por votacién universal, libre, secreta y directa para un
periodo de tres afios.

Estardn dotadas de personalidad juridica y autonomia con respecto a su administracién
y al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las relaciones laborales de las personas
trabajadoras al servicio de las alcaldias y la Ciudad.

Las alcaldias son parte de la administracién piblica de la Ciudad de México y un nivel de
gobierno, en los términos de las competencias constitucionales y legales
correspondientes. No existiran autoridades intermedias entre la o el Jefe de Gobierno y
las alcaldias.

2. Son finalidades de las alcaldias:

l. Ser representantes de los intereses de la poblacién en su &mbito territorial;

Il. Promover una relacién de proximidad y cercania del gobierno con la poblacién;

lll. Promover la convivencia, la economia, la seguridad y el desarrollo de la comunidad
que habita en la demarcacién;

IV. Facilitar la participacién ciudadana en el proceso de toma de decisiones y en el control
de los asuntos publicos;

V. Garantizar la igualdad sustantiva y la paridad entre mujeres y hombres en los altos
mandos de la alcaldiz;

V1. Impulsar en las politicas plblicas y los programas, la transversalidad de género para
erradicar la desigualdad, discriminacion y violencia contra las mujeres;

VII. Propiciar la democracia directa y consolidar la cultura democrética participativa;
VIII. Promover la participacion efectiva de nifias, nifios y personas jévenes, asi como de
las personas con discapacidad y las personas mayores en [a vida social, politica y cultural
de las demarcaciones;

IX. Promover la participacién de los pueblos y barrios originarios y comunidades
indigenas residentes en los asuntos plblicos de la demarcacidn territorial;

X. Garantizar la gobernabilidad, la seguridad ciudadana, la planeacién, la convivencia y
la civilidad en el ambito local;
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Xl. Garantizar la equidad, eficacia y transparencia de los programas y aC@]OﬂES de

gobierno; irec
XIl. Mejorar el acceso y calidad de los servicios publicos; Direccién Eje :
Xlll. Implementar medidas para que progresivamente se erradiqlien las desigusldadesy

la pobreza y se promueva el desarrollo sustentable, que permita—ateanzarunajusta
distribucién de la rigueza y el ingreso, en los términos previstos en esta Constitucion;
XIV. Preservar el patrimonio, las culturas, identidades, festividades y la representacién
democrética de los pueblos, comunidades, barrios y colonias asentadas en las
demarcaciones; asi como el respeto y promocidn de los derechos de los pueblos y barrios
originarios y de las comunidades indigenas residentes en la demarcacién territorial.
Tratdndose de la representacién democrdtica, las alcaldias reconocerdn a las
autoridadesy representantes tradicionales elegidos en los pueblos y barrios originarios y
comunidades indigenas residentes, de conformidad con sus sistemas normativos y se
garantizard su independencia y legitimidad, de acuerdo con esta Constitucién y la
legislacién en la materia;

XV. Conservar, en coordinacion con las autoridades competentes, las zonas patrimonio
de la humanidad mediante acciones de gobierno, desarrolle econdmico, cultural, social,
urbano y rural, conforme a las disposiciones que se establezcan;

XVI. Garantizar el acceso de la poblacién a los espacios publicos y a la infraestructura
social, deportiva, recreativa y cultural dentro de su territorio, los cuales no podran
enajenarse ni concesionarse de forma alguna;

XVII. Promover la creacion, ampliacidn, cuidado, mejoramiento, uso, goce, recuperacion,
mantenimiento y defensa del espacio ptblico;

XVIIL. Protegery ampliar el patrimonio ecologico;

XIX. Promover el interés general de la Ciudad y asegurar el desarrollo sustentable;

XX. Establecer instrumentos de cooperacidn local con las alcaldias y los municipios de las
entidades federativas. Ademés, coordinardn con el Gobierno de la Ciudad de México y
Gobierno Federal, la formulacidén de mecanismos de cooperacidn internacional y regional
con entidades gubernamentales equivalentes de otras naciones y organismos
internacionales;y

XXI. Las demas que no estén reservadas a otra autoridad de la Ciudad y las que
determinen diversas disposiciones legales.

3. Las personas integrantes de la alcaldia se elegiran por planillas de entre siete y diez
candidatos, segiin corresponda, ordenadas en forma progresiva, iniciando con la persona
candidata a alcalde o alcaldesa y después con las y los concejales y sus respectivos
suplentes, donde cada uno representara una circunscripcién dentro de la demarcacién
territorial. Las férmulas estaran integradas por personas del mismo género, de manera
alternada, y deberan incluir personas jovenes con edad entre los 18 y 29 afios de edad, de
conformidad con la ley de la materia.

La ley en la materia establecerd las bases y procedimientos para garantizar su
cumplimiento.
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En ninglin caso el nimero de las y los concejales podra ser menor.d&‘digz ni”m‘é;/or de
quince, ni se otorgard registro a una planilla en la que algln ciufladangaspiré 2 0cupsr
dos cargos de eleccion popular dentro de la misma. . -

4. Las y los integrantes de los concejos serén electos segln los principios de mayoria
relativa y de representacion proporcional, en la proporcién de sesenta por ciento por el
primer principio y cuarenta por ciento por el segundo. Ninglin partido politico o coalicidn
electoral podra contar con més del sesenta por ciento de las y los concejales.

5. El nimero de concejales de representacién proporcional que se asigne a cada partido,
asi como a las candidaturas independientes, se determinara en funcién del porcentaje de
votos efectivos obtenidos mediante la aplicacidn de la férmula de cociente y resto mayor,
bajo el sistema de listas cerradas por demarcacion territorial. En todo caso la asignacién
se hara siguiendo el orden que tuvieron las candidaturas en la planilla correspondiente,
respetando en la prelacién de la lista el principio de paridad de género.

La ley de la materia definira lo no previsto por esta Constitucidén en materia electoral.

6. Las alcaldesas y los alcaldes y concejales podran ser electos consecutivamente para el
mismo cargo, hasta por un periodo adicional.

La postulacion sélo podra ser realizada por el mismo partido o por cualguiera de los
partidos integrantes de la coalicién que les hubieren postulado, salvo que hayan
renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

7. Las alcaldesas, alcaldes y concejales no podrén ser electos para el periodo inmediato
posterior en una alcaldia distinta a aquella en la que desempefiaron el cargo.

8. La determinacion de la ausencia temporal o definitiva, asi como la solicitud de licenciza
temporal o definitiva de las y los titulares de las alcaldias se establecerdn en la ley.

9. En los supuestos en que alguna o alguno de los concejales titulares, dejare de
desempefiar su cargo por un periodo mayor a sesenta dias naturales, serd sustituido por
su suplente, en los términos establecidos por la ley.

En los casos en que la o el suplente no asuma el cargo, la vacante seré cubierta porla o el
concejal de la férmula siguiente registrada en la planilla.

La o el concejal propietario podra asumir nuevamente sus funciones en el momento que

haya cesado el motivo de su suplencia, siempre y cuando no exista impedimento legal
alguno.
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10. Las alcaldias retinen la voluntad colectiva y la diversidad jpolitica y so@Ial de las
demarcacionesy se integraréan a partir de las siguientes bases:

l. En las demarcaciones con hasta 300 mil habitantes, las alcaldas se intégraran porla

persona titular de la misma y diez Concejales;
ll. En las demarcaciones con mas de 300 mil habitantes y hasta 500 mil, las alcaldias se
integraran por la persona titular de la mismay doce Concejales;

1. En las demarcaciones con mas de 500 mil habitantes, las alcaldias se integrardn por la
persona titular de la misma y quince Concejales.

11. Las alcaldesas, alcaldes, concejales e integrantes de la administracidn puiblica de las
alcaldias se sujetardn a los principios de buena administracién, buen gobierno, y
gobierno abierto con plena accesibilidad basado en la honestidad, transparencia,
rendicion de cuentas, integridad publica, atencién y participacién ciudadana vy
sustentabilidad. Para ello adoptarén instrumentos de gobierno electrénico y abierto,
innovacion social y modernizacién, en los términos que sefialan esta Constitucién y las
leyes.

12. Las alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las
siguientes materias:

l. Gobierno y régimen interior;

Il. Obra plblica y desarrollo urbano;

1. Servicios publicos;

IV. Movilidad;

XI. Asuntos juridicos;

XlI. Rendicion de cuentas y participacion social;

XIIl. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XIV. Alcaldia digital; v

XV. Las demés que sefialen las leyes.

El ejercicio de tales competencias se realizard siempre de conformidad con las leyes y
demds disposiciones normativas aplicables en cada materia y respetando las
asignaciones presupuestales.

13. Las alcaldias y el Gobierno de la Ciudad estableceran, conforme a los principios de
subsidiariedad y proximidad, convenios de coordinacién, desconcentracién y
descentralizacién administrativas necesarios para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

14. Las alcaldias podrén asociarse entre si y con municipios vecinos de otras entidades

federativas para el mejor cumplimiento de sus funciones. La asociacién deberd plasmarse
en convenios donde se establecerdn las obligaciones y recursos humanos, materiales y
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financieros que correspondera a cada una de ellas, asi comq| las metas yOobJeﬂvos
precisos que se deberan cumplir en los términos y casos que establezca 12 18y, oo »

B. De las personas titulares de las alcaldias.

1. La administracién publica de las alcaldias corresponde a los aléatdesyatcatdesas:

2. Para ser alcalde o alcaldesa se requiere:

. Tener la ciudadania mexicana en el ejercicio de sus derechos;

Il. Tener por lo menos veinticinco afios al dia de la eleccidn;

lll. Tener residencia efectiva en la demarcacién territorial correspondiente a su
candidatura, por lo menos de seis meses ininterrumpidos inmediatamente anteriores al
dia de la eleccidn;

IV. No ser legislador o legisladora en el Congreso de la Unidn o en el Congreso de la
Ciudad; juez, magistrada o magistrado, consejera o consejero de la Judicatura del Poder
Judicial; no ejercer un mando medio o superior en la administracién pablica federal, local
o de las alcaldias; militar o miembro de las fuerzas de seguridad ciudadana de la Ciudad,
a menos que se separen de sus respectivos cargos por lo menos 60 dias antes de la
eleccion;y

V. No ocupar el cargo de ministra o ministro de algln culto religioso, a no ser que hubiere
dejado de serlo con cinco afios de anticipacion y en la forma que establezca la ley.

3. Las personas titulares de las alcaldias tendrén las siguientes atribuciones:

a) De manera exclusiva:
Gobierno y régimen interior

I. Dirigir la administracion puiblica de la alcaldiz;

Il. Someter a la aprobacién del concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, Gnicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

l1l. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demads disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que
corresponda, excepto las de caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacién territorial y someterlo a la
aprobacién del concejo;

V1. Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepcidn de aquellas
que establezca la ley de la materia;

VIl. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa,
gobierno electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera
efectiva las demandas de la ciudadania;

VIII. Establecer la estructura organizacional de la alcaldia, conforme a las disposiciones
aplicables;
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IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aqueilosque Cmelan con
los requisitos sefialados por el articulo 22 de esta Constitucion;
X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamﬂien‘td dell4s
unidades administrativas adscritas a ellas; B o

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienésmuebtese-inmuebtes
de la Ciudad de México asignados a la alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de
rendicion de cuentas establecidos en esta Constitucién:

Xll. Establecer la Unidad de Género como parte de la estructura de la alcaldfia;

Xlll. Designar a las personas servidoras pilblicas de lz alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de
confianza, mandos medios y superiores, seran designados y removidos libremente por el
alcalde o alcaldesa;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacion de cargos correspondientes a la
administracién pdblica de la alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;

XV. Legalizar las firmas de sus subzlternos, y certificar y expedir copias y constancias de
los documentos que obren en los archivos de la demarcacién territorial;

Obra ptiblica, desarrollo urbano y servicios piiblicos

XVI. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas
facultades;

XVIl. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos,
licencias de construccién de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via
publica, edificaciones en suelo de conservacidn, estaciones repetidoras de comunicacién
celular o inalambrica y demas, correspondientes a su demarcacién territorial, conforme
a la normativa aplicable;

XVIIl. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacidn, de conjunto y de
condominios; asi como autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con apego a la
normatividad correspondiente;

XIX. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia
y recoleccién de basura; poda de érboles; regulacién de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XX. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos piblicos, vigilar
su desarrolloy, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

XX|. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los
estacionamientos pUblicos de la demarcacidn territorial;

XXII. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi
como aplicar las sanciones que correspondan en materia de establecimientos
mercantiles, estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados
plblicos, proteccién civil, proteccién ecoldgica, anuncios, uso de suelo, cementerios,
servicios funerarios, servicios de alojamiento, proteccidn de no fumadores, y desarrollo
urbano;
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XXIII. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de Ids erf‘S mercéhtnas que
funcionen en su jurisdiccion y otorgar los permisos, licencigs y.altotizaciones. de
funcionamiento de los giros y avisos, con sujecién a las leyes y reglamemtos,apl!cables, :

Movilidad, via publica y espacios ptiblicos

XXIV. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras gue garanticen la accesibilidad
y el disefio universal;

XXV. Disefiar e instrumentar medidas gue contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo,
asi como al fomento y proteccién del transporte no motorizado;

XXVl. Garantizar que la utilizacion de la via publica y espacios publicos por eventos y
acciones gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

XXVII. Otorgar permisos para el uso de la via plblica, sin que se afecte su naturaleza y
destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII. Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via pUblica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
XXIX. Construir, rehabilitar y mantener los espacios pUblicos que se encuentren a su
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXX. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarniciones y
banguetas requeridas en su demarcacidn, con base en los principios de disefio universal
y accesibilidad;

XXXI. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacién para el
trabajo y centros deportivos, cuya administracién no corresponda a otro orden de
gobierno;

XXXIl. Para el rescate del espacio piblico se podrdn ejecutar programas a través de
mecanismos de autogestion y participacion ciudadana, sujetdndose a lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

XXXIIl. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o
recuperar la posesidn de bienes del dominio piblico que detenten particulares, pudiendo
ordenar el retiro de obstaculos que impidan su adecuado uso:

Desarrollo econémico y social

XXXIV. Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social, tomando en
consideracion la participacién ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad de México;

XXXV. Disefiar e instrumentar politicas pablicas y proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso econdmico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo
y el desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacién territorial;
XXXVI. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la
promocidn y fortalecimiento del deporte;

XXXVII. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién
de la cultura, la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como
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Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objétividad,—universatidad;
integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participacién y no discriminacién. Por
ningdn motivo serén utilizadas para fines de promocidn personal o politica de las
personas servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos
electorales o mecanismos de participacion ciudadana. La ley de la materia establecerd la
prohibicidn de crear nuevos programas sociales en afio electoral;

XXXVIIl. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en
situacién de calle, y no hubiera quien reclame el cadéver, o sus deudos carezcan de
recursos economlcos,

Educacion y cultura

XXXIX. Disefiar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacién, la ciencia,
la innovacién tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacién;

XL. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la
cultura civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacién
territorial;

Asuntos juridicos

XLI. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo,
con ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva
demarcacion territorial;

XLII. Presentar quejas por infracciones civicas y dar seguimiento al procedimiento hasta
la ejecucion de la sancién;

LIl Realizar acciones de conciliacién en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de medios alternos
de solucion de controversias;
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Rendicion de cuentas

XLIV. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion,

CIUDAD DE MEXICO

de conformidad con la ley aplicable;
XLV. Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual
en la materia con indicadores publicos de evaluacién y mecanismos de participacién
ciudadana, asi como implementar controles institucionales para prevenir actos de
corrupcién; mecanismos de seguimiento, evaluacién y observacién plblica de las
licitaciones, contrataciones y concesiones que realicen; y adopcidn de tabuladores de
precios maximos, sujetandose a lo dispuesto en las leyes generales de la materia; y

Seguridad ciudadana y proteccidn civil

XLVI. Recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y especiales de
proteccion civil en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

b) En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades:
Gobierno y régimen interior

. Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de calendario de
ministraciones y someterlos a la aprobacién del concejo;

Obra publica, desarrollo urbano y servicios piiblicos

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

lI. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como
aplicar las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario
urbano, desarrollo urbano y turismo;

IV. Dar mantenimiento a2 los monumentos, plazas pUblicas y obras de ornato, propiedad
de la Ciudad de México, asi como participar en el mantenimiento de aquéllos de
propiedad federal que se encuentren dentro de su demarcacién territorial, sujeto a la
autorizacion de las autoridades competentes, y respetando las leyes, los acuerdos vy
convenios que les competan;

V. Rehabilitary mantener escuelas, asi como construir, rehabilitary mantener bibliotecas,
museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de
conformidad con la normatividad correspondiente;

VI. Construir, rehabilitar, mantenery, en su caso, administrar y mantener en buen estado
los mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el
Congreso de la Ciudad de México;
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VII. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios vy, e@ su caso,
promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con 128 autoridades
competentes;
VIII. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas|de obras publicas para

T,"F CIUDAD DE MEXICO

el abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarttadoytasdemésobras
y equipamiento urbano en coordinacién con el organismo pUblico encargado del abasto
de agua y saneamiento de la Ciudad de México; asi como realizar las acciones necesarias
para procurar el abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacién;

IX. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacién territorial;

X. Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas de
programas de ordenamiento territorial de la demarcacion, con base en el procedimiento
que establece esta Constitucidn y la ley en la materia;

Xl. Intervenir en coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de
certificaciones de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;

Xil. Promover la consulta ciudadana y la participacidon social bajo el principio de
planeacién participativa en los programas de ordenamiento territorial;

XIll. Colaborar en la evaluacién de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto
Urbano, con base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado
tendra caracter vinculante;

Desarrollo econémico y social

XIV. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda
que beneficien a la poblacidn de su demarcacidn territorial, asi como realizar su
promocion y gestion;

XV. Realizar campafias de salud piblica, en coordinacidn con las autoridades federales y
locales que correspondan;

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

XVIl. Establecer y ejecutar en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México las
acciones que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas
empresas de la demarcacion territorial;

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

XIX. Formular y ejecutar programas de apoyo a la participacidn de las mujeres en los
diversos ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones piblicas o
privadas, para la implementacion de los mismos. Estos programas deberan ser
formulados observando las politicas generales que al efecto determine el Gobierno de la
Ciudad de México;

Educacion y cultura
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XX. Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientads hjstéricas de ¢aractar
hacional o local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales ‘

Proteccion al medio ambiente

XXI. Participar en la creacion y administracién de sus reservas territoriales;

XXII. Implementar acciones de proteccidn, preservacidn y restauracidén del equilibrio
ecologico gue garanticen la conservacién, integridad y mejora de los recursos naturales,
suelo de conservacion, dreas naturales protegidas, parques urbanos y dreas verdes de la
demarcacion territorial;

XXIIl. Disefiar e implementar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México,
acciones que promuevan la innovacién cientifica y tecnolégica en materia de
preservacion y mejoramiento del medio ambiente:;

XXIV. Vigilar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, que no sean
ocupadas de manera ilegal las dreas naturales protegidas y el suelo de conservacién;
XXV. Promover la educacién y participacion comunitaria, social y privada para la
preservacion y restauracion de los recursos naturales y la proteccién al ambiente;

Asuntos juridicos

XXVI. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

XXVII. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, por considerarlo causa
de utilidad pUblica, la expropiacién o la ocupacién total o parcial de bienes de propiedad
privada, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIIl. Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el
proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra;

XXIX. Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la
demarcacion territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su
domicilio dentro de los limites de la demarcacidn territorial;

XXX. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las politicas
demogréficas que fijen la Secretaria de Gobernacién; y

XXXI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional;

Alcaldia digital

XXXII. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda
digital incluyente para la Ciudad de México;

XXXl Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, cémputo y dispositivos para
el acceso a internet gratuito en espacios plblicos; y

XXXIV. Ofrecer servicios y trédmites digitales a la ciudadanfa.

¢) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:
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Gobierno y régimen interior

. Participar en la elaboracidn, planeacion y ejecucidn de los programas del' Gobiérho de

la Ciudad de México, que tengan impacto en la demarcacidn territoriat:

Il. Participar en la instancia de coordinacién metropolitana, de manera particular
aquellas demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la
Zona Metropolitana del Valle de México;

Movilidad, via ptiblica y espacios piiblicos

lll. Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México [z aplicacién de las medidas
para mejorar la vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones;

Seguridad ciudadana y proteccion civil

IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacién territorial, de
conformidad con la ley de la materia;

V. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad vecinal y
vigilancia;

V1. Podra disponer de la fuerza piblica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el
Gobierno de la Ciudad de México siempre atenderd las solicitudes de las alcaldias con
pleno respeto a los derechos humanos;

VII. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
respecto de la designacién, desempefio y/o remocién de los mandos policiales que
correspondan a la demarcacion territorial;

VIII. Ejercer funciones de supervisién de los mandos de la policia preventiva, dentro de su
demarcacidn territorial, de conformidad a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

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

X. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada de
consulta y participacién ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

Xl. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccidén civil de la demarcacién
territorial, y ejecutarlo de manera coordinada con el érgano publico garante de la gestion
integral de riesgos, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIl. Coadyuvar con el organismo pUblico garante de la gestidn integral de riesgos de la
Ciudad de México, para la prevencién y extincidn de incendios y otros siniestros que
pongan en peligro la vida y el patrimonio de los habitantes; y

XIll. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emisién de
la declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.
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C. De los Concejos

1. Los concejos son los érganos colegiados electos en cada demareaciénterritoriatque
tienen como funciones la supervision y evaluacion de las acciones de gobierno, el control
del ejercicio del gasto piblico y la aprobacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos
correspondiente a las demarcaciones territoriales, en los términos que sefialen las leyes.

Su actuacidn se sujetard en todo momento a los principios de transparencia, rendicién
de cuentas, accesibilidad, difusién, y participacion ciudadana. El concejo presentarad un
informe anual de sus actividades que podré ser difundido y publicado para conocimiento
de lasy los ciudadanos.

Serdn presididos por la persona titular de laalcaldia, y en ninglin caso ejerceran funciones
de gobierno y de administracién publica.

2. Los requisitos para ser concejal seran los mismos que para las personas titulares de las
alcaldias, con excepcidn de la edad que sera de 18 afios.

3. Son atribuciones del concejo, como 6rgano colegiado:

. Discutir, y en su caso aprobar, con el caracter de bandos, las propuestas que sobre
disposiciones generales presente la persona titular de la alcaldia;

Il. Aprobar, sujeto a las previsiones de ingresos de la hacienda plblica de la Ciudad de
México, el Proyecto de Presupuesto de Egresos de sus demarcaciones que enviaran al
Ejecutivo local para su integracion al proyecto de presupuesto de la Ciudad de México
para ser remitido al Congreso de la Ciudad;

lll. Aprobar el programa de gobierno de la alcaldfa, asi comao los programas especificos de
la demarcacion territorial;

IV. Emitir opinion respecto a los cambios de uso de suelo y construcciones dentro de la
demarcacion territorial;

V. Revisar elinforme anual de la alcaldia, asf como los informes parciales sobre el ejercicio
del gasto publico y de gobierno, en los términos establecidos por las leyes de la materia;
VI. Opinar sobre la concesion de servicios pulblicos que tengan efectos sobre la
demarcacion territorial y sobre los convenios que se suscriban entre la alcaldia, la Ciudad
de México, la Federacidn, los estados o municipios limitrofes;

VII. Emitir su reglamento interno;

VIII. Nombrar comisiones de seguimiento vinculadas con la supervisién y evaluacién de
las acciones de gobierno y el control del ejercicio del gasto piblico, garantizando que en
su integracion se respete el principio de paridad entre los géneros;

IX. Convocar a la persona titular de la alcaldia y a las personas directivas de la
administracion para que concurran a rendir informes ante el pleno o comisiones, en los
términos que establezca su reglamento;
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X. Solicitar la revision de otorgamiento de licencias y permiqos en la demarcauon
territorial; ‘
Xl. Convocar a las autoridades de los pueblos y barrios originarios,y.tominidades

1

indigenas residentes en la demarcacién territorial, quienes pgdran participar'en’154

sesiones del concejo, con voz pero sin voto, sobre los asuntos plbticosvincutadosasus
territorialidades;

XIl. Remitir a los drganos del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México los
resultados del informe anual de la alcaldia, dentro de los treinta dias habiles siguientes a
que se haya recibido el mismo;

XIll. Solicitar a la contraloria interna de la alcaldia la revisién o supervisién de algin
procedimiento administrativo, en los términos de |a ley de la materia.

XIV. Celebrar audiencias publicas, en los términos que establezca su reglamento;

XV. Presenciar las audiencias publicas que organice la alcaldfa, a fin de conocer las
necesidades reales de los vecinos de la demarcacidn;

XVI. Supervisar y evaluar el desempefio de cualquier unidad administrativa, plan y
programa de la alcaldia;

XVIl. Cuando se trate de obras de alto impacto en la demarcacidén podra solicitar a la
alcaldia convocar a los mecanismos de participacién ciudadana previstos en esta
Constitucidn;y

XVIII. Las demads que establezcan esta Constitucién y la ley.

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Articulo 5. Las Alcaldesas, Alcaldes, Concejales y demas integrantes de la administracién
publica de las Alcaldias se sujetarén a los principios de buena administracién, buen
gobierno y gobierno abierto con plena accesibilidad, basado en la honestidad,
transparencia, rendicién de cuentas, integridad publica, sustentabilidad, atencién y
participacién ciudadana. Para ello adoptardn instrumentos de gobierno abierto y
electronico, innovacidn social, mecanismos de 3 gobernanza y modernizacion, en los
términos que sefialan la Constitucién Local y las demas leyes aplicables.

Las autoridades mencionadas en este articulo también estardn sujetas a los principios
rectores establecidos en el articulo 3 de la Constitucién Local, y deberdn actuar conforme
a las finalidades que define el Articulo 53, Apartado A, Numeral 2, de la misma.

Articulo 16. Las Alcaldias se integrardn por una Alcaldesa o Alcalde y un Concejo, electos
por votacién universal, libre, secreta y directa para un periodo de tres afios; quienes
deberdn cumplir con los requisitos previstos por la Constitucién Local. Estardn dotadas
de personalidad juridica y autonomia con respecto a su administracion y al ejercicio de
su presupuesto, exceptuando las relaciones laborales de las personas trabajadoras al
servicio de las Alcaldias y la Ciudad.

Capitulo VII
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De las Atribuciones Exclusivas de las Personas Titulares de las|Alcaldias °

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribudiones gxclusivas.en (2s
siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra p(xbhca, desarrollo 'UrBano™y

servicios publicos, movilidad, via pUblica y espacios plblicos, desarrottoecondmicoy
social, cultura, recreacién y educacién, asuntos JLIFIdlCOS, rendicion de cuentas,
proteccidn civil y, participacidén de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad de México,
debiendo cumplir con las disposiciones aplicables a este érgano.

Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de gobierno y régimen interior, son las siguientes:

|. Dirigir la administracion pUblica de la Alcaldiz;

ll. Someter a la aprobacién del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, Unicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;
lII. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circularesy
demas disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones gque
corresponda, excepto las de caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacidn territorial y someterlc a la
aprobacion del Concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcidn de aquéllas
que prevea ésta la ley;

VIl. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion administrativa,
gobierno electronico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera
efectiva las demandas de la ciudadania;

VIII. Establecer la estructura organizacional de la Alcaldia, conforme a las disposiciones
aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que cumplan con
los requisitos sefialados por el articulo 22 de la Constitucién Local;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas adscritas a las Alcaldias;

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles
de la Ciudad asignados a la Alcaldia, sujeténdose a los mecanismos de rendicién de
cuentas establecidos en la Constitucién Local;

XIl. Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parte de la estructura de la
Alcaldia;

Xlll. Designar a las personas servidoras publicas de la Alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de
confianza, mandos medios y superiores, serdn designados y removidos libremente por la
Alcaldesa o el Alcalde;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacién de cargos correspondientes a la
administracion pUblica de la Alcaldia, responda a criterios de igualdad y paridad;
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XV. Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir ¢opiasy constancnas de

los documentos que obren en los archivos de la demarcacion territogial:
XVI. El Titular de la Alcaldia asumiré la representacidn juridica [de la Alcaldig’y de 148
dependencias de la demarcacion territorial, en los litigios en quelsean parte;asi'eomadia

\\J

gestion de los actos necesarios para la consecucién de los—fines—de—ta—Aleatdia:
facultdndolo para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o
delegando facultades mediante oficio para la debida representacidn juridica; y

XVIl. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacién y garantizar el trato
paritario, progresivo y culturalmente pertinente de su poblacion.

XVIII. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a
opinion del Concejo. Deberd remitirlo al Congreso para su aprobacién dentro de los
primeros tres meses de la administracidn correspondiente. El Programa estara sujeto al
Plan General de Desarrollo a la Ciudad de México y a lo que establezca el Instituto de
Planeacidén Democratica y Prospectiva.

Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos, son las siguientes:

l. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas
facultades siguiendo un procedimiento de verificacién, calificacién de infracciones y
sancidn;

Il. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias
de construcciéon de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via pUblica,
edificaciones en suelo de conservacidn, estaciones repetidoras de comunicacién celular
0 inalédmbrica y demas, correspondiente a su demarcacidn territorial, conforme a la
normativa aplicable;

I1I. Otorgar licencias de fusion, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios;
asi como autorizar los niimeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad
correspondiente;

IV. Prestar los siguientes servicios piblicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y
recoleccion de basura; poda de arboles, regulacion de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Las Alcaldias no podréan concesionar a particulares en cualquier forma o circunstancia
el servicio pudblico de barrido, recoleccidn, transportacion y destino final de la basura.

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

VIl. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y les tarifas que se aplicardn para los
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial;

VIl Vigilary verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asf como
aplicar las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles,
estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados plblicos,
proteccion civil, proteccidn ecoldgica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios
funerarios, servicios de alojamiento, proteccién de no fumadores, y desarrollo urbano. El
procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el procedimiento
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de verificacion, calificacidon de infracciones e imposicién de sanclones se estamlecera en

el ordenamiento especifico que para tal efecto se expida; ireccion ( ‘

IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de log giros mercaritiles qué’

funcionen en su jurisdiccion y otorgar los permisos, licencias y autdrizaciohies de
[ S Py

funcionamiento de los giros y avisos, con sujecién a las leyes y reglamentosapticabtes:
X. La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacion de los servicios publicos, se
realice en igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacién
territorial, de forma eficaz y eficiente atendiendo a los principios de generalidad,
uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacién
y la comunicacién, asi como con un bajo impacto de la huella ecoldgica;

Xl. La prestacion de servicios se sujetard al sistema de indices de calidad basado en
criterios técnicos y atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; y
Xll. Promover la consulta ciudadana y la participacién social bajo el principio de
planeacién participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Articulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener las vialidades, asi
como las guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacion, con base en los
principios de disefio universal y accesibilidad.

Articulo 34. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de movilidad, y via pdblica, son las siguientes:

. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el
disenio universal;

Il. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asf
como al fomento y proteccién del transporte no motorizado;

lll. Garantizar que la utilizacidn de la via publica y espacios plblicos por eventos y
acciones gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

IV. Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su naturalezay destino,
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

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

VI. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable;

VIl. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacién para el
trabajo y centros deportivos, cuya administracién no corresponda a otro orden de
gobierno;

VIII. Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de
mecanismos de autogestion y participacién ciudadana, sujetdndose a lo dispuesto en la
normatividad aplicable; y

IX. Ordenary ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener ¢ recuperar
la posesidn de bienes del dominio plblico que detenten particulares, pudiendo ordenar
el retiro de obstaculos que impidan su adecuado use.
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Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulates de las dlas en

materia de Desarrollo econdmico y social, son las siguientes: :
I. Ejecutar en su demarcacidn territorial programas de desarrollo social, torando &
consideracién la participacion ciudadana, asi como politicas y lingamientos qug'smita’el

Gobierno de la Ciudad;
Il. Disefiar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso econdmico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo
y el desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacién territorial;

Il Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promociény
fortalecimiento del deporte;

IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocidn de
la cultura, la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar
estrategias de mejoramiento urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y
resiliente dirigidas a la juventud y los diversos sectores sociales, con el propésito de
avanzar en la reconstruccién del tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los
derechos sociales. Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad,
universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participacién y no
discriminacién.

Por ninglin motivo serén utilizadas para fines de promocién personal o politica de las
personas servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos
electorales o mecanismos de participacion ciudadana. La ley de la materia establecera la
prohibicién de crear nuevos programas sociales en afio electoral; y

V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién
de calle, y no hubiera quien reclame el caddver, o sus deudos carezcan de recursos
econdmicos. En el ejercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas
titulares de las Alcaldias deberan de tomar en cuenta los principios y reglas contenidas
en el articulo 17 de la Constitucion Local; y deberdn ajustarse al Programa de Derechos
Humanos previsto en el articulo 5, Apartado A, Numeral 6 de dicha Constitucién.

Articulo 36. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de Cultura, Recreacion y Educacion son las siguientes:

l. Disefiar e instrumentar politicas pUblicas que promuevan la educacidn, la ciencia, la
innovacién tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacién; y

ll. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la
cultura civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacién
territorial;

Articulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de asuntos juridicos, son las siguientes:

|. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo,
con ajustes razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva
demarcacion territorial;
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Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de Rendicion de cuentas, son las siguientes:

I. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparenciay acceso a la informacién, de
conformidad con la ley aplicable; y

Il. Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual en
la materia con indicadores pulblicos de evaluacién y mecanismos de participacién
ciudadana, asi como implementar controles institucionales para prevenir actos de
corrupcién; mecanismos de seguimiento, evaluacién y observacidén piblica de las
licitaciones, contrataciones y concesiones que realicen; y adopcién de tabuladores de
precios méaximos, sujetandose a lo dispuesto en las leyes generales de la materia;

Articulo 39. La atribucidn exclusiva de las personas titulares de las Alcaldias en materia
de proteccidn civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas
internos y especiales de proteccién civil en los términos de la ley de la materia y demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 86. Las sesiones del Consejo serén presididas por la Alcaldesa o el Alcalde,

contara con una secretaria técnica designada de conformidad con lo sefizlado en la
presente ley.
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PUESTO: Secretaria Particular

e Analizar con el Alcalde, la recepcion y atencion de los planteamientos formulados

por personas, grupos, Instituciones u organizaciones “sociates;,que—emiten
solicitudes, peticiones, quejas y sugerencias, relativas al Organo Politico-
Administrativo para darle atencién oportuna.

e Analizar las peticiones y solicitudes que se turnaran a cada una de las Unidades
Administrativas internas, para su respectiva atencion, la cual es importante para
realizar las actividades que beneficiaran a los coyoacanenses.

e Coordinar con las Unidades Administrativas que integran el gobierno de la
Alcaldia, estrategias de accidn, que garanticen el cumplimiento de cada unade las
solicitudes de acuerdo a las atribuciones asignadas a cada unidad y en beneficio
de la poblacion coyoacanense.

e Administrar la Agenda Plblica y Privada del Alcalde, coordinando sus actividades
con la ciudadania, autoridades, organismos e instituciones publicas y privadas,
para establecer orden y organizacion de atencion al conjunto de temas, asuntos,
compromisos u obligaciones, para que el alcalde cumpla con sus compromisos

e Coordinar la logistica con |as unidades administrativas u otras instancias para que
se lleven a cabo en tiempo y forma los eventos programados en la agenda.

e Supervisar el cumplimiento de los compromisos y acuerdos establecidos por el
Alcalde, conforme a las actividades internas y externas, reuniones, audiencias
ademas de giras de trabzjo

PUESTO: Enlace de Gestidn

e Realizar los mecanismos de control y registro para la documentacién dirigida al
Alcaldiay a la Secretaria Particular.

e Integrar un sistema de registro para las peticiones, solicitudes recibidas dirigidas
al Alcalde y/o al Secretario Particular en la Oficialia de Partes para que sean
analizadas y turnadas a las Unidades Administrativas correspondientes.

e Realizar el seguimiento a las solicitudes que se enviaron a las Unidades
Administrativas de la Alcaldia de Coyoacén, para informar el avance de respuesta
a los ciudadanos de la demarcacion.

e Examinar las respuestas de las Unidades Administrativas internas a las peticiones
de la ciudadania, de acuerdo con las instrucciones giradas por el Alcalde y
descargarlas del Sistema de Control de Gestion de |a Alcaldia.

e Operar las acciones correspondientes para el cumplimiento de los compromisos
agendados por el Alcalde.

e Gestionar tramites o insumos que se requieren para los eventos, actividades,
acciones para dar cumplimiento a la agenda del Alcalde.
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PUESTO: Direccion de la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidm€ivit

Vigilar el cumplimiento de los objetivos del Consejo de Gestidn Integral de Riesgos
y Proteccién Civil de la Alcaldia Coyoacén, a efecto de atender la normatividad en
materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil.

Conducir como Secretario Técnico del Consejo de Gestidn Integral de Riesgos y
Proteccién Civil de la Alcaldia Coyoacén, su instalacién, funcionamiento y
operacién del mismo, con la finalidad que en caso de cualquier fenémeno
pertubadores se apliquen los protocolos correspondientes.

Coordinar las acciones para elaborar del Programa de la Alcaldia, en materia de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, para mitigar el riesgo ante
fenémenos perturbadores.

Poner a consideracién del Consejo de la Alcaldia el Programa Anual de Trabajo y
vigilar el desarrollo de las actividades para su adecuado cumplimiento.
Promover acciones de mejora respecto a la formulacién y operacidén del Atlas de
la Alcaldia, para difundir informacién que permita promover la Cultura de
Proteccion Civil.

Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones respecto a temas de riesgo en
asentamientos humanos y servicios en la Alcaldia, formuladas por las instancias
correspondientes, para mitigar los riesgos y atencidén de emergencias.

Coordinar las acciones de la Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil en la
Alcaldia Coyoacan, a efecto de identificar, prever, prevenir, mitigar y prepararse
ante los riesgos. Asimismo, apoyar en las tareas de auxilio y recuperacién ante la
ocurrencia de una emergencia o desastre, con el fin de establecer acciones de
mejora dentro de la Alcaldia, en beneficio de la poblacién, sus bienesy su entorno.
Promover la suscripcion de acuerdos de coordinacién o colaboracidn ante la
Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos o instancias correspondientes, donde
sea parte la Alcaldia Coyoacén, para realizar acciones de mejora en la materia.
Planear las actividades, cursos, talleres y objetivos que establezca la Secretarfa de
Gestion Integral de Riesgos, para fortalecer la colaboracién interinstitucional de
la alcaldia.

Asegurar una Gestidon Integral del Riesgo y Proteccién Civil, participativa,
transversal, incluyente y con perspectiva de género.

Establecer mecanismos de control que permitan identificar y analizar los riesgos
y vulnerabilidades, asi como determinar la problemética de la Gestién Integral de
Riesgos y Proteccion Civil en la Alcaldia y proponer al Consejo de la Ciudad de
México las acciones. prioritarias para su atencién.
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Programar las acciones necesarias, para la recuperacion dg las zonas afectadasen
la demarcacion por un fenémeno perturbador, con el abjeto de rehabilitar. o
restablecer las condiciones de vida de la poblacion o e su caso los Servicios

Vitales y Sistemas Estratégicos.

Controlar a la base de radio-operacion en caso de una afectacién ocasionada por
un fendmeno perturbador en la demarcacién, con el objeto de integrar el reporte
cerrespondiente para su recuperacidn.

Supervisar las acciones de recuperacion de la zona afectada, desde el inicio de la
emergencia hasta su conclusidn, con el fin de restablecer las condiciones de vida
de la poblacion, reducir riesgos y no generacién de nuevos.

Examinar en caso de afectacién causada por una emergencia a los Servicios
Vitales y Sistemas Estratégicos, en coordinacion de las personas responsables de
los mismos, el seguimiento a las acciones de rehabilitacidn, desde el inicio de la
emergencia hasta su conclusién, con el fin de evitar dafios colaterales.

Elabora la integracion de los Planes y Programas de Gestién de Riesgos y
Proteccidn Civil, tendientes a reducir el riesgo y la vulnerabilidad de la poblacién
de la alcaldia.

Proponer el Programas de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, que
contengan estrategias especificas para identificar, analizar, prevenir, prever y
mitigar, las zonas de riesgo de la demarcacidn, ante fenémenos perturbadores.
Determinar los planes de contingencia en materia de Gestién Integral de Riesgos
y Proteccién Civil, de acuerdo a las amenazas a las que se encuentra expuesta la
poblacion de la demarcacién territorial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Atencidn de Emergencias

Atender las emergencias causadas por algin fendmeno perturbador en el
territorio de la demarcacion, con el objeto de dar auxilio a la poblacién para
salvaguardar su vida, sus bienes, entorno y el funcionamiento de los servicios
vitales y los sistemas estratégicos.

Realizar acciones de mitigacidn de riesgos en coordinacién con entes piblicos,
privados y cuerpos de emergencia y/o auxilic a efecto de proteger la vida de la
poblacién, sus bienes, entorno y el funcionamiento de los servicios vitales y los
sistemas estratégicos.

Operar protocolos conforme al Sistema de Comando de Incidentes para la
atencién de situaciones de emergencias dentro y fuera de la Alcaldia, en
coordinacion con los cuerpos de emergencia y/o auxilio, a fin de proteger la vida
de la poblacion, sus bienes y entorno y el funcionamiento de los servicios vitales y
los sistemas estratégicos.

Solicitar a los diversos entes Plblicos, Privados y Cuerpos de Emergencia y/o
Auxilio, de acuerdo a la magnitud del dafio que afecte a la poblacidn, Servicios
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Vitales y Sistemas Estratégicos, su apoyo a efecto de lograr a reha acion
restablecimiento de los mismos en el &mbito de sus respegtivas competenocs.
e Gestionar las acciones necesarias, para la atencién de g emergencia 0 atixilig,

causado por algin fendmeno perturbador en el territorio fle la demarcacion; con

el objeto de proteger la vida de la poblacidn, sus 'bienes—entorno—y—el
funcionamiento de los servicios vitales y los sistemas estratégicos.

¢ Recibir a través de la base de radio-operacién solicitudes de apoyo para la
atencién de una emergencia o auxilio, causado por un fenémeno perturbador
dentro del territorio de la demarcacién, a efecto de verificar su veracidad y en su
caso gestionar las acciones necesarias para su inmediata atencion.

e Organizar al personal como primeros respondientes para atender las solicitudes
de apoyo recibidas por la afectacién causada por un fenémeno perturbador
dentro del territorio de la demarcacion, con el objeto de implementar las acciones
inmediatas de operacién de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn Civil en la
emergencia o desastre.

e Gestionar ante los diversos entes publicos, privados y Cuerpos de Emergencia y/o
Auxilio, la atencién a las emergencias suscitadas de acuerdo a la magnitud del
dafio que afecte a la poblacidn, a fin de mitigar los riesgos producidos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion de Riesgos y Proteccidn
Civil

e lIdentificar los riesgos a los que estd expuesta la poblacién de la alcaldia a
consecuencia de las distintas amenazas y vulnerabilidades que prevalecen en la
demarcacion, para elaborar el atlas de riesgo.

e Analizar los riesgos que presentan los espacios geograficos, inmuebles o
actividades ubicados dentro de la demarcacién territorial, para elaborar una
opinidn técnica de riesgo.

e Realizar Opiniones técnicas de Riesgo, de las amenazas y vulnerabilidades
identificadas.

e Asesorar en el cumplimiento técnico de la normatividad vigente en materia de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil en los diferentes inmuebles de la
demarcacion, para realizar una cultura de prevencién.

e Comunicar los mecanismos y herramientas de prevencién de riesgos en la
poblacién de la demarcacién territorial, lo anterior encaminado a incrementar la
capacidad y resiliencia de la sociedad.

* Realizar planes y programas de reduccion de riesgos para mitigar el riesgo en la
poblacién vulnerable, fomentando la inclusidn y la perspectiva de género.

e Implementar programas de difusion de la cultura de la Gestién Integral de Riesgos
y Proteccién Civil, en los diferentes inmuebles y espacios publicos de la
demarcacion territorial, principalmente en centros escolares, unidades
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educacion y capacitacién de la sociedad en materia de Gestién
y Proteccion Civil.

Informar a la poblacion como formar brigadas comunitarias en materia
Proteccién Civil, para que conozcan los procedimientos de actuacidon ante
cualquier fendmeno perturbador.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Prevencién de Riesgos y Proteccién Civil.

Integrar la informacién requerida por la Unidad de la Direccidn de Gestidn de
Riesgos y Proteccion Civil, observando el cumplimiento de acciones que por
norma o especificas le sean solicitadas por las dreas de 2 Alcaldia, Consejo de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Alcaldia Coyoacan, Organos
Fiscalizadores, Poblacién y Sociedad Civil, asi como otras dependencias, para
cumplir los Objetivos de la Direccidon de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn
Civil.

Recabar los informes requeridos por la Alcaldia en materia de Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, respecto al flujo de informacién de los recursos
humanos, materiales y financieros a cargo de la Direccidn de Proteccién Civil, con
el fin de cumplir los indicadores de gestién programados.

Procesary actualizar periédicamente la informacion requerida para su difusién a
las distintas dreas de la alcaldia, asi como a otras dependencias que asi lo
soliciten, para dar cumplimiento.

Emitir proyectos de respuesta a solicitudes de Informacion Plblica, de Derechos
Humanos, y de las distintas instancias gue lo soliciten.

Organizar las actividades encomendadas a fin de cumplir con las acciones
encaminadas a fomentar e implementar los mecanismos necesarios para realizar
una apropiada Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil.

Tramitar ante las instancias de la Alcaldia, las solicitudes de bienes y servicios
requeridos para cumplir los objetivos establecidos por la Direccion de Proteccién
Civil.

Proporcionar la informacién de los Indicadores de Gestidn que se determinen, en
materia de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil, para generar informes
relacionados con las Opiniones Técnicas de Riesgo, Atencion a Emergencia,
platicas y talleres en los que esta Unidad haya participado.

Organizar la documentacidn que requieran los Organos Fiscalizadores, a efecto de
atender las solicitudes de informacién en materia de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccién Civil, para su atencion o seguimiento.
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e Actualizar permanentemente el Atlas de Riesgos de la Aldaldia, a efect® de dar a
conocer a la poblacién la incidencia de fendmenos perturbadores para preveniry
mitigar futuros riesgos.

e Organizar estrategias de informacion en temas de Culturg de la Protecdidn Civil,

dentro de la Alcaldia, para la inclusion de la poblacién ypersomasdeatencion
prioritaria y fomentar la resiliencia ante casos de emergencia.

e Realizar planes sistematicos de operacidén para programas estacionales con la
finalidad de estar preparados ante cualquier eventualidad, a efecto de prevenir
situaciones de riesgo de la poblacién y de personas de atencion prioritaria.

e Gestionar ante la Secretaria o instancia correspondiente, los canales de
actualizacion y difusion de la informacién contenida en el Atlas de Riesgo de la
Alcaldia Coyoacdn para fomentar la cultura de prevencion.

PUESTO: Direccion de Comunicacién Social, Medios Digitales y Opinién Pdblica.

o Determinar las metodologias, mecanismos y estrategias de comunicacién y
difusién, para informar a la ciudadania de las acciones y alcances del gobierno de
la Alcaldia Coyoacan.

e Determinar los criterios, estrategias y canales informacion adecuados para la
difusion de las principales actividades relativas a la implementaciéon de
programas sociales, proyectos, trdmites y servicios publicos, asi como temas
relevantes y/o emergentes.

e Proponer lacobertura informativa y testigo gréfico de las actividades pUblicas que
realiza el Alcalde y representantes de las dreas que conforman este gobierno de la
Alcaldia Coyoacan, que ayudara a la difusion de las distintas actividades.

e Establecer un vinculo permanente con los representantes y directivos de los
medios de comunicacién tradicionales y/o alternativos, para dar respuesta a los
temas especificos y/o de interés, competentes con el Titular de la Alcaldia
Coyoacan y los representantes de las Unidades Administrativas de la Alcaldia
Coyoacan. Atender las invitaciones y solicitudes de entrevista.

e Asesoraren la atencién de invitaciones y solicitudes de entrevista por parte de los
medios de comunicacién, con el Titular de la Alcaldia y representantes de las
Unidades Administrativas, con el objetivo de que la informacidn que difunde este
apegada a los lineamientos.

o Establecer la efectiva relacién y conocimiento del ejercicio de las dreas que
conforman la administracidén de gobierno en la Alcaldia Coyoacén, para la difusién
de las principales acciones en los medios de comunicacién.

e Autorizar la publicacién de las acciones y actividades del gobierno de la Alcaldia
Coyoacan, entre los habitantes y poblacién flotante de la demarcacién, para dar
cumplimiento con informacion oportuna, objetiva y actualizada.
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Evaluar la informacion de boletines informativos, comuhicados e invitaciones
para los medios de comunicacién, de los principales temas.y, acciones. del
gobierno de la Alcaldia Coyoacan.
Autorizar el contenido de las cuentas oficiales de las redes sociales, creadas como

herramienta de innovacion para la difusién de las accionesque—emprende et
gobierno de la Alcaldia Coyoacéan en beneficio de sus habitantes, vigilando que la
informacidn sea accesible, confiable, actualizada y puntual.

Determinar la integracion del Manual de Identidad Gréfica de la Alcaldia
Coyoacan, para el uso de material informativo que ofrezca la identidad
homogénea.

Autorizar el manejo del material y herramientas de informacién que ofrezcan la
identidad gréfica del gobierno de la Alcaldiz Coyoacdn, como imagen Unica e
institucional, para el reconocimiento de la ciudadania.

Establecer y determinar el contenido del apartado para la Direccién de
Comunicacién Social, Medios Digitales y Opinién Publica en la pagina de la
Alcaldia.

Coparticipar con el &rea responsable de la pagina institucional, la publicacién de
los boletines y comunicados de prensa de las principales acciones del gobierno de
la Alcaldia Coyoacan.

Autorizar la transmision de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
de la Alcaldia Coyoacén, para que la poblacién tenga las facilidades para ver el
desarrollo del Consejo.

PUESTO: Subdireccion de Medios Digitales y Opinidn Publica.

Efectuar el uso de los medios digitales de innovacidn para optimizar el vinculo de
comunicacién entre ciudadania y gobierno.

Establecer la identidad gréfica en los medios digitales para la Alcaldia Coyoacan,
como imagen Unica e institucional, para el reconocimiento de la ciudadania.
Disefiar e integrar los contenidos relativos a las actividades del Titular de la
Alcaldiay los representantes de las Unidades Administrativas para difusién en los
medios digitales oficiales.

Verificar la informacién y publicacién de contenidos en los medios digitales
oficiales, con la finalidad de tener el un anélisis de la opinién pUblica.

Supervisar el uso de la imagen institucional de la Alcaldia Coyoacan de acuerdo a
los lineamientos, como imagen Unica e institucional, para el reconocimiento de la
ciudadania.

Proponer herramientas de innovacién para el uso de las redes sociales
institucionales, para difundir las acciones de gobierno de la Alcaldia.

Supervisar el seguimiento a las solicitudes emitidas por las Unidades
Administrativas para la difusién en medios digitales oficiales, relativos a temas
especificos.
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relevantes en redes sociales institucionales.
Supervisar el contenido de la pagina web institucional, para que los pobladores
que entren tengan informacion oportuna.

Verificar la publicacion de los boletines y comunicados de prensa que integran las
principales acciones del gobierno de la Alcaldia Coyoacan.

Proponer los espacios publicitarios necesarios en medios impresos y paginas web
de medios masivos de comunicacién, para incrementar el nlimero de lectores
interesados en temas de relevantes de la Alcaldia Coyoacan.

Dar seguimiento a los servicios contratados en portales de internet, para la
difusidn de temas inherentes a la Alcaldia Coyoacan.

Diagnosticar los temas de interés del gobierno de la Alcaldia Coyoacdn que deban
ser publicitados.

Organizar las solicitudes, quejas, demandas ciudadanas, peticiones y dudas que
se generan a través de las redes sociales institucionales, para ser enviadas al drea
correspondiente para su atencidn.

Definir lineas estratégicas de la informacién para la difusién en los medios de
comunicacion digitales.

Proponer el material publicado en medios digitales de comunicacidn para tener
certeza de la informacién emitida.

Elaborar el registro de las publicaciones expuestas en medios digitales oficiales
para la integracion del informe de actividades.

PUESTO: Subdireccidn de Comunicacién y Difusién

Supervisar el cumplimiento y desarrollo de las actividades asignadas en materia
de comunicacion y difusién.

Vigilar el cumplimiento de la agenda de trabajo del Director de Comunicacién
Social, Medios Digitales y Opinién Plblica, con el objeto de cumplir con los
compromisos.

Elaborar boletines y/o comunicados para destacar temas precisos o individuales
de comunicacién.

Implementar la difusién de las acciones del gobierno de la Alcaldfa Coyoacan, se
desarrollen con un lenguaje claro, directo, transparente y eficaz, en los diferentes
canales de comunicacion.

Supervisar la transmisién en vivo de las secciones programadas del Concejo de la
Alcaldia Coyoacan, con el objetivo que la poblacién tenga las facilidades de poder
conectarse.

Pdgina 71 de 1206




——m—— (o] |
MANUAL S 09/’ GOBIERNO DE LA |

ADMINISTRATIVO Y/ Pppeaico o
o]

o¥h?’o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e Establecer el vinculo y contacto con los distintos medios|de comunicazion para
garantizar la difusion de los proyectos, programas y actjvidades que realiza la
Alcaldia Coyoacan.

e Mantener actualizado el directorio de los medios de comuinicacién ‘para’estar’en

contacto con los representantes de los mismos.

e Elaborar el material de comunicacion y papeleria de uso interno y ptblico, con los
elementos de identidad gréfica.

e Supervisar que las redes sociales institucionales cumplan con los principales
componentes de unificacion de la identidad gréfica, para posicionamiento y
confianza de la ciudadania.

® Supervisar el cumplimiento de difusion de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Concejo de la Alcaldia Coyoacan.

¢ Disefiar los mecanismos y herramientas para la difusién, a través de los canales
digitales del gobierno de la Alcaldia Coyoacan.

PUESTO: Direccidn Ejecutiva de Vinculacién Interinstitucional

e Generar vinculacién y articulacién interinstitucional de esquemas de
colaboracion y vinculacién con dependencias de los tres érdenes de gobierno,
organismos nacionales e internacionales e instituciones publicas y privadas, con
la finalidad de que los programas, acciones y proyectos sean implementados
correctamente en la demarcacién.

e Realizar la presentacion de un plan de trabajo encaminado a establecer y
fomentar vinculos institucionales con las autoridades federales, asi como de los
tres drdenes de gobierno, en el mbito de competencia de la Alcaldia, para realizar
acciones coordinadas en la demarcacién.

e Dar el seguimiento de las problematicas que puedan enfrentar los colectivos,
iniciativa privada y asociaciones civiles en la Alcaldia, con el objetive de dar
respuesta oportuna a sus peticiones.

e Evaluar en coordinacion con las unidades administrativas de la Alcaldia, las
solicitudes y puntos de acuerdo enviadas por entidades federativas, locales y
asamblea legislativa, para atender problematicas especificas.

 Intervenir en representacion de la persona titular de (a Alcaldfa, ante el Congreso
Local para presentar iniciativas en materia de legislacién sobre las necesidades de
la Alcaldia.

e Coadyuvaren conjunto con lasinstituciones de las entidades Federativas, Locales
y Concejales, con el objeto de que les provean de asistencia técnica a las
Direcciones Generales y areas técnicas de la Alcaldia, de conformidad con la
normatividad vigente.

e Coadyuvar en coordinacién con las unidades administrativas de la Alcaldia la
agenda internacional de la Alcaldia, para firmar convenios o hermanamientos que
ayuden en el desarrollo de la demarcacion.
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de competencia, con el objeto de dar pronta respuesta—a—tas—soticitudes
ingresadas.

Analizar las propuestas o proyectos presentados por organizaciones no
gubernamentales, colectivos, grupos, iniciativa privada y ciudadania, para emitir
la viabilidad de los mismos, en beneficio de los habitantes de la Alcaldia.

Apoyar y definir la instalacién de mesas de trabajo con sector pdblico, privado y
social con la finalidad de implementar acciones o eventos para el bienestar de la
poblacion de la Alcaldia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Legislativa

Coordinar la vinculacidn, interlocucién y seguimiento de la alcaldia con el Poder
Legislativo Local y Federal, con el objeto de incidir, definir e integrar la agenda
legislativa y de politicas plblicas de la Alcaldia.

Gestionar las actividades en materia legislativa para dar seguimiento a los asuntos
interpuestos.

Elaborar los proyectos de modificacién legislativa en las materias que son
competencia de la Alcaldia; en beneficio de la poblacién.

Proponer la organizacién de foros legislativos sobre proyectos de modificacién,
reforma o creacion de leyes presentados ante el Congreso Local, a fin de que se
propicie la participacion de la ciudadania.

Realizar el seguimiento de forma oportunay eficaz a la actividad de los organos
legislativos local y federal, con el objetivo de estar actualizados con las leyes y no
caer en omisiones.

Recopilar, integrar, sistematizar y actualizar la informacién legislativa que se
genere en los érganos legislativos local y federal que sean de interés de la Alcaldia,
con el objetivo de estar actualizados con las leyes y no caer en omisiones.

Emitir informes trimestrales y anuales sobre el estado que guardan los
procedimientos legislativos, el desarrollo de los periodos de sesiones, desahogo
de asuntos en comisiones y demés trémites que se desarrollen en los diferentes
organos legislativos local y federal, para mantener actualizado en materia
legislativa.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Gubernamental

e Implementar la vinculacién y articulacidn interinstitucional dé "esguemas’de
colaboracién y vinculacion con dependencias de los treﬁérdéﬂesd?gebw‘m,—
organismos nacionales e internacionales, con la finalidad de que los programas,
acciones y proyectos sean aplicados correctamente en la demarcacién.

e Realizar convenios o hermanamientos con embajadas, gobierno Federal y Local
que ayuden en el desarrollo de la demarcacién.

 Operar los mecanismos suficientes de didlogo con dependencias
gubernamentales, en la verificacion de cumplimiento a las solicitudes,
reguerimientos, comunicaciones y demas actos que formule al Gobierno de la
Ciudad de México, con la finalidad de implementar acciones en beneficio de los
Coyoacanenses.

e Presentar los informes de acciones y resultados de los programas y estrategias
implementadas por la Alcaldia sobre la atencién ciudadana, asi como a las
organizaciones e instituciones politicas y sociales, para coadyuvar en la
conformacién de los documentos institucionales de rendicién de cuentas de la
dependencia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién Social y Privada

e Programar la participacién de las organizaciones civiles en asuntos publicos, ya
que la inclusién de la sociedad civil implica fomentar la participacién activa y
coordinada de los tres 6rdenes de gobierno para convertirse en generadora de su
propio desarrollo y movilizadora de la vida publica, al impulsar nuevas causas,
exigir cambios legislativos e incidir en las politicas publicas, para que exista mayor
transversalidad, articulacion y coordinacién intersectorial.

e Generar la conduccion de las relaciones del Poder Ejecutivo Municipal, con los
ciudadanos e instituciones y organizaciones sociales, para garantizar la atencién
de sus requerimientos en materia de solucion de conflictos, o en su caso remitirlos
a las instancias de gobierno correspondientes.

o Definir estrategias de prevencién y solucién de conflictos de ciudadanos vy
organizaciones e instituciones politicas y sociales, para contribuir en el
fortalecimiento del entorno de gobernabilidad democratica de la Alcaldfa.

e Establecer politicas y estrategias de recepcién y atencién de solicitudes en
materia de solucién de conflictos, para propiciar que las actividades de las
instituciones y organizaciones sociales se desarrollen en el marco de la Ley.

e Establecer los criterios de seleccion de las peticiones formuladas por las
instituciones y organizaciones sociales y la ciudadania, que, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, corresponde canalizar a otras instancias competentes,
para contribuir en la atencion de solicitudes por parte de las instituciones de
gobierno en el marco de la gobernabilidad democratica de la Alcaldia.
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e Darseguimiento a los proyectos, planes y acciones en materia de atencdon de los
problemas expuestos por los ciudadanos y las organizacignes, para garantizar la
solucién de conflictos y la concertacion en términos de disminucidn’de [ tensidn
de los mismos. ‘

e Determinar los mecanismosy sistemas de evaluacion de informacidngeneradade
las actuaciones de instituciones y organizaciones sociales, para consolidar datos
cuantitativos y cualitativos sobre los problemas de relevancia del orden social

PUESTO: Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

* Asesorar al Alcalde en los distintos temas y asuntos que compete a la Alcaldia de
Coyoacan para una mejor toma de decisiones.

o Coparticipar en la operatividad de las politicas publicas de la Alcaldia Coyoacan,
para apoyar la toma de decisiones.

e Aplicar mecanismos de seguimiento del plan de trabajo de las unidades
administrativas, para poder eficientar las acciones de gobierno.

e Organizar estrategias para atender los problemas que impidan lograr el
cumplimiento de los objetivos en las dreas de la Alcaldia Coyoacan.

® Determinar mecanismos de mejora para la recepcidn de solicitudes ingresan en el
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), la Subdirecciéon de
Transparencia y en recorridos que realiza el Alcalde.

® Supervisar el seguimiento de la publicacion de las Obligaciones de Transparencia
para la rendicién de cuentas de la Alcald/a.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contacto con la Alcaldia

e Elaborar estrategias de vinculacidn ciudadana e institucional, a fin de contribuir
para generar acuerdos y dar seguimiento a las peticiones y solicitudes de los
ciudadanos.

e Coordinar mecanismos de interlocucién para el seguimiento de acuerdos entre la
alcaldia-ciudadanos- instituciones de gobierno, que permitan elevar la calidad de
vida de los coyoacanenses.

» Coadyuvar en la agenda del alcalde para agilizar los acuerdos entre alcaldfa-
ciudadanos instituciones de gobiernoc.

e Retroalimentar comunicacién con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Plblica Federaly Local, a fin de atender puntos concernientes a la
gobernabilidad de la Alcaldfa.

e Organizar las estrategias y logistica para el desarrollo de las peticiones
establecidas por los ciudadanos a la Alcaldia, que permita dar un seguimiento
oportunoy eficaz hasta su conclusidn.
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al Alcalde en los recorridos, eventos y reuniones.
Proporcionar al Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC) las peticiones
ciudadanas a fin de que sean remitidas al drea correspondiente para su atencién.
Analizar el grado de avance en la resolucidén o canalizacién de las peticiones,
solicitudes o requerimientos presentados por los vecinos de la demarcacién.
Establecer acciones para atender problemas o cambiar situaciones en los
procesos operativos de las dreas que conforman la Alcaldia Coyoacén.

PUESTO: Enlace de Contacto “A”
Enlace de Contacto “B”

e Proporcionar al ciudadano los elementos necesarios para el ingreso de las
peticicnes en la Alcaldia.

¢ Orientar al ciudadano sobre el trémite a realizar con la finalidad que sean
canalizados a las areas que corresponde y se atienda adecuadamente.

o Canalizar las peticiones dirigidas al Alcalde de los ciudadanos en recorridos,
eventoes, audiencias, a fin de turnarlo al area correspondiente y otorgarle
puntual seguimiento.

e Auxiliar a las Unidades Administrativas como enlace entre la ciudadania y la
Alcaldia con la finalidad de otorgar una respuesta a las peticiones ingresadas.

PUESTO: Subdireccion de la Unidad de Transparencia

Ley De Transparencia, Acceso A La Informacién Piblica Y Rendicion De Cuentas De La
Ciudad De México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas
ante el sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere
la Ley; (Fraccidn reformada, G.0. 01 de septiembre de 2017)

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
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sobre: a. La elaboracién de solicitudes de informeeién—b-
procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y c. Las instancias
a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer quejas sobre
la prestacién del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras piblicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién:
Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la
Informacion y apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la
propia unidad;

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones:
Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacidn
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

Las demas previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de la materia.

R RECEAPE S i
ramees—y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendr4 las siguientes atribuciones:

[

1.
[l

VI

VL

VIII.

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a
la proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen
a su titular o su representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que asegureny
fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos
personales;

Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su
modificacion y supresidn; y Hacer las gestiones necesarias para el manejo,
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Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un
oficial de proteccion de datos personales, especializado en la materia, quien
realizard las atribuciones mencionadas en este articulo y formard parte de la
Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcidn, tramite y entrega de las
respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

PUESTO: Subdireccidn del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC)

Asesoria respecto a los procesos del ingreso, control y seguimiento de
solicitudes de servicios publicos que brinda la Alcaldia, en conjunto con sus
diferentes areas responsables, a fin de ser atendidas y mejorar el entorno
urbano.

Supervisar los procedimientos operativos y normativos vigentes, a fin de
otorgar una atencién integral a las solicitudes de servicios plblicos ingresadas
por los ciudadanos.

Organizar al personal para asistir a los cursos de actualizacién, capacitacién,
talleres, etc., en materia de formacidn, normatividad, calidad, sensibilizacién
y aprendizaje que instrumenten, para una operacién de fortalecimiento,
consolidacién y calidad en el servicio del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC).

Implementar los procedimientos administrativos para ser desarrollados por el
personal que labora, a fin de validar las respuestas de las dreas operativas.
Verificar el status de la base de datos del Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana (SUAC), con el fin de garantizar que no exista un rezago de los
tiempos establecidos de atencidn.

Supervisar las respuestas de los oficios a las solicitudes de servicios de las
Direcciones responsables, con el propésito de ser concluidos y cerrados por el
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana, (SUAC).

Comprobar la documentacidn correspondiente para la validacién de los
procesos administrativos en cumplimiento a lo establecido.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn a la Demanda,Cilidadans
| o Ad

e Organizar con el titular de la Subdireccion del CESAC los proceditnightds gue
permitan el seguimiento, control, ingreso gestion y res it
ingresados a través del SUAC de la Agencia Digital de Innovacién Piblica de la
Ciudad de México

e Proporcionar asistencia permanente a la ciudadania, al personal que labora
en la Subdireccion del CESAC con la finalidad de fortalecer la atencidn a los
procedimientos.

® Realizar indicadores y/o informes de gestién que permitan al titular de la
Alcaldia la correcta toma de decisiones respecto a los servicios ptblicos que
se ofrecen.

o Organizar los procedimientos que permitan el seguimiento, control, ingreso
gestiony respuestas de los servicios ingresados a través del SUAC de la Agencia
Digital de Innovacién Piblica de la Ciudad de México
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Oficios o escritos ingresados para la Alcaldia

2.- Atencidn de Emergencias Pre-hospitalarias

3.- Dictamen Técnico de Riesgo en Materia de Gestién Integral de Riesgos y Proteccidn
Civil.

4.- Elaboracion de programas internos de proteccién civil en inmuebles destinados al
servicio publico propios de la Alcaldia.

5.- Elaboracion de Disefio Grafico

6.- Boletines informativos y/o Comunicados de Prensa

7.- Cobertura fotografica y/o video.
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la Alcaldia:

escritos o/u oficios con

la finalidad de dar respuesta o solucidn a lo solicitado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Alcaldia

Recibe en la Oficialia de Partes escrito y/u
oficio

5 minutos

:{Cumple con los requisitos para
ingresarlo?

NO

Analiza que el escrito u oficio recibido en la
oficialia de partes cumpla nombre, firma,
teléfonoy anexos si es el caso, si no es asi no
se recibe oficio

5 minutos

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Registra en libreta y asigna folio para su

30
minutos

seguimiento.

Analiza los oficios u/o escritos turnandolos a
la Jefatura de Unidad, para ser canalizados a
las unidades administrativas
correspondientes

5 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contactoconla
Alcaldia

Registra en libreta y se asigna niimero de
Volante para dar seguimiento, ingresado
sistema electronico donde se asigna drea de
atencién, se firma volante y se envia a las
areas de su competencia.

:Pueden atender la solicitud?

No

Derivado del analisis de escritos u oficios
que no pueden ser atendidos se elabora
oficio de negativa, por no estar en su
competencia.

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Realiza los tramites administrativos y
operativos para atender la solicitud.

20 dias
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8 Elabora y firma oficio de respuesta del ol dias
volante de turno.
S Recibe respuesta de volante turno, fegistray. Ldia

descarga en el sistema y archiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 5 horas, 40 minutos

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1.-Que las areas cuenten con los insumos para dar respuesta.
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2. Nombre del procedimiento: Atencion de Emergencias Pre-hogpitalarias =~ ©

Objetivo General: Proporcionar ante una emergencia pre-hospitglaria soporte basicoide
vida de manera rapida y oportuna, como personal de primera respuesta; con el .fin.de
salvaguardarlavidadelos ciudadanos dentro del perimetro de la demarcacién territorial.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Emergenciasy
Manejo Integral de
Riesgos

Recibe solicitud de atencion a emergencia
pre-hospitalaria del C5, Cuerpos de
emergencia o Seguridad Ciudadana y
confirma a la base de radio-operacion la
emergencia pre-hospitalaria, solicita al
personal que acuda al lugar sefialado y en
caso de no contar con una unidad de
urgencias basicas de proteccion civil solicita
apoyo al 911 y registra en la bitacora los
datos del servicio de la emergencia pre-
hospitalaria, el nimero de folio de atencidn,
la unidad asignada, horario de atencidn, asi
como los datos del radio operador que
atiende el llamado proporcionados por la
base de radio-operacidn.

10
minutos

Acude la brigada al lugar para brindar la
atencion de primer contacto valorando las
condiciones en las que se encuentra
lesionado.

20
minutos

Diagnostica y valora la brigada el nivel de
gravedad en la que se encuentra
ponderando la vida del lesionado e informa
ala base de radio-operacidn las condiciones
en las que se encuentra lesionado e indica si
requiere o no ser trasladado de urgencia.

1 horas

¢El lesionado requiere traslado de
urgencia?

No

Notifica a la brigada a la base de radio-
operacion que no requiere sertrasladado de
urgencia por se va por sus propios medios,
solicita ser atendido por su seguro de
gastos, o no requiere ser hospitalizado y se
anota en bitacora.

2
minutos
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No. Resp;r;?‘?;laedde - Actividad 'c!)'iempo
(Conecta con el fin del procedimjiento)
Si

5 Notifica la Brigada a la base de radio- 30
operacion que el paciente requiere ser| minutos
trasladado de urgencia por lo que se anota
en bitacora y llena el folio correspondiente
expresando que el lesionado Sl requiere ser
trasladado de urgencia.

6 Solicita la Brigada via telefénica el ingreso al 10
hospital de Gobierno a través del Centro | minutos
Regulador para que la Secretaria de Salud
Gestione el Ingreso a un Hospital y asigne el
numero de reporte en el que se indique el
lugar para ser trasladado o en su caso se
solicita el traslado a un hospital Privado.

(Continda con la actividad 8)

T Ingresa al paciente y transfiere la| 1hora
responsabilidad al médico, quien firma el
documento de recepcidn.

8 Informa a la base de radio se retira del lugar 2

minutos

S Asienta en la bitécora la recepcion del 5
lesionado minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas, 19 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccién de Emergencias y Manejo Integral del Riesgds es la resporsable dé
gestionar y administrar el recurso material y humano, asi como lafinstrumeéntacidn de 158

estrategias que permitan mitigar situaciones de riesgo durante—ta—atencién—deuna
emergencia.

2.- La base de radio es el instrumento de captacién de solicitudes de apoyo en caso de
presencia de fendmenos perturbadores que pudieran generar alguna situacién anormal
que derive en emergencias.

3.- El personal de atencién de emergencias pre-hospitalarias esta capacitado para la
atencion de primer contacto ante la presencia de agentes perturbadores que pongan en
riesgo a la poblacidn, ponderando la vida humana.

4.- En los casos en que el lesionado amerite ser trasladado de urgencia y en su caso no
desee ser trasladado el lesionado firmaré el deslinde de responsabilidades.

5.- El servicio es totalmente gratuito

6.- La recepcién de los pacientes por parte del hospital puede aumentar dependiendo de
la disponibilidad del Hospital para ingresar.

7.- La actividad de la Unidad de Urgencias Basicas de Proteccién Civil, esta supeditada a
que se cuente con personal debidamente capacitado para la atencién de emergencias
pre hospitalarias.

8.- El tiempo de ejecucidn establecido para cada una de las actividades serd enunciativo
mas no limitativa debido a que podré incrementarse o disminuir de acuerdo con el
tiempo en que se desarrolle cada actividad.
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Rosa Fabiola Rivera Saucedo

Subdirectora de Emergencias y Manejo Integral de Riesgos
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3. Nombre del procedimiento: Dictamen Técnico de Riesgo ¢n Materia de Gestidn

integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Objetivo General: Analizar y revisar dreas y/o zonas de riesgo para ‘reducir’la
probabilidad de que exista un incidente que pueda sufrir la poblaciénentademarcacién
territorial.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion de Riesgos
y Proteccion Civil

Recibe mediante volante de turno de parte | 2dias
de la Direccion de la Unidad de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccidn Civil,
solicitud de analisis de riesgos.

Analiza y Calendariza inspeccidn ocular por 1dia
zona, prioridad de antigliedad

Efectlia inspeccion ocular del inmueble o | 25dias
espacio publico y/o privado conforme al
calendario.

Elaboray revisa Dictamen Técnico de Riesgo | 10 dfas

Recabar firma del oficio por el Titular de la | 2dfas
Direccion de la Unidad de Gestidn Integral
de Riesgos y Proteccion Civil para entrega
del Dictamen Técnico de Riesgo.

Contacto via telefénica o digital con el| 4dias
solicitante para entrega de oficic en las
oficinas de esta Direccién de la Unidad de
Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn
Civil, y posterior archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: N/A

As

pectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién de Riesgos y Proteccién Civil sera
responsable de la revision y analisis de la informacién recabada de la solicitud de revisidn
por riesgo a fin de que el titular delegue acciones que calendarice la inspeccién oculary
le den prioridad a la solicitud.
2.- La solicitud puede ser recibida via telefonica y/o a través de la plataforma digital del
Sistema Unico de Atencién Ciudadana (SUAC).

Pagina 88 de 1206




— o |

MANUAL A0k al o’ﬁu GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO &b ‘/ CIUDAD DE MEXICO
o @ é?ﬂo GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3.-Toda inspeccién ocular deberd estar sustentada previa peticidn por escrit® ante la
Direccion de la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil.

4.-En caso de que por la naturaleza del riesgo se requiera la omisién de paticion por
escrito el dictamen se fundamenta de manera posterior haciendo referencia gl hecho

atipico que le dio lugar.
5.-Cuando estén involucrados instituciones u organismos externos piblicos y/o privados
que la Jefatura de Unidad de Departamental de Prevencién de Riesgos y Proteccién Civil
se pondré en contacto con las dreas administrativas de la alcaldia, estatales o federales
con la finalidad de coordinarse y tomar las medidas y acciones que se requieran para
mitigar el riesgo detectado.
6.- Toda Opinién Técnica de Riesgo deberd establecer los siguientes apartados:

a) Zona estratigrafica de acuerdo con el Reglamento de Construcciones del

Distrito Federal
b) Inspeccién ocular
) Opinidn técnica

d) Recomendaciones

e) Apartados legales
7.-Las Opiniones Técnicas de Riesgo no sustituyen en ninglin caso un peritaje en materia
estructural emitido por un Director Responsable de Obra (DRO).
8.-La caducidad del procedimiento administrativo operara a los tres meses contados a
partir de la Ultima gestion que se haya realizado el interesado de conformidad a lo
establecido en el articulo 93 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México.
9.-El tiempo de ejecucidn establecido para cada una de las actividades sera enunciativo
mas no limitativa debido a que podra incrementarse o disminuir de acuerdo con el
tiempo en que se desarrolle cada actividad. En todo caso se aplicard de manera supletoria
lo establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Contar con un instrumento que reduzca el riesgoy tavutnerabitidad
en edificios e instalaciones pUblicas que pertenezcan y administre la alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa-hle dela Actividad Tiempo
actividad

1 |Lider Coordinador de | Realiza un recorrido en las instalaciones del
Proyectos de | inmueble para obtener datos, asicomopara | 7dias
Prevencién de Riesgos | identifica y analizar los probables riesgos.

y Proteccidn Civil Asimismo, determina las operaciones
criticas.

2 | Jefatura de Unidad | Elabora el plan de reduccién de riesgos, con
Departamental de | la integracién de un Comité Interno de
Prevencion de Riesgos | Proteccién Civil. Comprueba que los
y Proteccion Civil inmuebles cuenten con las medidas | 30dias

necesarias en materia de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccién Civil, como equipos
contra incendio, de  alertamiento,
sefializaciones y mantenimiento preventivo
y correctivo a todas las instalaciones.

3 Imparte capacitacién en temas de primeros
auxilios, prevencion y combate de| 7dias
incendios, evacuacion y  repliegue,
comunicacion y apoyo psicosocial.

4 Desarrolla plan de contingencias y plan de | 15dias

continuidad de operaciones

5 | Lider Coordinador de | Integra la informacién recabada y sube a la
Proyectos de | plataforma digital de la Secretarfa de| 5dias
Prevencién de Riesgos | Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion
y Proteccion Civil. Civil el programa interno vy |la

documentacién requerida.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 64 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A
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Christian Andrés Jardon Flores
Jefe de Unidad Departamental de Prevencidn de Riesgos y
Proteccién Civil
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Objetivo General: Elaborar materiales y herramientas de Difu
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lineamientos del Manual de Identidad Gréfica de la Alcaldia Coyoacan.

Descripcion Narrativa:

w

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5ion, de acuerdo a los

Responsable dela .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccién de | Recibe orden de trabajo para realizar la
Comunicacion Social, | elaboracién de un disefio grafico a .
1 . .. o> o ; ; . 5 minutos
Medios Digitales vy | peticidn de diversas unidades
Opinién Plblica administrativas de la Alcaldia
Subdireccién de | Supervisa la informacién anexa, elabora el
2 Comunicacién y | disefio grafico y emite el disefio para su| 3dfas
Difusién revision.
Direccion de . s
. oo . Analiza el disefio conforme a los
Comunicacion Social, | . ) . 20
3 . . Lineamientos del Manual de Identidad .
Medios Digitales vy . ) 5 minutos
e Grafica de la Alcaldia Coyoacan
Opinion Pablica
¢Cumple?
No
Notifica al area que no cumple con los
4 Lineamientos del Manual de Identidad | 5 minutos
Grafica de la Alcaldia Coyoacén.
{Conecta con el Fin del procedimiento)
Si. 5 minutos
5 Otorga disefio al area solicitante 5 minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo de entrega del proyecto puede variar seglin su complejidad.
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6. Nombre del procedimiento: Boletines informativos y/o Comu
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Objetivo General: Dirigir y coordinar las metodologias, mecanismos
informacion, sobre las acciones realizadas por el gobierno de la |Alcald
el propésito de que la Ciudadania conozca de manera oportuna! objetivayactuatizads;
las actividades, proyectos, programas sociales, acontecimientos relevantes, trémites y
servicios publicos que se brindan.

Descripcion Narrativa:

o i
o% GOB|ERNO DE LA |

AD DE MEXICO | o COYoacaw

GOBIERNO DE LA

ogéo CIUDAD DE MEXICO
nicados de Peensa

y.estrategias . de
ia Coyoacan, con

No | Responsable dela Actividad Tiempo
1 | Alcaldia Emite la orden de trabajo. 5 minutos
Direccién de
2 Com_unlc?zc.lon Social, Coordina la asistencia al evento. 5 minutos
Medios Digitalesy
Opinién Publica
Subdireccién de
. g : . o 2 horas
3 | Medios Digitalesy Recopila la informacion.
Difusion
4 Elabora el boletin informativo. 3 horas
5 Propo.rr?i’ona el boletin al director para 20 minutos
su revision.
Direccion de
6 ﬁiﬁi?;?;:;?esszual’ Evallay aprueba. 15 minutos
Opinién Publica
sHbdjheeciinde Efectua correcciones, compila para el
7 | Medios Digitales y T ’ 20 minutos
g archivo digital
Difusion
Direccidn de
8 Comunicacion Social, Difunde a medios de comunicacién por 5 itz
Medios Digitalesy correo electrénico.
Opinion Publica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles 6 horas, 15 minutos
Plazo o Periodo Normativo-Administrative maxime de atencidn o resolucién: N/A
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Sergioegw]e/.li}h%ez Mendoza
Director de Comunicaxidn Social, Medios Digitales y Opinidn

Publica
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7. Nombre del procedimiento: Cobertura de fotografia y/o videg

Objetivo General: Coordinar las metodologias, mecanism
comunicacién para dar difusién por medio de imagen gréfica “fq
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o

0s Y nestrategias. de
tografias”

y/o videos a

las principales acciones que emprende el gobierno de la Alcstdiz—de Coyoacan en
beneficio de sus habitantes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la :
No s % Actividad Tiempo
Actividad P
Direccién de
Comunicacion Social, . . . ) .
1 : 5 Emite la orden de trabajo a realizar. 10 minutos
Medios Digitales y
Opinion Plblica
Subdireccién de
Comunicaciény Recibe la orden para acudir a la cobertura | _ .
2 I ; 5 minutos
Difusién del evento.
3 Recopila informacioén. 1 hora
Proporciona la informacion a la direccidn .
4 i 2 horas
para su seleccion.
Direccidn de
Comunicacion Social, ) L. :
5 . . Analiza y autoriza. 1hora
Medios Digitalesy
Opinidn Pablica
6 Difunde 2 medios de comunicacién. 30 minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas, 45 minutos
Plazo o Periodo Normative-Administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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GLOSARIO
1. Adiestramiento: Ensenar e Instruir FEREEEIRIEee S
2. Alcaldia: Lugar fisico en el cual, el Alcalde desempefia su cargo
3. Concejales: Miembro de una Corporacion municipal
4. Conciliacion, Es el mecanismo voluntario mediante el cual las personas

5
6.
7
3

.

Intervinientes, proponen opciones de solucién a la controversia en la que se
encuentran involucradas

Coparticipar: Participar de manera simultanea, con otro en algtin asunto
Dirimir: Resolver o poner fin a un conflicto, controversia o desacuerdo

DRO: Director Responsable De Obra

Interinstitucional: Perteneciente o referido a dos o mas instituciones
relacionadas entre sf

9. Interlocucion: Cada uno de los individuos que participan de un didlogo

10. Mitigar: Minimizar o aliviar algo

11. Perturbadores: Altera el orden o provoca intranquilidad

12. Relotificacion: Conjuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones para

condominios, requeriran autorizacién de la Secretaria

13. Resiliencia: Proceso de adaptarse bien a la adversidad, a un trauma, tragedia,

amenaZa

14. Resiliente: Capacidad para adaptarse 2 las situaciones adversas con resultados

positivos
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NOMENCLATURA

Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos _
Subdireccién de Control y Seguimiento de Gobierno y Asuntos Juridicos
Coordinacién de Ventanilla Unica

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Tramites "A"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Tramites "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencion a Tramites "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Tramites "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Trémites "E"
Direccion de Gobierno

Subdireccion de Concertacidn Social

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Unidades Habitacionales

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Pueblos, Barrios Originarios y

Tradicionales
Subdireccion de Mercados y Via Piblica
Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Piblico

Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis, Comercio en Via Piblica y Uso

del Espacio Publico

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones
Direccion Juridica

Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Administrativa

Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Penal

Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Civil, Laboral y Familiar
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

Subdireccion de Verificacién Administrativa

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién Administrativa de Obras
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion Administrativa de
Establecimientos Mercantiles

Subdireccién de Contencioso y Amparos

Lider Coordinador de Proyectos de Contencioso

Lider Coordinador de Proyectos de Amparos

Subdireccién de Procesos Juridicos

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Juicios Civiles, Penales y
Laborales

Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de Infracciones de Obras

NIVEL
45
29
34
24
24
24
24
24
40
29
25
25

29
25

25
40
24
24
24
25
29
25
25

29
24
24
28
25

25
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Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciorles de ©
Establecimientos Mercantiles ‘ ‘
Jefatura de Unidad Departamental de Resolucion y Cumplimiento de Sanciones

Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién Territoria
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25

25
Z5

Direccién de Registros y Autcrizaciones
Lider Coordinador de Proyectos de Tramites de Mercado y Via Publica
Subdireccion de Registros y Licencias

Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y Nimero Oficial
Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccion

Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Construccidn

Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Anuncios

Subdireccidn de Establecimientos Mercantiles y Espectaculos Publicos
Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Plblicos de Bajo Impacto

Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Piblicos de Impacto Vecinal y Zonal

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Programas de Proteccién Civil
Direccidn de Participacidén Ciudadana

Subdireccion de Atencidn Vecinal

Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas y Comunicacién Vecinal
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Comisiones de Participacién
Comunitaria

Subdireccién Territorial "Pedregales”

Jefatura de Unidad Departamental de Captacién Ciudadana y Servicios
Urbanos "Pedregales”

Jefatura de Unidad Departamental de Participacién y Desarrollo Social
"Pedregales”

Subdireccién Territorial "Culhuacanes”

Jefatura de Unidad Departamental de Captacién Ciudadanay Servicios
Urbanos "Culhuacanes"

Jefatura de Unidad Departamental de Participacién y Desarrollo Social
"Culhuacanes”

40
24
28
25
25

25
25
29
25

25
25
40
29

25
25

29
25

25

2%

25
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Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden
las siguientes atribuciones genéricas:

L.

VI.

VIL

VIIL.

Xl

Acordar con la persona titular de la alcaldia el trémite y resolucién de los
asuntos de su competencia.

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

Legalizar las firmas de sus subalterncs, cuando asi sea necesario.
Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el
desemperio de las labores encomendadas a las Unidades Administrativas
y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operative que le estén
adscritas.

Formular dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitados porla
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad
Administrativa, alcaldia y los Organos Desconcentrados de la
Administracion Plblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia.

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan.

Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del
mobiliarioc y equipo que les estén asignados a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo 2
su cargo.

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

Presentar propuestas en el dmbito de su competencia ante la persona
titular de la alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracidn del
Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas
especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto de
Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México.

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo 2
su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién al publico.
Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en
el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones
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Las demas que les atribuyan expresamente los ordertamientosiuridicosy
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
administratives, que versen sobre la organizacidn administrativa de la
propia alcaldia.

Conducir con el titular de la Alcaldia el trdmite y resolucién de los asuntos
de su competencia, a fin de determinar las medidas legales y preventivas
con el fin de asegurar la gobernabilidad en la Alcaldfa.

Emitir dictamenes, informes u opiniones que se le sean solicitados por el
titular de la Alcaldia, o por cualquier dependencia, Unidad Administrativa,
Organos Politico-Administrativos y los Organos desconcentrados de la
Administracién Plblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia, a fin de establecer una adecuada representacién y defensa
de los intereses de |z Alcaldia.

Conducir el desempefio de las labores encomendadas a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
que le estén adscritas; con el objetivo de atender los requerimientos de la
Direccién General.

Dictar las modificaciones a los diversos Programas, en el dmbito de su
competencia, para garantizar que el funcionamiento de la administracién
de la Alcaldia se desarrolle en el marco de la legalidad.

Autorizar la celebracidn de convenios en el dmbito de su competencia,
para el mejor ejercicio de las atribuciones que le son conferidas, con apoyo
en los lineamientos generales correspondientes.

PUESTO: Subdireccién de Control y Seguimiento de Gobierno y Asuntos Juridicos.

e Coordinar la comunicacién entre las Unidades Administrativas de la

Alcaldia y la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos,
estableciendo lineas de trabajo para dar atencién y seguimiento a los
compromisos y acuerdos asumidos por el titular de la Direccidn General.
Organizar la informacion que ingresa a la Direccién General de Gobierno y
Asuntos Juridicos con la finalidad de dar respuesta en tiempo y forma.
Promover el seguimiento a los acuerdos generados por el Director General
de Gobierno y Asuntos Juridicos y 2 la agenda de trabajo del Titular de la
Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos, para el cumplimiento
de las funciones y tareas especificas de las dreas que la constituyen.
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e Proporcionar al Titular de la Direccidn General de qoclerno y A’suntos
‘4= sm g 5 cion vy Finanzas
Juridicos, el estado que guardan las peticiones recib|das.para 2 toma. ude nistracion de Person
y Desarrollo Admin tivo

decisiones. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién
e Emitir los citatorios para la celebracidn de reuniongs con a5 4ré3s'que™ o

integran la Direccidn General de Gobierno y Asuntos Jurfdicos:

e Implementar las estrategias, politicas y técnicas organizacionales que
optimicen el desempefio.

e Integrar informes y avances conforme a la normatividad aplicable

e Coordinar el registro de control y seguimiento de la correspondencia que
se reciba en la Direccidn General de Gobierno y Asuntos Juridicos.

e Concentrarla correspondencia, documentacién generada para el desarrollo
de las actividades y los informes emitidos por las areas que integran la
Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos, para que estén
disponibles cuando se requieran.

e Efectuar la recepcidn, registro, canalizacién vy seguimiento de la
correspondencia que es turnada para la atencidn y efectos de los asuntos
que competen a la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos.

® Supervisar que se mantenga actualizado el inventario de bienes muebles
asignados a la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos y de la
Subdireccién de Control y Seguimiento de la Gobierno y Asuntos Juridicos,
para su control e identificacion.

® Apoyar en las diligencias que requiera el suooriorjerérq_jico para el debido
funcionamiento de la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos.

PUESTO: Coordinacion de Ventanilla Unica

LINEAMIENTOS MEDIANTE LOS QUE SE ESTABLECE EL MODELO INTEGRAL DE
ATENCION CIUDADANA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de octubre de 2014.

31. De la “Ventanilla de Atencién Ciudadana” del Portal Ciudadano del Gobierno del
Distrito Federal -Sistema de Servicios y Atencién Ciudadana (SSAC)-, de la CGMA
31.1. La “Ventanilla de Atencidn Ciudadana”, es el medio por el cual los ciudadanos
pueden presentar via electrdnica, los 365 dfas del afio, las 24 horas a través del Portal
Ciudadano del Gobierno del Distrito Federal, las solicitudes de informacién, dudas,
sugerencias, comentarios, requerimientos, quejas y avisos sobre la probable comisién
de ilicitos en la gestién de trdmites y servicios, mismas que serén resueltas por las
dreas competentes.

31.2. La “Ventanilla de Atencidn Ciudadana”, del Portal Ciudadano del Gobierno del
Distrito Federal, se instrumentara a través del sistema electrénico denominado SSAC.
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I. Recabar y registrar las solicitudes presentadas por los ciudadartos;

Il. Canalizar al area competente, las solicitudes presentadas por los ciudadanos,
previa verificacion del contenido y determinacién de la procedencia y competencia.
lll. Supervisar el cumplimiento de las respuestas electrénicas que emitan los Organos
de la APDF, a |as solicitudes presentadas por los ciudadanos.

IV. Supervisar que los Organos de la APDF, se apeguen a los principios de atencién
ciudadana, al momento de la recepcién, turno y emisién de las respuestas a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos.

V. Emitir estadisticas de las solicitudes presentadas por los ciudadanos, y

VI. Disefiar y dar mantenimiento del SSAC, generacién de usuarios y contrasefas,
actualizacion de catdlogos de trdmites y servicios de Organos de la APDF y de
encargados.

31.6. Las solicitudes presentadas vy canalizadas a través del Sistema, tendran un
nimero de folio, mismo que identificard a la solicitud desde su ingreso hasta su
conclusién.

31.7. Para el otorgamiento de nimero de folio a las solicitudes presentadas por el
ciudadano, es necesario que en el formulario del SSAC, se requisiten los campos de
correo electrénico y de la descripcidn de la solicitud.

31.8. Las solicitudes presentadas por los ciudadanos, serdn canalizadas a los Organos
de la APDF de acuerdo a sus atribuciones a fin de que se proporcione la respuesta
correspondiente. 31.9. Los Encargados, son servidores plblicos que representan a
cada uno de los Organos de |2 APDF, designados por los titulares de los mismos.
31.10. Los Encargados, tendran un plazo de 5 dias habiles a partir de la recepcién de
la solicitud, para contestar al ciudadano, utilizando el propio sistema que emite la
respuesta al correo electronico que éste haya proporcionado, para el seguimiento de
la solicitud de informacién trdmite o servicio. Por lo que, la respuesta, proporcionara
la informacion que permita al ciudadano conocer y dar seguimiento a su solicitud,
misma que debera contar, en su caso, con un niimero de folio asignado, nombre y
unidad administrativa que dara seguimiento y atencién a la solicitud, asi como los
nlmeros telefénicos y/o correo electrénico para continuar la comunicacién con el
Organo de la APDF, en caso de ser necesario. 24 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO
FEDERAL 13 de Octubre de 2014

31.11. Las solicitudes que por su naturaleza requieran de un plazo mayor para su
atencidn, el encargado de la atencién, deber3 no‘fm r a través del sistema al correo
electrénico del usuario, el fundamento y motivo de la ampliacién del plazo.

Lineamientos Mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion
Ciudadana de la Administracién Publica de la Ciudad de México, Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de julio de 2019.

Pégina 107 de 1206




MANUAL
ADMINISTRATIVO

IERNO DE LA | ,
AD? co ‘ [o) COYOACAN

i%!?&* ﬁo GOBIERNO DE LA

0 »
\erATy
V‘V J doé CIUDAD DE MEXICO

Se t de Administracion vy Finanzas
ninistrac 1 de Person

5.- Areas de Atencién Ciudadana (AAC) Direccion Ger Adm

T P - boepa ) nin nvo
5.1. Las AAC de los Entes PUblicos seran espacios habilitados parg captar, ia demanda ninacior
ciudadana y brindar la informacién necesaria para la gestién d¢ tramites, servicios, - o

asesorias, quejas y denuncias relacionadas con las solicitudes deservicios pubticos
que les presenten los interesados para ser atendidas y resueltas por las areas
competentes, debiendo pare ello apegar su actuacién a los principios de
simplificacién, agilidad, informacién precisa, legalidad, transparencia, imparcialidad
y equidad.

5.2. Paralas Alcaldias, las AAC atenderan en forma directay continua a los ciudadanos
que requieren informacién, solicitan tramites, servicios y asesorias, a través de las VUT
que atienden exclusivamente tramites y los CESAC que atienden servicios.

25.-Del Responsable del Area de Atencidn Ciudadana

25.1. Lostitulares de los Entes Publicos designaran a un RAAC, a efecto de llevar a cabo
las acciones tendientes a la implementacién del Modelo Integral de Atencidn
Ciudadana.

25.2. El RAAC es la persona servidora plblica titular que conduce directamente las
acciones de atencién ciudadana en todas sus &reas presenciales, digitales y
telefénicas del Ente PUblico, siendo el enlace con la DGCC de la ADIP.

25.3. El RAAC, dard seguimiento y supervisara los procesos de atencién ciudadana,
desde la recepcion de solicitudes hasta la resolucién de estas y a suvez, impulsara la
mejora de todo el ciclo de |z atencién ciudadana.

25.4. El RAAC serd designado a través de oficio, por el titular del Ente Plblico.

25.5. Elnombre, cargo, ubicacién fisica, correo electrénico y teléfonos de contacto del
RAAC, deberd hacerse de conacimiento por oficio a la DGCC, al dia habil siguiente a
partir de la designacion respectiva.

25.6. Las DGCC organizara y conducird reuniones, asi como otro tipo de
comunicaciones con los RAAC, a efecto de asegurar un trabajo coordinado que
fomente una mejora continua en la atencién ciudadana.

26.- EL RAAC tiene las funciones siguientes:

l. Implementar el Modelo Integral de Atencidn Ciudadanayy asegurar su cumplimiento
y funcionamiento;

Il. Supervisar la entrega de informacidn, recepcidn, control, seguimiento y conclusién
de tramites y servicios en las distintas AAC del Ente Pblico al que esté adscrito;

lll. Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de los Entes
Piblicos que forman parte de la atencién y resolucién de tramites, servicios y
asesorias, con el fin de agilizar los tiempos de atencién;

IV. Establecer mecanismos de evaluacién tales como: registros, reuniones periédicas,
entrevistas personales o telefénicas, cuestionarios, encuestas, analisis estadistico,
que contemplen aspectos de satisfaccién ciudadana, desempefio del personal, clima
organizacional, entre otras, a fin de conocer el grado de cumplimiento de los objetivos
proyectados;

Pagina 108 de 1206




|
IERNO DE LA | &

AD ?E v cCO |0 COYOACAN
5k Mo GOBIERNO DE LA

N/ d&? CIUDAD DE MEXICO
V. Propiciar el acercamiento con los titulares de las Subsecretariag, Subprocur&durias,

. - . - < % Secgetaria de Administracion y Finanzas
Tescrerias, Sub Tesorerias, Directores Generales, Directores Ejecytivesy.Directoresidensiacion de Person
imollo 1

- . . = . £ E 3 v D Admin )
rea del Ente Publico o cualquier otra Unidad Administrativa o de ApoyO., FECHICO. Diviminacior
Operativo, con la finalidad de brindar continuamente un serviciq eficiente &n 18§ AAC 1o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

y asegurar que las mismas cumplan con los requisitos minifmosdeoperaciomy
funcionalidad;y
VI. Concentrar los informes de las AAC del Ente Plblico al que esta adscrito, a efecto
de enviarlos a la DGCC en los plazos que para ese efecto determine esa Unidad
Administrativa.

Acuerdo por el que se establecen las atribuciones de las ventanillas Unicas
delegacionales, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 2 de julio de
2012.

PRIMERO.-Cada érgano politico-administrativo de las 16 demarcaciones territoriales
del Distrito Federal contard con una Ventanilla Unica Delegacional. Las Ventanillas
Unicas Delegacionales estan facultadas para orientar, informar, recibir, integrar,
registrar, gestionar y entregar documentos, en el dmbito territorial de los organos
politico administrativos en que se ubiquen, relacionados con las solicitudes, avisos y
manifestaciones que presenten los particulares directamente en las sedes
delegacionales y, en los casos en que asi lo dispongan los ordenamientos aplicables,
a través de los sistemas electrénicos, respecto de las materias que se indican 2
continuacién:

Il. CONSTRUCCIONES Y OBRAS

a) Expedicion de constancia de alineamiento y niimero oficial;

b) Licencia de construccién especial y su prérroga;

c) Registro de constancia de seguridad estructural;

d) Registro de manifestacidn de construccién tipo A;

e) Registro de manifestacién de construccién tipo By C;

f) Registro de obra gjecutada;

g) Renovacion de visto bueno de seguridad y operacién;

h) Aviso de Visto bueno de seguridad y operacién; y

i) Aviso de Constancia de Seguridad Estructural

Ili. ESPECTACULOS PUBLICOS

a) Autorizacion para la presentacién de espectéculos en la via piblica, parques o
espacios pliblicos;

b) Aviso para la presentacién de espectéculos pablicos; y

¢) Permiso para la presentacién de Espectaculos Piblicos.

IV. ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES

a) Aviso de ingreso al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles, de aquellos que operan con Licencia de Funcicnamiento Tipo A, B,
Ordinaria o Especial, para en lo sucesivo operar con Permiso para funcionar como
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funcionar con Aviso para operar Establecimiento Mercantil de Bajotmpacte:

c) Permiso para que un giro mercantil de bajo impacto o de impacto vecinal opere por
una sola ocasidn, por un periodo determinado de tiempo o por un solo evento como
giro mercantil de impacto zonal.

d) Aviso de modificacién del domicilio del establecimiento mercantil, con motivo del
cambio de nomenclatura del lugar en que se ubica.

e) Aviso para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles con giro de Bajo
Impacto.

f) Aviso de modificacién del Permiso para la operacién de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal ¢ de Impacto Zonal, por variacién de la
superficie, del aforo, del giro mercantil, de nombre o denominacién comercial, o
cualquier otra que pueda tener el establecimiento mercantil.

g) Aviso de Revalidacién del Permiso para la operacién de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal.

h) Aviso de cese de actividades o cierre de establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o de Impacto Zonal; 0 Aviso de suspensidn temporal o cese definitivo
de actividades de establecimientos mercantiles con giro de Bajo Impacto.

i) Aviso de Traspaso del establecimiento mercantil que opera con Permiso o con Aviso.
j) Permiso para la operacidn de establecimientos mercantiles con giro de Impacto
Zonal.

k) Aviso para la colocacién en la via piblica de enseres e instalaciones, en
establecimientos mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos
preparados y/o bebidas, y revalidacién del mismo.

[) Aviso de modificacién por cambio en el aforo, en el giro mercantil, en el nombre o
denominacién comercial de establecimiento mercantil con giro de Bajo Impacto.

m) Permiso para la operacién de establecimientos mercantiles con giro de Impacto
Vecinal.

n) Autorizacidn para ampliacién de horario de establecimientos mercantiles con giro
de Impacto Zonal.

o) Aviso de nimero y tipo de méaquinas de videojuegos que operan en
establecimientos mercantiles.

VI. MERCADOS PUBLICOS

a) Autorizacién de cambio de giro de local en mercado piblico:

b) Autorizacion para el traspaso de derechos de cédula de em padronamiento del local
en mercado pUblico;

c) Autorizacién por 90 dias para que una persona distinta del empadronado pueda
ejercer el comercio en puestos permanentes o temporales en mercados publicos, por
cuenta del empadronado;
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d) Cambio de nombre del titular de la cédula de empadronamlento ue loc@ 2s en
mercados pUblicos, por fallecimiento del empadronado; '
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f) Refrendo de Empadronamiento para ejercer actividades comereiatesenmercados
publicos.

VIl. PROTECCION CIVIL

a) Autorizacion del Programa Especial de Proteccién Civil:

b) Autorizacion del Programa Interno de Proteccién Civil; y

¢) Autorizacidn para la presentacion de juegos pirotécnicos.

Vill. SERVICIOS LEGALES

a) Expedicion de certificado de residencia; y

b) Expedicion de copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de
la Delegacion.

SEGUNDO.-El registro de Manifestacidn de Construccidn se realizara en la Ventanilla
Unica Delegacional unavezquelosenca rgados de recibirla, sin examinar el contenido,
comprueben que se cumple con la entrega de los documentos y se proporcionan los
datos que para cada modalidad establecen las normas que las regulan, los cuales
también deberan precisarse en los respectivos formatos oficiales. La Manifestacién
que no se registre por falta de requisitos le sera devuelta al interesado en la propia
Ventanilla con el correspondiente sello y firma, y la indicacidn de cuél o cudles soh los
documentos o datos que le faltan.

TERCERO.-Para la mejor atencidon al puiblico y el despacho de los asuntos de su
competencia, las Ventanillas Unicas Delegacionales, de acuerdo con el volumen de
solicitudes, avisos o manifestaciones que reciban, la afluencia de usuarios y los
tiempos de atencion, internamente se dividirdn hasta en cuatro médulos situados
siempre en el mismo espacio fisico, conforme los siguientes criterios:

a) De orientacién. En este médulo se brinda informacién, asesorfa y orientacién al
publico sobre los tramites que contempla el Manual de Trémites y Servicios al Plblico
del Distrito Federal, los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano, el Sistema
de Informacion Geogréficay sobre las demas disposiciones juridicas y administrativas
que regulan algunas de sus actividades;

b) De recepcidn. En este mddulo se reciben las solicitudes, avisos 0 manifestaciones
que el plblico dirige a la Autoridad 2 través de las Ventanillas Unicas Delegacionales;
se registran, en su caso, las manifestaciones de construccién: se integra debidamente
la documentacién recibida y se efectda la gestién ante las &reas operativas
correspondientes;

c) De seguimiento e informacién. Este mddulo da seguimiento a las promociones en
las dreas operativas para ofrecer a los interesados informacién sobre el estado en gue
se encuentren, y

d) De entrega. En este médulo se proporciona a los interesados las resoluciones que
sobre sus planteamientos o peticiones emite la Autoridad.
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CUARTO.-Para el adecuado control del ingreso de las solicitydes de tramdte, los
avisos, las manifestaciones y cualquier otra promocién que presenten lospal Ucutares nistracién de Person
arroll nin tivo

a las delegaciones, las Ventanillas Unicas Delegacionales y, en qu casay L0S SI8EEMaS Dintominacion
informaticos que se implementen para la recepcién de apisos, solicitligas” y= o

manifestaciones, o para la entrega de comunicados, notificaciolhesodocumentos=
los interesados, deberan organizar los mecanismos de identificacién de expedientes
que consideren, entre otros datos, el nlimero progresivo, la fecha y la clave de la
materia que corresponda, debiéndolos registrar en el Libro de Gobierno que quedara
bajo resguardo de las Ventanillas y, en su caso, en los propios sistemas.
QUINTO.-Las Ventanillas Unicas Delegacionales brindardn el servicio de atencidn
presencial al publico en dias habiles y dentro de un horaric de 9:00 a 14:00 horas,
mismo que podrad suspenderse previo Acuerdo Delegacional en los términos previstos
en la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Los avisos, solicitudes,
manifestaciones y cualquier promocidn que reciban las delegaciones por medic de
sistemas electronicos fuera del horario sefialado, se tendran por recibidas, para
efectos del computo de los términos, a la primera hora del dfa habil siguiente.
SEXTO.-Las Ventanillas Unicas Delegacionales deben apegarse: en imagen, a los
lineamientos establecidos en el Manual de Identidad Grafica para las Unidades
Atencién Ciudadana; en identificacién, a los Criterios Tipogréficos y de Disefio del
Gafete de Atencién al Piblicoy, en los demés aspectos de calidad en la atencién, a las
disposiciones generales que para tal efecto emita la Contraloria General.
SEPTIMO.-Las Ventanillas Unicas Delegacionales ajustarén: su estructura, a las
disposiciones que se establezcan en los manuales administrativos de sus respectivas
delegaciones; su funcionamiento, a las disposiciones contenidas en el presente
Acuerdo; y lo no previsto, a las disposiciones generales que para tal efecto emita la
Contraloria General del Distrito Federal.

OCTAVO.-Las Delegaciones, a través de su Director General de Administracidn, serdn
responsables de los procesos de reclutamiento, evaluacién, seleccién, contratacién y
credencializacién de los responsables y operadores de la Ventanilla Unica
Delegacional; para ello, deben ajustarse a las disposiciones generales que para el caso
emita la Contraloria General del Distrito Federal.

NOVENO.-Las Ventanillas Unicas Delegacionales, para el adecuade conocimiento de
los tramites que por su conducto se realizan y para el correspondiente seguimientoy
control de sus actividades, deberan rendir en los formatos y con la periodicidad que
se les solicite, reportes al Jefe Delegacional, 2 las dependencias del Distrito Federal
cuya materia lo requiera y, por conducto de la Coordinacién General de
Modernizacidén Administrativa, a la Contraloriza General del Distrito Federal.
DECIMO.-Las Delegaciones, por conducto de su Director General de Administracion,
elaboraran e implantarén un programa anual de capacitacién y actualizacién, dirigido
a los responsables y operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales, mismo que
debera estar orientado a la mejora continua de la atencién ciudadana y apegado a la
normativa que para ese fin expidan en el ambito de su competencia la Cficialia Mayor
y la Contraloria General del Distrito Federal.
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DECIMO SEGUNDO.- Los Jefes Delegacionales establecern accidnespermamnentesde

modernizacién administrativa, que aseguren la mejora

continua de las Ventanillas

Unicas Delegacionales en sus procesos internos de atencién ciudadana.

Coordinary supervisar el funcionamiento de los médulos de la Ventanilla

Brindar informacidn, orientacidn, registro y entrega de las resoluciones de las
diversas areas de los trémites ingresados a la Ventanilla Unica.

Establecer mecanismos de recepcidén y de registro de las solicitudes, de
acuerdo al “Modelo Integral de Atencidn Ciudadana” para el cumplir con la

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los médulos de la Ventanilla

Brindar informacién, orientacién, registro y entrega de las resoluciones de las
diversas areas de los trdmites ingresados a la Ventanilla Unica.

Establecer mecanismos de recepcidn y de registro de las solicitudes, de
acuerdo al “Modelo Integral de Atencién Ciudadana” para el cumplir con la

e
Unica
@
e
Normatividad vigente.
]
Unica
@
©
Normatividad vigente.
8

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn y Atencidn a Trimites “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencidn a Tramites “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Trémites “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn y Atencion a Tramites “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Tramites “E”

Atender con la mayor celeridad posible a los ciudadanos, explicando siempre
de forma amable la informacién necesaria para la gestién de trédmites y/o

Desarrollar la gestién del trémite o servicio de la forma mas sencilla durante el
proceso de atencidn, observando en todo momento la normatividad

Integrar la documentacion que ingresa y enviar a las 4reas correspondientes

Entregar a los solicitantes las respuestas de autorizacion u oficio de falta de
documentos para solventar sus observaciones.

(]
servicios.
®
establecida.
[
para su autorizacién.
]
@

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento
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PUESTO: Direccién de Gobierno e o Gennrt] e At st ac

y Desarrollo Admin 1

Direccion |

Dirigir las funciones, actividades de Gobierno y los asuntos relacionados con"

concertacion social asi como la supervisidn y vigilancia en'etusoycomercioen
la via pablica, dando cumplimiento a la normatividad para el bienestar de la
Alcaldia

Coordinar periddicamente los recorridos en la Alcaldia, y la regularizacién de
las acciones culturales, tradicionales y/o festivas que se realizan en la via
publica, vigilando que no se incremente el comercio informal, actualizar el
padrdn de las diferentes organizaciones de tianguis, comerciantes ambulantes
y concentraciones, mediante el registro en el Sistema de Comercio en Via
Pdblica (SISCOVIP) para tener el control de los pagos por el usc y ocupacién de
via publica y ejecutar los programas para la reubicacién de comerciantes
ambulantes, tianguis y concentraciones.

Regular la administracién de los Mercados Piblicos y con el propésito de
garantizar su operatividad y sujecién a lo establecido en el Acuerdo niimero
11/98, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de febrero de
1998, asi mismo, trabajar en coordinacién con los integrantes de las mesas
directivas de los mercados publicos que se encuentran debidamente
constituidos, para determinar las necesidades prioritarias de cada inmueble.
Emitir opiniones técnicas que sean solicitadas por el drea competente de
expedir las autorizaciones, requerimientos o rechazos de trémites o solicitudes
en materia de mercados y via publica, para efecto de asegurar la debida
integracién de los expedientes administrativos que correspondan.

Supervisar inspecciones a las locales de los mercados para emitir las opiniones
técnicas que sean solicitadas por las autoridades competentes para la
resolucidn de los trdmites de remodelaciones de los locales siempre y cuando
no afecten la estructura del mercado y/o locales de locatarios vecinos, los
refrendos de cédulas, cesiones de derechos, traslados de dominio por
fallecimiento del titular, obtencién de cédula por extravio y cambios de giro
para los locatarios.

Implementar la actualizacién del padrdn de locatarios y giros de los mercados
publicos existentes en la demarcacién, para mantener informada a la
Secretaria de Desarrollo Econémico de dichos movimientos al padrén y a la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de mercados
y via publica.

Administrar el padrén de comerciantes en via pliblica mediante el “Sistemz de
Comercio en Via Publica (SISCOVIP)”, con la finalidad de contar con un padrén
actualizado y fiable sobre datos del comercio autorizado en la via piblica.
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Establecer las diversas formas de atencién a la demanlda qudadana para'

generar las condiciones de gobernabilidad en la Alcaldia.
Organizar las demandas ciudadanas que soliciten los vecinos, organizaciones
y asociaciones civiles, mediante reuniones y/o mesas de trabajo realizadas en
la Alcaldia.

Instruir los requerimientos y las peticiones ciudadanas, privilegiando el interés
general de la comunidad, notificando los acuerdos y avances establecidos con
una amplia capacidad resolutiva para crear un impacto social.

Coadyuvar con la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI), en
el cumplimiento de la normatividad en cuanto a los servicios que prestan las
bases de taxi y lanzaderas de transporte piblico individual asi como sitios de
transporte de carga, en la Alcaldia.

Evaluar los procedimientos correspondientes de solicitudes de visto bueno,
para la operacidén del espacic de bases de taxis, sitios y lanzaderas de
transporte publico, individual y sitios de transporte de carga en las vias
secundarias de esta Alcaldia.

Evaluar el proyecto de visto buenc para el otorgamiento de la ubicacién de la
base de taxi y lanzadera de transporte publico individual y sitios de transporte
de carga en la Alcaldia, en la que se hard constar que ocupa una via secundaria
que no provoca conflicto vial ni vecinal.

Organizar con la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo (STYFE), en el
cumplimiento de la Normatividad para la ubicacién de los servicios que
prestan los trabajadores no asalariados en esta Alcaldia

Analizar los permisos de ubicacidn enviados por la Secretaria del Trabajo y
Fomento al Empleo (STyFE) en las que solicitan el visto bueno de los
trabajadores no asalariados, para determinar su viabilidad.

Supervisar la ubicacion, mediante inspecciones oculares del espacio solicitado
para el otorgamiento de visto bueno.

Coordinar los operativos necesarios en conjunto con la Direccién General de
Seguridad Ciudadana y Coordinacién Institucional, Direccién General de
lgualdad de Género y No Discriminacién; asi como, la Comisién de Derechos
Humanos, para la supervision del correcto desarrollo de las actividades de los
trabajadores no asalariados.

Supervisar la elaboracion del informe mensual de los panteones vecinales y
gestionarlos en la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para su tramite correspondiente.,
Vigilar y controlar las dreas administrativas adscritas a la Direccidn de
Gobierno, cumplan de manera integra sus funciones con estricto apego a la
normatividad aplicable.
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e Establecer acciones de conciliacidon en conflictos vecinales quenermnt@n 2 las
. - 3 .. - e z = Adn cion vy Finanzas
y los ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifick yla profmacion c‘:ig nistracion de Person
y Desarrollo Admin tivo

medios alternos de solucidn de controversias. Direccién Ejecutiva de Dictarninacic
e Elaborar los formatos de pago que correspondan derivadps de los 'frém tasde’™

los servicios funerarios de inhumacion, exhumacion, re inhumaciémodepdsito
de restos &ridos en los panteones de los Pueblos de esta Alcaldia.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento
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dentro de la Alcaldia para su adecuada atencidn.

Dic

y Procedimientos Organ

Supervisar o validar informe mensual de los panteomes—vecinates—y
gestionarlos en la Direccidon General Juridica y de Estudios Legislativos, de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para su tramite correspondiente.
Implementar politica plblica para procurar la instrumentaciéon de los
mecanismos de participacién Ciudadana.

Recopilar y administrar las peticiones ciudadanas para canalizar con las dreas
administrativas correspondientes, para su debida atencidn y seguimiento.
Proponer las rutas de accion, mas apropiadas, en coparticipacién con las y los
habitantes de la Alcaldia, para la atencién de sus peticiones ciudadanas.
Disefiar instrumentos que permitan dar seguimiento a las peticiones
ciudadanas ingresadas a la Subdireccién de Concertacién Social.
Implementar mesas de concertacion social con los ciudadanos, comisiones de
participacion comunitaria y de las distintas unidades administrativas de la
Alcaldia, para garantizar una pronta y expedita solucién a las demandas
ciudadanas.

Organizar el seguimiento a las solicitudes de trdmites y servicios presentadas
permanentemente por las Comisiones de Participacién Comunitaria, Comités
de Ejecucién y Comités de Vigilancia y ciudadanos en general, para la debida
atencidn de las solicitudes.

Supervisary validar las acciones gue desarrollen las unidades de las Jefaturas
de Unidades Departamentales a su cargo

Elaborar los directorios de las Comisiones de Participacién Comunitaria,
Comités de Ejecucién y Comités de Vigilancia de la demarcacién, con el
propdsito de impulsar el didlogo con la Alcaldia de Coyoacan.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Unidades Habitacionales

® Gestionar acciones de rehabilitacion para procurar su instrumentacién

mediante mecanismos de participacion ciudadana, para los residentes de
unidades habitacionales.

Elaborar un plan anual de trabajo cuyo dizgndstico obedezca a los
requerimientos y deteccion de necesidades suscitadas en las Unidades
Habitacionales de la demarcacion.

Proponer a los residentes en el ambito de su competencia los mecanismos de
convivencia y gobernanza que permitan llevar a cabo la resolucion de
conflictos entre condominos.

Pagina 117 de 1206




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOB

Qo
%& CIUDAD ‘ij;isx;r 6ﬁcnvo;cm«

ERNO DE LA | %

GOBIERNO DE LA

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Ate
Originarios y Tradicionales.

U‘v' CIUDAD DE MEXICO
Difundir programas de capacitacion civica en materia de protecci orPcaw[ y

o ’, . L Secretgria de, Ad
cultura democratica para promover el dptimo fundionamiento..de.
ciudadanos residentes en unidades habitacionales. Direccién Ejecut
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Informar y colaborar en la ejecucién de los programas|de mejoramients'y

rehabilitacion de unidades habitacionales ofertados por |d ProcuradurfaSociat
de la Ciudad de México y otras autoridades competentes.

Canalizar mecanismos de gobernanza y gobierno abierto que permitan a la
ciudadania incidir en los asuntos pUblicos a través del didlogo con los Comités
de Participacién Comunitaria.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de unidades habitacionales en la
demarcacion territorial, elaborando un diagndstico de necesidades y de
cumplimiento normativo.

Apoyar en las diligencias que requiera
funcionamiento

el superior jerarquico para el debido

ncién a Pueblos, Barrios

Supervisar el seguimiento de los tramites de los servicios funerarios de
inhumacién, exhumacion, re inhumacién o depésito de restos aridos en los
panteones de los pueblos de esta Alcaldia.

Elaborar los foermatos de pago que correspondan derivados de los tramites de
los servicios funerarios de inhumacién, exhumacién, re inhumacién o depésito
de restos dridos en los panteones de los pueblos de esta Alcaldfa.

Revisar la documentacién necesaria entregada por el Administrador del
pantedn o familiar del finado, del servicio funerario de inhumacién,
exhumacion, re inhumacién o depésito de restos aridos.

Gestionar las solicitudes de mantenimiento de los Administradores de
panteones vecinales, en las diferentes areas de la Alcaldia en fechas
conmemorativas, para brindar un mejor servicio e imagen.

Elaborar el informe sobre la liquidacién semanal por servicios funerarios que
serd enviado a la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados parasu
trémite correspondiente.

Elaborar el informe mensual de los panteones vecinales y gestionarlos en la
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, de la Consejerfa Juridica
y de Servicios Legales para su tramite correspondiente.

Realizar informe de los servicios funerarios que serdn publicados en el Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), con la finalidad de dar
cumplimiento a esta obligacion.

Proponer con los vecinos que conforman los Pueblos, Barrios Originarios vy
Tradicionales, las soluciones de los conflictos que se pudieran presentar en
materia de gobierno, a fin de salvaguardar el orden social y politico de la
Alcaldia.
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e Canalizar las peticiones ciudadanas a las areas correspondientesderivadasde
los acuerdos y mesas de trabajo.

e Organizar mesas de trabajo con las areas competentes de Dependencia de
Gobierno para agilizar las demandas vecinales o para la conclusién de las
mismas.

e Comunicar a los vecinos de Pueblos, Barrios Originarios y Tradicionales, los
avances de sus peticiones con una amplia capacidad resolutiva para crear un
impacto social.

e Organizar la consolidacién de las tradiciones culturales de la demarcacién,
promoviendo los festejos y conmemoraciones locales respetando los usos y
costumbres que consolidan la identidad de los residentes de la demarcacién.

® Gestionar la relacion con las comunidades de los Pueblos Originarios, a fin de
realizar acciones, para recuperar y conservar sus manifestaciones culturales y
elementos de identidad de los Pueblos y Barrios de la Alcaldia.

® Integrar permanentemente entre los Barrios y Pueblos Originarios el
cenocimiento de su historia, su cultura y sus tradiciones mediante estrategias
de organizacion de las comunidades.

e Organizar conferencias, foros, debates, mesas de trabajo, exposiciones para
los habitantes de los Pueblos y Barrics.

e Establecer didlogo con la comunidad en los Barrios y Pueblos Originarios para
la realizacion de las actividades y conmemoracién de festejos tradicionales.

e Operar con los responsables de las festividades de la demarcacidén los
mecanismos necesarios a fin de que las festividades se realicen con la
seguridad necesaria y acatando la normatividad en materia de Proteccién
Civil.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Subdireccion de Mercados y Via Pdblica

« Implementar la actualizacién del padrén de comerciantes en via publica
mediante el “Sistema de Comercio en Via Piblica (SISCOVIP)”, con la finalidad
de contar con un padrén actualizado y fiable sobre datos del comercio
autorizado en la via publica.

« Supervisar la elaboracién de recibos de pago por el uso y/o aprovechamiento
de vias o areas plblicas, asi como la elaboracién de los reportes de ingresos
autogenerados con motivo del comercio en la via publica, con la finalidad de
llevar un control sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
comerciantes.
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+ Aplicar en el Sistema de Comercio en Via Piblica (SISCOVIP}; tasbajas; attasy
modificaciones de los permisos que hayan side autorizados por el &rea
competente de expedir los permisos para el uso y aprovechamiento de la via
publica, con el objeto de mantener actualizado el padrén de comerciantes de
la Alcaldia.

« Organizar la expedicién de los formatos de pago de dereches por la renovacién
de permisos relacionados con el Programa de Reordenamiento del Comercio
en Via Plblica; con la finalidad de brindar la atencién a las solicitudes de los
comerciantes en la via publica.

»  Supervisar las inspecciones realizadas en materia de mercados y via publica
para efecto de elaborar y atender en tiempo y forma, las solicitudes de
opiniones técnicas que la autoridad competente para emitir los permisos y
autorizaciones para el aprovechamiento de la via plblica, asi como en materia
de mercados realice.

* Supervisarel funcionamiento de los mercados pblicos y concentraciones, con
la finalidad de que dichos centros de distribucién presten los servicios a la
ciudadania conforme a sus obligaciones

« Elaborar los reportes e informes de ingresos de autogenerados respecto a los
mercados ptblicos y concentraciones, con la finalidad de llevar un control de
los recursos generados, asi como de atender los requerimientos o solicitudes
que realicen autoridades competentes para el cumplimiento de la
normatividad en materia fiscal y administrativa.

« Coordinar las situaciones de los mercados piblicos y concentraciones que se
pongan a su consideracién con motivo de las actividades de los locatarios, con
la finalidad de brindar los servicios a la ciudadania en dichos centros de
distribucion

- Participar en la Alcaldia en las reuniones con locatarios a las que sea
convocado, con la finalidad de atender las peticiones que correspondan.

*  Regular las 6rdenes administrativas correspondientes para |z recuperacion de
la via y espacios publicos con la finalidad de mantener el libre paso peatonaly
vehicular.

« Implementar las acciones administrativas de recuperacién de la via y espacios
publicos, de los comerciantes u oferentes que no cuenten con la autorizacién
0 permiso correspondiente, con el objeto de liberar los bienes piblicos.

* Supervisar que las acciones para la recuperacién de la via piblica cumplan con
lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, con la finalidad de respetar los derechos de los ciudadanos.
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de la demarcacién, con base en los esquemas de soluciéhrptanteados portos
individuos.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion del Espacio Plblico

Aplicar acciones de recuperacion de espacios publicos, para procurar la
liberacion de la via plblica en beneficio de los habitantes de la Alcaldia
Coyoacéan.

Identificar asentamientos irregulares en la via publica, ocupados por la y los
particulares sin autorizacion, para llevar a cabo la recuperacién de estos.
Verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares
y demés disposiciones juridicasy administrativas aplicables en la materia, para
el ejercicio de la accion plblica - administrativa.

Llevar a cabo operativos, para el retiro de obstdculos que impidan el
funcionamiento o hagan uso inadecuado o no permitido de los espacios
publicos por parte de las y los particulares u otros agentes dentro de la
Alcaldia.

Implementar acciones encaminadas a procurar el libre transito dentro de la
Alcaldia, para el uso de espacios.

Organizar los acuerdos, pactados en las mesas de trabajo en materia de
recuperacién de espacios publicos, para llevar a cabo la solucidén a las
problematicas de la Alcaldia

Elaborar mecanismos de coordinacién, con las diferentes Unidades
Administrativas de la Alcaldia y entes externos, para llevar a cabo la ejecucion
de operativos de recuperacidn de espacios publicos de la Alcaldia.
Instrumentar con las diferentes Unidades Administrativas de la Alcaldia u otras
autoridades, la ejecucién de operativos, para llevar a cabo la recuperacién de
espacios publicos en la Alcaldia.

Operar el uso indebido de la via plblica y los apercibimientos, para la
recuperacion del espacio publico, mediante rejas metalicas, plumas, casetas,
muretes y bardas, que impidan o limiten su adecuado uso.

Brindar y atender solicitudes ciudadanas derivadas del usc indebido de la via
publica, por la obstruccidn al libre transito peatonal y/o vehicular.

Solicitar al propietario, poseedor de la obstruccién en cuestién, a fin de otorgar
el derecho de audiencia a quien ostente responsabilidad y proceda al retiro de
obstruccién.
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administrativos que prevé la norma para la recuperaclén—detos—espacies
publicos.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis, Comercio en Vfa Plblica y
Uso del Espacio Publico

Realizar las acciones de supervision del uso y comercio en via piblica, con la
finalidad de mantener el libre paso peatonal y vehicular

Revisar la instalacién y actividades, de los comerciantes incorporados al
Programa de Reordenamiento, tianguis y mercados sobre ruedas, con el objeto
de verificar que cumplan con sus obligaciones.

Elaborar informes y opiniones respecto de la viabilidad de bajas, altas y
modificaciones de los permiscs de los comerciantes incorporados al Programa
de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, con el objetivo de dar el uso
correcto a los espacios publicos y garantizar el libre trénsito peatonal y
vehicular.

Informar a los comerciantes registrados en el sistema de comercio en via
publica de la Alcaldia Coyoacan con respecto al pago de derechos con la
finalidad de continuar dando uso y aprovechamiento de la via y espacios
pUblicos.

Realizar las acciones necesarias para brindar la atencién a las quejas
ciudadanas respecto al comercio en la via publica, con la finalidad de atender
a laciudadania

Realizar las respuestas y seguimiento a las quejas ciudadanas con motivo del
comercio en la via publica, con la finalidad de dar una adecuada atencién a los
ciudadanos respecto de la viabilidad de sus peticicnes.

Analizar las solicitudes relacionadas con los oferentes de tianguis y mercados
sobre ruedas, con la finalidad de brindar la atencidn correspondiente.
Informar las acciones administrativas correspondientes para la recuperacién
de la via y espacios publicos, con la finalidad de mantener libres el paso
peatonal y vehicular

Comprobar y supervisar que las acciones para la recuperacién y uso de la via
publica cumplan con lo establecido en el articulo Xvil de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México con la finalidad de
respetar los derechos de los ciudadanos.
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comercio irregular en la via plblica; con la finalidad de mantenertibreetpaso
peatonal y vehicular.

Proteger los enseres retirados con motivo de ejercer el comercio en la via
plblica de manera irregular, con la finalidad de no transgredir los derechos de
los ciudadanos respecto de sus pertenencias.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones

Organizar los mercados publicos que se encuentran dentro de la Alcaldia
Coyoacén brindando espacios de calidad a locatarios y pUblico consumidor.
Infermar las acciones necesarias con la Direccidén General de Obras Plblicasy
Servicios Urbanos, para proporcionar mantenimiento a los inmuebles
Propiedad de la Alcaldia, donde se ubican los Mercados Piblicos mejorando
los espacios de trabajo de los locatarios.

Organizar reuniones con los integrantes de las Mesas Directivas de los
Mercados Plblicos debidamente constituidos, detectando las necesidades
prioritarias para cada Mercado Publico.

Realizar recorridos al interior de los Mercados Plblicos detectando
necesidades de los mismos, mitigando el comercio informal asi como invasién
de areas comunes.

Comprobar las actividades de los locatarios que ejercen el comercio fuera de
los Mercados Plblicos en temporadas especificas para mitigar el comercio de
productos ilegales o de dudosa procedencia.

Revisar que los locatarios de los mercados publicos cumplan con los pagos de
derechos, multas y demés sefialados en los Lineamientos para la Operacidn y
Funcionamiento de los Mercados Publicos de la Ciudad de México.

Elaborar opiniones y dictdmenes relacionados con las solicitudes de los
locales, con el objeto de dar cumplimiento al Sistema de Empadronamiento de
los locatarios de los mercados publicos implementado por la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SEDECO) del Gobierno de la Ciudad de México.

Emitir convocatoria para la realizacidn del Refrendo de Cédula de
Empadronamiento facilitando el trdmite anual del estado que guardan los
locales de los Mercados Péblicos.

Realizar informes con documentacion referente a los Mercados Publicos para
documentar las acciones realizadas, asi como revocar cualquier acuerdo
anterior que influya en el funcionamiento de los Mercados Publicos.
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“Autorizacion de remodelacion de local en mercado piblico® “Autorizacitnde
refrendo de cédula de empadronamiento de local en mercado plblico”.
Operar los programas gue promuevan la productividad de la prestacién del
servicio de abasto, incentivando a los locatarios a ofrecer mejores productos y
de mejor calidad.

Compilar la informacién concerniente a cada Mercado Publico y a cada uno de
sus locales actualizéndose constantemente, para su facil localizacién vy
consulta por locatarios y personal administrativo.

Controlar los inmuebles donde se ubican los Mercados Plblicos para brindar
seguridad a locatarios y visitantes, incluyendo los sanitarios de todos los
Mercados Publicos y Concentraciones.

Supervisar la regularizacion de las Concentraciones a Mercados Publicos
legalmente reconocidos, cuando el trdmite proceda para otorgar certeza
juridica a los locatarios.

Revisar que los locatarios de Mercados Publicos cumplan con lo establecido en
el Reglamento de Mercados, incentivando a los locatarios a mantener en buen
estado los Centros de Abasto.

Solicitar a la Direccion Juridica la realizacidn de verificaciones administrativas
de puestos fijos y semifijos en los Mercados Plblicos que no respeten las
condiciones generales, asi como las recomendaciones de la Direccién de la
Unidad de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil para su
funcionamiento adecuado, dentro de los Centros de Abasto v sus alrededores
en temporada de Romerias.

Ejecutar el retiro de mercancias y bienes que obstaculicen el transito de
personas en los inmuebles donde se ubican los Mercados Publicos, para
brindar seguridad a locatarios y visitantes.

Inspeccionar que los locatarios respeten el giro establecido y las dimensiones
plasmadas en las Cédulas de Empadronamiento de los Mercados PUblicos.
Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Direccidén Juridica

® Supervisar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi

como aplicar las sanciones que correspondan en materia de calificacién de
establecimientos mercantiles, construcciones, edificaciones, proteccion civil,
proteccion ecoldgica, uso de suelo, proteccién de no fumadores, y desarrollo
urbano.
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de conformidad con la ley aplicable.
Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, por considerarlo
causa de utilidad publica, la expropiacién o la ocupacidn total o parcial de
bienes de propiedad privada, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para
el proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra.

Implementar los servicios de filiacién para identificar a los habitantes de la
demarcacion territorial y expedir certificados de residencia a persona que
tenga su domicilio dentro de los limites de la demarcacién territorial.
Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las
politicas demogréficas que fijen la Secretaria de Gobernacién.

Coparticipar en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional.
Asesorar juridicamente en la elaboracién de convenios, contratos, acuerdos,
bases de coordinacion y colaboracién a los funcionarios de las diferentes dreas
de la Alcaldia, asi como la dictaminacién de los mismos.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Administrativa

Proporcionar a los ciudadanos y personal adscrito a la Alcaldia de Coyoacan
asesoria juridica de caracter gratuito en materia Administrativa.

Llevar un registro de la asesoria realizada, asi como de su conclusién vy
canalizacion.

Atender los requerimientos realizados por la Comisidn de Derechos Humanos
de la Ciudad de México

Solicitar informacion a las &reas que integran este Organo Politico
Administrativo para el debido desahogo de los requerimientos realizados por
la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Ejecutar las actividades de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, para fomentar el cuidado y respeto de los Derechos Humanos gue
tienen los peticionarios dentro de la demarcacién.

Llevar registro de asesorias, proponer la implementacién de programas de
asesorias gratuitas en materias de Derechos Humanos.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Penal
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canalizacién.
Revisar los documentos que los ciudadanos remiten para obtener la
constancia de residencia.

Validar los documentos e integraré la constancia.

Informar fecha y hora para la comparecencia del ciudadano y recabar de su
pufio y letra la firma, asi como el estampado de su huella digital en la
constancia, previo a su emision.

Recabar la firma del Director Juridico y entregar la constancia de residencia.
Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Civil, Laboral y Familiar

Proporcionar a los ciudadanos y personal adscrito a la Alcaldia de Coyoacén
asesoria juridica de caracter gratuito en materia Civil, Laboral y familiar.
Llevar un registro de las asesorias realizadas, asi como de su conclusién y
canalizacion.

Revisar los documentos de los conscriptos que prestaran el Servicio Militar
Nacional para el tramite de la Cartilla Militar ante la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Registrar la informacidn que se recibe por parte de los conscriptos.

Integrar el listado de los conscriptos.

Organizar y preparar el evento para el sorteo del Servicio Militar Nacional.
Solicitar a los conscriptos se presenten a rellenar su Pre-Cartilla, de acuerdo al
Sorteo del Servicio Militar Nacional.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquice para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

Revisar los anteproyectos y proyectos de contratos, convenios y bases de
colaboracion que se celebren con diversas personas fisicas o morales, pGblicas
o privadas en donde sea parte el Organo Politico-Administrativo, cumplan con
las disposiciones juridicas administrativas.

Asesorar a las areas adscritas para la formulacién de los anteproyectos,
proyectos de convenios, contratos, acuerdos, bases de coordinacién y
colaboracién, entre entidades de gobierno.
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acuerdos, bases de coordinacion y colaboracidn que sean Sometidosarevisién
juridica y dictaminacion, para emitir las recomendaciones necesarias.
Establecer mecanismos de control y registro de los convenios, contratos,
acuerdos, bases de coordinacidn y colaboracién, para revisidn o consulta por
las respectivas areas solicitantes.

Dar seguimiento a los requerimientos de Solicitudes de Acceso de Informacidn
Plblica y del Grgano interno de Control.

Validar, integrar y enviar a la Gaceta Oficial de la Ciudad de México los
instrumentos juridicos que requieran ser publicados para su validacién, asf
como los gue requieran de difusion.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Subdireccién de Verificacidn Administrativa

Evaluar la actividad del personal especializado en funciones de verificacién del
Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México (INVEA) y
servidores publicos de su adscripcidn, para llevar a cabe las diligencias
encomendadas.

Diagnosticar las quejas ciudadanas en materia de verificaciones
administrativas y brindar la informacion requerida respecto a su seguimiento,
para satisfacer las inquietudes y necesidades de la ciudadania apegados a los
términos de la Ley de Proteccién de Datos Personales.

Supervisar y coordinar las visitas de verificacién, tanto del personal
especializado en funciones de verificacion del Instituto de Verificacién
Administrativa de la Ciudad de México (INVEA), asi como del personal
acreditado para que se lleven a cabo las mismas.

Vigilar que los actos y procedimientos en materia de verificacién, se conduzcan
bajo los principios de legalidad, agilidad, imparcialidad, honestidad y
profesionalismo, para que se apeguen en estricto sentido al derecho.

Generar las actas originales y demés documentos a la Subdireccién de
Procesos Juridicos, una vez realizadas las visitas de verificacidn o ejecutadas
las determinaciones, acuerdos o resoluciones gue sean turnadas a esta
Subdireccién, para que continle el procedimiento administrativo, hasta su
resolucion total.

Proponer en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacién de Obrasy la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién de
Establecimientos Mercantiles, los programas y operativos especificos de
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Administrativa de la Ciudad de México {INVEA), para llevaracabotaejecucidn
de las ordenes de verificacién en la demarcacion.

Emitir para firma del Director Juridico, las Ordenes de visita de verificacién, en
materia de obras, uso de suelo, proteccién civil y de los diversos
establecimientos mercantiles, estacionamientos pUblicos, mercados, abasto,
espectaculos publicos, medio ambiente y publicidad exterior.

Presentar 6rdenes de visita de verificacion ejecutadas, a la Subdireccién de
Procesos Juridicos, para dar el trdmite y procedimiento correspondiente para
su calificacion y resolucién.

Difundir las determinaciones emitidas por las autoridades jurisdiccionales en
la esfera de su competencia, para dar cumplimiento a lo que estipulan las
normas.

Supervisar el adecuado control y almacenamiento de los archivos a cargo de
la subdireccion, para contar con antecedentes de las diligencias desahogadas
y con el nimero de las mismas, llevadas a cabo.

Proponer las inspecciones oculares como medios preparatorios para la
practica de visitas de verificacién v para corroborar que el estado de
suspensidén o clausura subsista, con la finalidad de tener la certeza del
inmueble visitado.

Asesorar legalmente en materia de verificacién a los ciudadanos que lo
soliciten, para que su peticién sea canalizada y atendida oportunamente
conforme a su queja.

Proporcionar la atencion oportuna a los particulares, respecto a los
procedimientos administrativos de verificacidn para preservar la certeza
juridica en el seguimiento oportuno.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién Administrativa de Obras

Ejecutar programas y operativos especificos de verificacién en la demarcacién,
de manera conjunta o separada con el Instituto de Verificacién Administrativa
de la Ciudad de México (INVEA), para comprobar que la actividad de los
particulares se realice conforme a la Ley del Instituto de Verificacién
Administrativa de la Ciudad de México, al Reglamento de Verificacién
Administrativa del Distrito Federaly a las leyes aplicables.

Desarrollar programas de visitas de verificacién a obras, uso de suelo y
proteccion civil, con la aprobacién del superior jerérquico y en apego a las
leyes aplicables.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental

. _— ;s V \*’
Elaborar las ordenes de visita de verificacion, oficios| de comlszoﬁ y de

ejecucion, con la fin
motivados, conforme 3z las leyes aplicables. Direceion Ejec
Ejecutar las visitas de verificacion necesarias.

alidad de que se encuentren debidamente findsdos.y Mrinistraciy

Mantener actualizado el acervo juridico gue requiera la Subdirecciom; paraque
el personal cuente con los elementos necesarios para la debida
fundamentacién y motivacién de los formatos que utilicen en el desarrollo de
sus actividades.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y demds instrucciones
emanadas de los superiores jerarquicos, con apego a derecho.

Establecer mecanismos de control y supervisidn, para la medicién de avances
y la toma oportuna de decisiones y seguimiento adecuado de las actividades.

Ejecutar los programas y operativos especificos de verificacién.

Supervisar la adecuada ejecucién de 6rdenes de visita de verificacién, oficios
de comision y de ejecucién, para cumplir conforme a derecho.

Asesorar con relacién a las solicitudes de visitas de verificacién administrativa,
para que los particulares cuenten con la certeza juridica de que se proporciona
el debido seguimiento a su solicitud.

Elaborar las respuestas 2 los particulares y autoridades en las materias
relacionadas con verificacién administrativa, para dar a las solicitudes el
seguimiento correspondiente.

Establecer un mecanismo de control y resguardo de las asesorias brindadas,
que permita la generacion de reportes y consultas posteriores de la
informacion.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

de Verificacién Administrativa de

Establecimientos Mercantiles

Ejecutar programas y operativos especificos de verificacién en la demarcacién,
de manera conjunta o separada con el Instituto de Verificacién Administrativa
de la Ciudad de México {INVEA), para comprobar que la actividad de los
particulares se realice conforme a la Ley del Instituto de Verificacién
Administrativa de la Ciudad de México, al Reglamento de Verificacidn
Administrativa del Distrito Federal y a las leyes aplicables.

Desarrollar programas de visitas de verificacion a establecimientos
mercantiles, estacionamientos pUblicos, mercados y abasto, espectaculos
publicos, medio ambiente y publicidad exterior, con la aprobacién del superior
jerarquicoy en apego a las leyes aplicables.

Elaborar las ordenes de visita de verificacién, oficios de comisién y de
ejecucidn, con la finalidad de que se encuentren debidamente fundados y
motivados, conforme a las leyes aplicables.
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sus actividades.

e Supervisar el cumplimentar de los acuerdos, resoluciones y demds
instrucciones emanadas de los superiores jerarquicos, con apego a derecho.

e Establecer mecanismos de control y supervisién, para la medicién de avances
y la toma oportuna de decisiones y seguimiento adecuado de las actividades.
Ejecutar los programas y operativos especificos de verificacion.

Supervisar la adecuada ejecucidn de drdenes de visita de verificacién, oficios
de comisidn y de ejecucidn, para cumplir conforme a derecho.

® Asesorarcon relacion a las solicitudes de visitas de verificacién administrativa,
para que los particulares cuenten con la certeza juridica de que se proporciona
el debido seguimiento a su solicitud.

e Elaborar las respuestas a los particulares y autoridades en las materias
relacionadas con verificacidn administrativa, para dar a las solicitudes el
seguimiento correspondiente.

® Establecer un mecanismo de control y resguardo de las asesorias brindadas,
que permita la generacién de reportes y consultas posteriores de la
informacion.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Subdireccion de Contencioso y Amparos

® Supervisar el seguimiento a los juicios llevados ante las instancias
competentes, en los que sean parte las autoridades adscritas, con la finalidad
de constatar que los actos emitidos sean conforme a derecho.

® Integrar los escritos de demandas, recursos, informes previos y justificados,
ademaés de las distintas promociones que se presenten ante los Juzgados de
Distrito, Tribunales de Justicia Administrativa y Tribunales Colegiados de
Circuito, con la finalidad de dar respuesta precisa y legal.

e Verificaren las areas correspondientes la aplicacion del sentido de la sentencia
para el cumplimiento de las resoluciones que emitan los Juzgados vy
Tribunales, en los cuales las autoridades adscritas, en el gjercicio de sus
funciones fueron parte, con el objeto de evitar que se sancione a esta entidad
por incumplimiento.

e Integrar las demandas en que sea parte el Organo Politico-Administrativo, en
materia de Amparos y Juicios de Nulidad, para contestar y defender conforme
a derecho los actos emitidos.
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Supervisar las audiencias de ley y dar seguimiento, con |a
constate el debido seguimiento al juicio respectivo.
Generar el requerimiento, con la finalidad de evitar que esta Dependencia sea
sancionada economicamente por incumplimiento.

Implementar los recursos procedentes en caso de sentencias que sean
adversas a esta Alcaldia, para demostrar que los actos emitidos fueron
ejecutados conforme a Derecho.

Vigilar la suspension de que se trate y la sentencia en su caso, para su
cumplimiento, y evitar violaciones a la suspensién cuando sea concedida,
quejas por incumplimiento o en su caso, sanciones econdmicas.

Organizar el desahogo de pruebas.

Supervisar que se brinde asistencia juridica en materias de amparo y de lo
contencioso administrativo a los servidores pUblicos adscritos.

Integrar la informacion, para remitir a la Contraloria Interna por posibles
responsabilidades administrativas en las que incurran los servidores publicos
en activo, con la finalidad de que ninguna falta cometida por estos dltimos,
quede sin la sancion correspondiente.

Asesorar los procedimientos de caracter administrativo ante los Juzgados de
Distrito y los Tribunales en materia administrativa, en las cuales el Organo
Politico-Administrativo o sus autoridades en el ejercicio de sus funciones sean
parte, con la finalidad de acreditar que el acto reclamado fue emitido
conforme a derecho.

Verificar que se cumplan con los términos y plazos establecidos para la
oportuna presentacién de las actuaciones y promociones en donde el Organo
Politico Administrativo tenga obligacién.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento

finatidad deguese

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Contencioso

Recibir y contestar las demandas instauradas por los particulares en contra de
los actos o resoluciones administrativas emitidos por las autoridades adscritas
a la Alcaldia, para iniciar los tramites ante las autoridades administrativas, a
fin de emitir la contestacidn pertinente ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.

Revisar e intervenir en los juicios de nulidad y sus correspondientes recursos,
cuando las autoridades adscritas tengan el carécter de demandadas o el de
terceros interesados, para la adecuada defensa del o los actos de auteridad.
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Revisar los escritos relativos 2 las diversas contestaciones de demanda .

recursos, oficios y demas requerimientos formuladoSpor—tas diversas
autoridades y en su caso particulares, para corregir y constatar el
cumplimiento de la ley aplicable.

Realizar la comparecencia en las audiencias en las cuales, derivado de las
pruebas ofrecidas, sea necesaria su intervencion, para su debido desahogo y
valoracion al emitir la sentencia por la autoridad jurisdiccional que
corresponda.

Analizar el desahogo de los requerimientos formulados por las autoridades
judiciales competentes, para evitar sanciones por incumplimiento.

Registrary turnar los requerimientos a las éreas correspondientes, solicitar los
informes, dictamenes, documentacién, objetes, apoyo técnico y demds
elementos necesarios que acrediten la dexensz de los actos emitidos o en su
caso, omisiones realizadas por las dreas adscritas y el cumplimiento de las
sentencias en los juicios, dentro de los términos sefialados en las sentencias
de las cuales se informa, con el objeto de evitar quejas o sanciones por
incumplimiento.

Procesar y presentar los recursos respectivos en materia administrativa,
cuando las resoluciones de los tribunales sean adversas a los intereses y actos
emitidos, para defendery acreditar la legalidad de los mismos.

Solicitar a las areas correspondientes, las documentales que acrediten la
aplicacion de la normativa, desprendiéndose de ellas claramente la
actualizacion de las hipdtesis normativas transgredidas y que sustentan en su
caso, lasanciénimpuesta, para su adecuada defensa en los Juicios de Nulidad.
Solicitar inspecciones oculares a las obras y a los establecimientos
mercantiles, para sustentar la legalidad de los actos emitidos, en caso de ser
necesario, en debido cumplimiento a lo ordenado en los autos de los juicios de
nulidad.

Realizar las acciones necesarias de seguimiento, para lograr el debido
cumplimiento a favor o en contra de las sentencias que ponen fin a los juicios.
Procesar con oportunidad, las contestaciones de demanda o la interposicién
de los recursos para dar debido cumplimiento a los juicios de representacién

Adecuar ¢l seguimiento de los juicios en materia administrativa, para que se
instrumenten los recursos necesarios y se aporten todos los medios
probatorios, para su resolucién.

Organizar la informacion, respecto del cumplimiento de las sentencias
dictadas por el Tribunal de Justicia Administrativa de las autoridades
demandadas, para que en el dmbito de sus atribuciones se cumplany ejecuten.
Compilar la normatividad de los juicios de nulidad tramitados en el Tribunal
de Justicia Administrativa y aquellos que tengan relacién en dichos actos, para
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posteriores.
e Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Amparos

e Recibir las demandas instauradas por los particulares en contra de los actos ¢
resoluciones emitidos por las autoridades adscritas a la Alcaldia, € iniciar los
tramites ante autoridades administrativas, a fin de emitir el informe previo y
justificado, solicitado por los Juzgados de Distrito.

® Revisar e intervenir en los juicios de amparo y sus correspondientes recursos,
cuando las autoridades adscritas tengan el caracter de autoridades
demandadas o terceros perjudicados, para la adecuada defensa del o los actos
de autoridad.

® Estudiar e intervenir en las demandas de amparo, interpuestas en contra de
los actos de las autoridades adscritas a la Alcaldia, para su adecuada defensa,
seguimiento y resolucion favorable.

® Revisar los escritos relativos a los informes previos y justificados, recursos,
oficios y demas requerimientos formulados por las diversas autoridades y en
su caso por particulares, para corregir y constatar el cumplimiento de la ley
aplicable.

® Realizar la comparecencia en las audiencias en las cuales, derivado de las
pruebas ofrecidas, sea necesaria su intervencidn, para su debido desahogo y
valoracién al emitir la sentencia por la autoridad jurisdiccional que
corresponda.

® Analizar el desahogo de los requerimientos formulados por las autoridades
judiciales competentes, para evitar sanciones por incumplimiento.

® Registrary turnar los requerimientos a las dreas correspondientes, solicitar los
informes, dictamenes, documentacién, objetos, apoyo técnico y demés
elementos necesarios que acrediten la defensa de los actos emitidos o en su
caso, omisiones realizadas por las areas adscritas y el cumplimiento de las
sentencias en los juicios, dentro de los términos sefialados en las sentencias
de las cuales se informa, con el objeto de evitar quejas o sanciones por
incumplimiento.

® Procesary presentar [0s recursos respectivos en materia de amparos, cuando
las sentencias de los Juzgados de Distrito, sean adversas a los intereses de la

Alcaldiay actos emitidos, para defendery acreditar la legalidad de los mismos.

e Solicitar a las areas correspondientes, las documentales que acrediten la

aplicacion de la normativa, desprendiéndose de ellas claramente la
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mercantiles, para sustentar la legalidad de los actos emitidos, en caso de'ser

necesario, en debido cumplimiento a lo ordenado en los autosdetosJuicios
de Amparo.

e Realizar las acciones necesarias de seguimiento, para lograr el debido
cumplimiento a favor o en contra de las sentencias que ponen fin a los juicios.

® Presentar con oportunidad, los informes previos y justificados o la
interposicidn de los recursos para dar debido cumplimiento a los juicios de
representacion.

e Adecuar el seguimiento de los Juicios de Amparo, para gue se instrumenten
los recursos necesarios y se aporten todos los medios probatorios, para su
resolucién.

e Organizar y canalizar la informacion, respecto del cumplimiento de las
sentencias dictadas por los Juzgados de Distrito y/o Tribunal Colegiado de
Circuito a las autoridades demandadas, para que en el dmbito de sus
atribuciones se cumplan y ejecuten.

e Compilarla normatividad de los Juicios de Amparo tramitados en los Juzgados
de Distrito y aquellos que tengan relacién en dichos actos, para dar trémite a
los procedimientos conducentes en los tiempos sefalados y agilizar la
resolucion de los juicios.

e Sistematizar los informes de las sentencias dictadas por los Juzgados de
Distrito y/o Tribunal Colegiado de Circuito, para futuras referencias vy
complementacién de las demandas posteriores.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Subdireccidn de Procesos Juridicos

e Establecer mecanismos de control y archivo de los expedientes que estdn a
cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de infracciones
de Obras y a la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de
infracciones de Establecimientos Mercantiles, para el uso y consultas
posteriores.

® Recibiryturnarlas érdenesy actas de verificacién, derivados de las érdenes de
visita de verificacién ejecutadas, a la Jefatura de Unidad Departamental de
Calificacién de infracciones de Obras y a la Jefatura de Unidad Departamental
de Calificacion de infracciones de Establecimientos Mercantiles, para dar el
tramite y procedimiento correspondiente para su calificacidn y resolucién.

e Aplicar las determinaciones emitidas por las autoridades jurisdiccionales en la
esfera de su competencia, para dar cumplimiento a lo que estipulan las
normas.
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Asesorar legalmente en materia de Procedimiento Administrativo, a los
ciudadanos que lo soliciten, para que su peticidn sea canalizada y atendida
oportunamente conforme a su queja.

Proporcionar la atencion oportuna a los particulares,

respecto a los

procedimientos administrativos de verificacidén, para preservar la certeza
juridica en el seguimiento oportuno.
Vigilar las actuaciones en el procedimiento administrativo en las materias
previstas en la normatividad, a través de la coordinacidn de las actividades,
para el debido seguimiento y cumplimiento de los términos.

Vigilar la correcta substanciacion de los procedimientos administrativos del

area.

Coordinar que se lleve adecuadamente el resguardo y la custodia del archivo
de concentracién por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de
Calificacién de infracciones de Obras y la Jefatura de Unidad Departamental
de Calificacion de infracciones de Establecimientos Mercantiles, para un

debido control y seguimiento.
=]

Supervisar, revisar y rubricar los acuerdos y las resoluciones emitidas por la
Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de infracciones de Obras y
por la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de infracciones de
Establecimientos Mercantiles, para cumplir conforme a derecho.

Participar en las audiencias y comparecencias de ley, de acuerdo con el marco

juridico, para tener

certidumbre

administrativos y que sean resueltos.
Elaborar los informes de actividades correspondientes, para observar los

avances y metas cumplidas.

Proponer para firma del Director Juridico las a

procedimiento administrativo.

Vigilar los intereses del Crgano Politico-Administ

segmmlento hasta su término a

ctuacio

juridica en los

procedimientos

nes en materia de

strativo, al evaluar y brindar
a los procedimientos y juicios en materia de lo

contencioso civil, penal y laboral para garantizar la legal defensa de los actos

emitidos.

Supervisar que los actos ejecutados por las autoridades de esta entidad, son
emitidos conforme a derecho, seglin el caso concreto en materia civil, penaly
laboral a través del manejo adecuado de informacién y supervisiones.
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Integrar los documentales que acrediten la aplicacidn de la normativa,

desprendiéndose de ellas claramente la actualizacidéhrdetashiptests
normativas transgredidas y que sustentan en su caso, la sancién impuesta,
para su adecuada defensa en materia civil, penal y laboral.

Asesorar a las areas adscritas, para laintegracion de las denuncias y demandas
correspondientes o para la interpretacidn y alcances de los actos en materia
civil, penal y laboral.

Establecer mecanismos de control y resguardo de la informacién recibida por
las areas adscritas, para el 4gil desarrollo de los procedimientos y de consultas
posteriores.

Atender los programas planteados por el superior jerarquico, para contribuir
en el logro de los resultados planteados.

Coordinar al personal asignado a los juicios encomendados, para que se dé
cumplimiento a los mismos.

Elaborar la contestacion a las demandas instauradas en contra del Organo
Politico-Administrativo, con base en la informacién proporcionada por sus
areas adscritas, previo visto bueno y autorizacién de sus superiores
jerarquicos, para instrumentar la defensa legal correspondiente.

Coordinar e interponer demandas ¢ denuncias, con base en la informacién
proporcionada por las dreas, en contra de personas fisicas o morales, para el
resguardo del patrimonio y los intereses delegacionales.

Coordinar, Interponer los medios de defensa, cuando las circunstancias del
caso lo requieran.

Coordinar la asistencia de en sus declaraciones a los servidores plblicos
adscritos, cuando sean denunciados por la ciudadania respecto de la probable
comision de alguna irregularidad o alglin delito, en la Contraloria General o la
Contraloria Interna y las Fiscalias especializadas, siempre y cuando los actos u
omisiones materia de denuncias, deriven del estricto cumplimiento de las
funciones encomendadas al servidor piblico, con la finalidad de garantizar al
personal adscrito al misme, un adecuade desarrollo de los procedimientos
instaurados en su contra..

Recopilar la informacion solicitada por la Contraloria Interna, cuando existan
posibles responsabilidades administrativas de servidores piblicos en activo,
para aportar elementos que contribuyan a la instrumentacién del debido
proceso.

Concentrar las demandas instauradas por los trabajadores en contra de los
actos o resoluciones administrativas emitidas por las autoridades adscritas,
tramitadas ante las Juntas Locales o el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje y dar seguimiento, para una adecuada defensa de los intereses del
Organc Politico-Administrativo.
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contestaciones de demanda, recursos, oficios y denmds—requerimientos
formulados por las diversas autoridades en materia laboral y de los érganos
jurisdiccionales federales.

Vigilar el desarrollo de las audiencias de conciliacion, para dar seguimiento a
los juicios laborales en el que el Organo Politico-Administrativo, sea parte.
Controlar el desahogo de los requerimientos formulados por las autoridades
competentes, para evitar sanciones por incumplimiento.

Elaborar los requerimientos a las areas correspondientes con el objeto de que
se rindan los informes, dictamenes, remitan documentacién, objetos, brinden
el apoyo técnico o demas elementos necesarios, para realizar una adecuada
defensa de los intereses delegacionales y dar el debido cumplimiento de los
laudos dictados en los juicios y a las ejecutorias dictadas por las autoridades
federales, dentro de los términos sefialades en los mismos, con el objeto de
evitar quejas o sanciones por incumplimiento.

Supervisar los recursos respectivos en materia laboral, cuando las
resoluciones de las Juntas Locales y el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje sean adversas y recurrir también a aquellas emitidas por las
autoridades federales competentes.

Coordinar 2 los notificadores para la debida notificacion de los acuerdos,
resoluciones administrativas y oficios, para el debido trémite de los
procedimientos administrativos.

Elaborar los informes de actividades correspondientes, para observar los
avances y metas cumplidas.

Coordinar las comparecencias de los apoderados legales del Organo Politico
Administrativo.

Asesorar a los habitantes de la Alcaldia en Coyoacén a diversas dependencias
gubernamentales relacionadas con la regularizacién de la tenencia de la tierra,
asi como recabar toda la informacién necesaria para otorgar certeza juridica
acerca de los inmuebles que detenta la Alcaldia de Coyoacén, para su debida
formalizacion de Asignacidn.

Difundir a los residentes y habitantes de la Alcaldia Coyoacén, sobre el
procedimiento de regularizacion de predios y asentamientos irregulares.
Proporcionar certidumbre juridica a la ciudadania, a través de la elaboracién
de los proyectos de acuerdos administrativos y de resoluciones
administrativas, conforme a derecho.

Coordinar los asuntos concernientes a la Direccién Juridica en materia de
Transparencia.

Coordinar y dar seguimiento al Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
(SUAC).
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Juicibs€ivites, Penatesy
Laborales

Solicitar a las dreas correspondientes, las documentales que acrediten la
aplicacion de la normativa, desprendiéndose de ellas claramente la
actualizacién de las hipdtesis normativas transgredidas y que sustentan en su
caso, la sancién impuesta, para su adecuada defensa en materia civil y penal,
segln la solicitud enviada por esta Unidad Departamental.

Brindar asistencia a las &reas adscritas, para la integracidn de las denuncias
correspondientes o para la interpretacion y alcances de los actos en materia
civil.

Establecer mecanismos de control y resguardo de la informacién recibida por
las dreas adscritas, para el 4gil desarrollo de los procedimientos y de consultas
posteriores.

Coordinar al personal asignado a los juicios encomendados, para que se dé
cumplimiento a los mismos.

Dar contestacién a las demandas instauradas en contra del Organo Politico-
Administrativo, en materia civil, con base en la informacién proporcionada por
sus areas adscritas, previo visto bueno y autorizacién de sus superiores
jerarquicos, para instrumentar la defensa legal correspondiente.

Presentar demandas en materia civil, con base en la informacion
proporcionada por las dreas, en contra de personas fisicas o morales, para el
resguardo del patrimonio y los intereses delegacionales.

Implementar en materia civil el “Recurso de Apelacién”, cuando asi las
circunstancias especiales del caso lo requieran y cuando asi convenga a los
intereses delegacionales, para evitar un detrimento econdmico al erario
publico.

Preparar y presentar las denuncias de hechos constitutivos de delito, de
quienes actlen en contra de las autoridades adscritas, ante las agencias
investigadoras del Ministerio Puablico del fuero comin y federal y dar
seguimiento, con la finalidad de defender los intereses legales de las mismas.
Asesorar en su declaracion a los servidores pUblicos adscritos, cuando sean
denunciados por la ciudadania respecto de la probable comisién de alguna
irregularidad o algin delito, en la Contralorfa General o la Contralorfa Interna
y las fiscalias especializadas, siempre y cuando los actos u omisiones materia
de denuncias, deriven del estricto cumplimientoc de las funciones
encomendadas al servidor piblico, con la finalidad de garantizar al personal
adscrito al mismo, un adecuado desarrollo de los procedimientos instaurados
en su contra.
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® Recabar informacién solicitada por la Contraloria Interna, cuando existan

posibles responsabilidades administrativas de servidores pUbticos emactive,
para aportar elementos que contribuyan a la instrumentacidén del debido
proceso.

e FElaborar y rendir con oportunidad, los informes previos y justificados,
contestaciones de demanda o la interposicidon de recursos, antes de la
celebracién de las audiencias incidentales o constitucionales, para dar
cumplimiento a los juicios en referencia, en materia de lo contencioso civil o
penal.

e Coordinarel seguimientode los juicios de lo contencioso civil o penal, para que
se instrumenten los recursos necesarios para su resolucion.

e Coordinar que se informe respecto del cumplimiento de las sentencias
dictadas por los Juzgados de Distrito o Tribunales de lo Contencioso Civil y
Penal, para gue se cumplan.

e Mantener actualizadas las diferentes normatividades de los juicios de lo
contencioso civil o penaly aquellos que tengan injerencia en dichos actos, para
dar trdmite a lo conducente y agilizar la resolucidn de los juicios.

® Elaborar informes de las sentencias dictadas por los Juzgados de Distrito,
Tribunales de lo Contencioso Civil y Penal, para futuras referencias y
complementacién de las demandas previas.

® Brindar asistencia a las areas adscritas a la delegacidn, a través de emitir
opinién juridica, en su caso, en los diversos procedimientos y analizar e
interpretar los elementos necesarios, para asesorar en la elaboracién de
conveniosy acuerdos, en los que intervenga.

e Analizar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos, bases de
coordinacién y/o colaboracién, concesiones y permisos, en los que la
Delegacién Intervenga, para su interpretacidn y procesamiento consecuente.

® Asesorar a las dreas adscritas de este Organo Politico-Administrativo, para la
formulacion de los anteproyectos y proyectos de convenios, contratos,
acuerdos, bases de coordinacidén y/o colaboracién, entre entidades de
gobierno.

e Elaborarlas demandasinstauradas por los trabajadores en contra de los actos
o resoluciones administrativas emitidas por las autoridades adscritas,
tramitadas ante las Juntas Locales o el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje y dar seguimiento, para una adecuada defensa de los intereses del
Organo Politico-Administrativo.

e Dar seguimiento a los juicios laborales, para interponer los recursos
correspondientes, en los que el Organo Politico-Administrativo, sea parte de
ellos.
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® Atender las audiencias de conciliacion, para dar seguimierto =z tos juitios
laboralesen el que el Organo Politico-Administrativo, sea parte.

e Controlar el desahogo de los requerimientos formulados por las autoridades
competentes, para evitar sanciones por incumplimiento.

e Elaborar los requerimientos a las areas correspondientes con el objeto de que
se rindan los informes, dictdmenes, remitan documentacidn, objetos, brinden
el apoyo técnico o demaés elementos necesarios, para realizar una adecuada
defensa de los intereses delegacionales y dar el debido cumplimiento de los
laudos dictados en los juicios y a las ejecutorias dictadas por las autoridades
federales, dentro de los términos sefialados en los mismos, con el objeto de
evitar quejas o sanciones por incumplimiento.

® Elaborar y presentar los recursos respectivos en materia laboral, cuando las
resoluciones de las Juntas Locales y el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje sean adversas y recurrir también a aguellas emitidas por las
autoridades federales competentes.

e Darcumplimiento a los juicios laborales, por medio de establecer mecanismos
de coordinacion de las actividades y control de la informacién, para defender
el patrimonioy los intereses delegacionales.

e Preparar con oportunidad, las contestaciones de demanda con los elementos
indispensables para la debida defensa de los intereses delegacionales &
interponer los recursos legales procedentss.

® Coordinar el seguimiento de los juicios de amparo, con la finalidad de que se
instrumenten los recursas necesarios para su resolucién.

e Coordinar que se informe respecto del cumplimiento de los laudos dictadas
por el Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, a fin de que se cumplan.

e Mantener actualizada la normatividad en materia laboral, asf como aguellos
que tengan injerencia en dichos actos, para dar tramite z los procedimientos
conducentes y agilizar la resolucidn de los juicios.

® Elaborar informes de las sentencias dictadas por los juzgados federales, para
futuras referencias y complementacidn de las demandas posteriores.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de Infracciones de Obras
® Revisar las actas de visita de verificacién de obras, Desarrollo Urbano, Uso de

Suelo y Proteccion Civil y determinar la procedencia del procedimiento
administrativo instaurado.
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Revisar y validar los proyectos de acuerdos y resolucionésadministrativasy
oficios elaborados por el personal aggnadc al drea en los procedimientos
administrativos.

Emitir y rubricar oficios de contestacion de solicitudes y requerimientos de
informacion a diversas areas administrativas para integrar debidamente los
expedientes de la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de
Infracciones de Obras.

Integrar expedientes de obras, desarrollo urbano, uso de suelo y proteccidn
civil y realizar el cotejo de documentos exhibidos, para la debida
substanciacion del procedimiento administrativo.

Proponer la habilitacién de los servidores piblicos, para notificar a los
particulares, los oficios, acuerdos y resoluciones administrativas, cuando
formen parte de un tramite o procedimiento administrativo.

Desahogar las audiencias y comparecencias de ley, relacionadas al
procedimiento administrativo de calificacion.

Realizar el desahogo, seguimiento y resguardo de los asuntos referentes a la
calificacion de infracciones en las materias sefialadas, mediante elaboracién
de mecanismos de control de la informacidn, que faciliten el manejo de la
misma.

Implementar los mecanismos de control, que faciliten el registro actualizado
de los expedientes de procedimientos administrativos.

Cuantificar e imponer multas derivadas del incumplimiento de la revalidacién
del permiso para la operacidn de establecimientos con giro de impacto zonal
o vecinal.

Analizar el contenido de las solicitudes de revalidacién de permisos.

Verificar la informacién presentada por el particular con la generada por las
dreas correspondientes con la finalidad de verificar la autenticidad de la
informacion.

Imponer la sancién correspondiente conforme a la legislacién aplicable para
cada caso.

Dar atencidny seguimiento a los asuntos de la Direccién Juridica en Materia de
Transparencia.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciones de
Establecimientos Mercantiles
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Autorizacionesy diversas instituciones de la administracidnpubticareferentes
2 los establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos, mercados y
abasto, espectdculos publicos, medio ambiente, publicidad exterior y
proteccidn de no fumadores en proceso de calificacién, para analisis y cotejo
de informacion.

Revisar y validar los proyectos de acuerdos y resoluciones administrativas y
oficios elaborados por el personal asignado al drea en los procedimientos
administrativos.

Emitir y rubricar oficios de contestacion de solicitudes y requerimientos de
informacion a diversas areas administrativas para integrar debidamente los
expedientes de la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de
Establecimientos Mercantiles.

Integrar expedientes de establecimientos mercantiles, estacionamientos
plblicos, mercados y abasto, espectculos publicos, medio ambiente,
publicidad exterior y proteccién de no fumadores y realizar el cotejo de
documentos exhibidos, para la debida substanciacién del procedimiento
administrativo.

Proponer la habilitacion de los servidores publicos, para notificar 2 los
particulares, los oficios, acuerdos y resoluciones administrativas, cuando
formen parte de un tramite o procedimiento administrativo, referente a
establecimientos mercantiles.

Desahogar las audiencias y comparecencias de ley, relacionadas al
procedimiento administrative de calificacidon de establecimientos mercantiles.
Realizar el desahogo, seguimiento y resguardo de los asuntos referentes a la
calificacién de establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos,
mercados y abasto, espectéculos publicos, medio ambiente, publicidad
exterior y proteccion de no fumadores de la demarcacién mediante
elaboracién de mecanismos de control de la informacién, que faciliten el
manejo de la misma.

Implementar los mecanismos de control, que faciliten el registro actualizado
de los expedientes de los procedimientos administrativos.

Cuantificar e imponer multas derivadas del incumplimiento de la revalidacién
del permiso para la operacion de establecimientos con girc de impacto zonal
o vecinal.

Analizar el contenido de las solicitudes de revalidacidn de permisos.

Vigilar la informacion presentada por el particular con la generada por las
areas correspondientes con la finalidad de verificar la autenticidad de la
informacidn.

Pagina 142 de 12006




SR oo
°J ° ciupA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ERNO DE LA
DDﬁ ME

COYDACAN

o ,/7
aw»' 72

Imponer la sancién correspondiente conforme a la legislacidn ap |cao¥é para

cada caso. Direccion Ger

Dar atencién y seguimiento al Sistema Unificado de Atencxo\n Ciudadana

(SUAC). y Procecimientos Ot

\’«\‘H—

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerargbicoparaet
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de
Sanciones

Informar a la Direccién Ejecutiva de Crédito y Cobro, de la Subtesoreria de
Fiscalizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México de las sanciones econémicas impuestas a los particulares en
los Procedimientos Administrativos Resueltos por esta Alcaldia para su cobro.
Gestionar el cumplimiente de las sanciones no econdmicas impuestas a los
particulares en los Procedimientos Administrativos resueltos por esta Alcaldia,
con la finalidad que se ejecuten.

Validar los pagos exhibidos por el particular, para dar fe que el sancionado
cumplié con lo estipulado en la ley.

Solicitar custodia del folio real del predio al Regjstro Piblico de la Propiedad y
de Comercio de la Ciudad de México, cuando se trate de un procedimiento
administrativo de verificacién relacionado con construcciones.

Remitir los procedimientos administrativos de revocacidén y recursos de
inconformidad, conforme a derecho, para otorgar certidumbre juridica a la
ciudadania en la resolucién de los asuntos.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién Territorial

Preparar y someter a consideracion del Director Juridico para la presentacién
al Comité del Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México, propuestas de
enajenaciones, adquisiciones, desincorporaciones, expropiaciones, permutas,
donaciones, permisos administrativos temporales, revocables y demas actos
juridicos que inciden en el patrimonio inmobiliario de la Administracién
PUblica de Ciudad de México en lo que respecta a su demarcacidn territorial.
Gestionar, previo acuerdo con el Director Juridico, ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario y deméas dependencias los trdmites necesarios para
dotar de certeza juridica respecto al bien inmueble que se pretenda asignar a
favor de la Alcaldia.

Informar a los residentes y habitantes de la Alcaldia Coyoacan, sobre el
procedimiento de regularizacién de predios y asentamientos irregulares.
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enajenaciones, adquisiciones, desincorporaciones, exproptaciones; permutss;
donaciones, permisos administrativos temporales, revocables y demds actos
juridicos que inciden en el patrimonio inmobiliario de la Administracién
Publica de Ciudad de México en lo que respecta a su demarcacion territorial.
Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Direccion de Registros y Autorizaciones

e Dirigir la atencién de los expedientes de registros de manifestacién de

construccion, publicitaciones vecinales, autorizacién de uso y ocupacién,
aviso de terminacién de obra, tramites de licencias o permisos de
construccion, registros de obra ejecutada, fusiones, subdivisiones,
relotificacion, constancias de alineamiento y/o nimeros oficiales, licencias de
anuncios, vistos buenos de seguridad y operacion, constancias de seguridad
estructural, autorizacién para romper pavimento y banquetas, asf como los
demas trémites inherentes al &rea en materia de desarrollo urbano, para su
analisis y emisidn de la resolucién correspondiente.

e Autorizar [a expedicién de solicitudes de autorizacién de uso y ocupacidn,

solicitudes de prérroga de manifestacién de construccién o de licencias o
permisos de construccion, solicitudes de constancia de publicitacién vecinal,
solicitudes de licencias o permisos de construccidn en sus distintas
modalidades, registros de obra ejecutada, licencias de fusiones, subdivisiones
y de relotificacion, solicitudes constancias de alineamiento y/o nimeros
oficiales, licencias de anuncios.

Recibir los avisos de terminacion de obra, vistos buenos de seguridad y
operacion y su renovacién, constancias de seguridad estructural y su
renovacion, avisos de obras menores, asi como demas tradmites en materia de
desarrollo urbano competencia de esta Direccién siempre y cuando la
documentacion presentada por el particular cumpla con los requisitos del
tramite del que se trate.

Instruira la Subdireccion de Registros y Licencias, para efecto de que se realice
el seguimiento y atencién de los registros de manifestacién de construccién,
autorizacién de uso y ocupacidn, publicitacidn vecinal, aviso de terminacién
de obra, trdmites de licencias o permisos de construccién, registros de obra
ejecutada, fusiones, subdivisiones, relotificacién, constancias de alineamiento
y/o numeros oficiales, licencias de anuncios, vistos buenos de seguridad y
operacion, constancias de seguridad estructural, asi como las renovaciones
y/o revalidaciones que correspondan y demas tramites inherentes al drea en
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Vigilar el seguimiento y atencidn que la Subdireccién de Registrosyticencias
realice respecto de los tramites asignados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos y Numero Oficial, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Licencias de Anuncios, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Licencias de Construccién y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Manifestaciones de Construccién; para asegurar
que se lleve a cabo la revisidn, analisis y resolucidn de los trdmites que les
hayan sido asignados de acuerdo a sus atribuciones y de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Emitir las autorizaciones de permisos o licencias de construccién de
demoliciones, instalaciones aéreas o subterrdneas en via pUblica
instalaciones temporales en inmuebles y en via pUblica, solicitudes de
mantenimiento de instalaciones aéreas o subterrdneas en via piblica,
edificaciones en suelo de conservacidn, estaciones repetidoras de
comunicacion celular o fnalémbr'ca, colocacion temporal de anuncios en
tapiales y vallas de obras de construccién o procesoe de remodelacién, asf
como para la colocacion de anuncios en via pulblica, incluyendo sus
revalidaciones, para que las mismas se encuentren apegadas a las diversas
disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Otorgar la autorizacion, permisos o licencias para ecupar y/o aprovechar la via
publica sin que se afecte su naturaleza y destino, asi como la autorizacién para
realizar cortes en las banquetas y las guarniciones de esta, para la colocacidn
de instalaciones temporales, para la ejecucidn de mantenimiento a
instalaciones temporales, aéreas, subterrédneas o cualquier otra modalidad,
para la ejecucion de obras de mobiliario urbano con ¢ sin publicidad integrada
que cuente con la autorizacién que corresponda emitida por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, de conformidad con la normativa aplicable y/o
con el Permiso Administrativo Temporal Revocable adjudicado por la
autoridad competente.

Supervisar la revocacion de los registros de manifestacién de construccién tipo
A, B o C, asf como los registros de obra ejecutada seglin corresponda, cuando
se advierta que el proyecto manifestado o su gjecucién, no cumpla y/o no se
ajuste con la normatividad aplicable en materia de obras y construcciones,
proteccion civil, las normas técnicas, asi como demas normatividad aplicable
y/o cuando se detecte que los actos administrativos y/o procedimientos
competencia de la Direccion de Registros y Autorizaciones, no se apeguen a la
normatividad que rige al acto de que se trate, o se detecten falsedades y/o
irregularidades dentro del procedimiento, o no cumplan con los requisitos y
formalidades previstos en los ordenamientos legales correspondientes.
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resulten aplicables.

® Supervisar y vigilar que las instalaciones temporales en inmuebles y/o en via
publica, asi como las instalaciones aéreas y subterraneas, asi como el
mantenimiento que se realice a éstas, se apegue a la normatividad aplicable y
cumplan con todos los requisitos y disposiciones contenidas en el marco
juridico de la materia.

® Emitir los oficios realizados por las Jefaturas de Unidad Departamentales
adscritos a la Direccién de Registros y Autorizaciones, respecto de la
elaboracidn de requerimientos que se deriven de las observaciones realizadas
a los expedientes de registros de manifestacién de construccidn,
publicitaciones vecinales, autorizacién de uso y ocupacidn, aviso de
terminacion de obra, tramites de licencias o permisos de construccién,
registros de obra ejecutada, fusiones, subdivisiones, relotificacién,
constancias de alineamiento y/o ndmeros oficiales, licencias de anuncios,
vistos buenos de seguridad y operacidn, constancias de seguridad estructural
y demas trémites inherentes al drea en materia de desarrollo urbano que
previamente hayan sido supervisados, revisados e integrados por la
Subdireccidn de Registros y Licencias.

e Emitir los oficios realizados por el Lider Coordinador de Proyectos de Trémites
de Mercado y Via Publica, adscrito a la Direccién de Registros y Autorizaciones,
cuando se trate de improcedencias o rechazos y autorizaciones que se deriven
del analisis realizado a los expedientes conformados para tramites en materia
de mercados y via pUblica, incluyendo sus revalidaciones y/o modificaciones.

e Coadyuvar con dependencias y Unidades Administrativas de la Alcaldfa que lo
requieran, para proporcionar informacién u opinién técnica de los asuntos que
se tramiten en la Direccién de Registros y Autorizaciones, asi como solicitar
informacion necesaria para la debida atencidn de los asuntos competencia de
esa Direccidn.

e Coadyuvar de manera coordinada con la Direccién General de Innovacién,
Planeacién, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, para la emisién de
la Opinién Técnica en materia de cumplimiento de condicionantes de
integracion urbana en materia delegacional de dictdmenes de impacto
urbano.

® Apoyar en los operativos que se realicen en la demarcacidn, para vigilar el
cumplimiento de la normatividad en materia de establecimientos mercantiles,
espectaculos plblicos, proteccién civil, anuncios, obras y construcciones, via
publica, mercados y cementerios.

e Instruir la atencién y asesorfa que las subdirecciones, jefaturas de unidad
departamentalesy lideres coordinadores de proyectos adscritos a la Direccién
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de Proyectos, validen que los pagos de derechos y/o aprovechamientosque
generen los trdmites y/o procedimientos de su competencia y dentro del
ambito de sus atribuciones.

e Coordinar e instruir la implementacién de mecanismos para asegurar la
adecuada integracion, manejo y resguardo de los expedientes competencia de
la Direccion de Registros y Autorizaciones.

e Promovery participar en coordinacion con las Unidades Administrativas que
integran la Alcaldia y demas dependencias de la administracién plblica, en
acciones enfocadas en la implementacién de comités, subcomités, comisiones
o cualquiera otra gue permitan optimizar procesos y procedimientos en
materia de uso del suelo, uso del subsuelo, construccidn, establecimientos
mercantiles, proteccion civil, via piblica, mercados y tianguis.

® Otorgar el visto bueno para la expedicion de copias certificadas en materia de
obras, establecimientos mercantiles, especticulos piblicos, tramites de
mercados y via plblica cuando previamente hayan sido SLpervisad=s,
analizadas y cotejadas por la Subdireccién de Registros y Licencias, la
Subdireccion de Establecimientos Mercantiles y Espectaculos Plblicos o porel
Lider Coordinador de Proyectos de Trémites de Mercado y Via Publica segin
corresponda, asi como, elaboradas, cotejadas y revisadas por la Jefatura de
Unidad Departamental a la cual se le haya asignado el asunto segiin sea el
caso.

e Otorgary negar las autorizaciones de los trédmites y solicitudes en materia de
mercados de conformidad con la normatividad aplicable.

e Autorizar o rechazar las solicitudes y/o trdmites en materia de especticulos
publicos que se realicen en la demarcacién territorial.

® Autorizar o rechazar las solicitudes y/o trémites en materia de volanteo que se
realicen en la demarcacion territorial.

® Autorizar o rechazar las solicitudes y/o trémites en materia de degustaciones
que se realicen en la demarcacion territorial.

® Autorizar o rechazar las solicitudes y/o trdmites en materia de cementerios y/o
panteones que se realicen en la demarcacion territorial.

® Autorizar los horarios en qué se realizardn los espectdculos publicos,
espectaculos plblicos masivos y deportivos incluyendo sus cambios o
modificaciones, asi como los horarios para el acceso a las diversiones y
espectéculos publicos.

® Supervisary vigilar que en el desarrollo de los espectéculos plblicos que se
realicen en la demarcacion territorial se dé cumplimiento z las disposiciones
juridicas aplicables con la finalidad de preservar el orden plblico antes,
durante y después de su desarrollo.
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e Emitiry revocar de oficio los Permisos y Autorizaciones para la Celebracf?on de
Espectdculos Publicos, los Permisos para la celebracidn ge. ESpectacilas. .
Masivos o Deportivos y recibir los avisos para la celebracién de espectaculos. b
masivos o deportivos. Frocedimientos Org

Finar

e Instruir a la Subdireccion de Establecimientos Mercantites—yEspectécutos
Publicos, la integracion de un padrén de los avisos recibidos y tramitados ante
la Direccidn de Registros y Autorizaciones, a los que se refiere la Ley para la
Celebracion de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal, aplicable a la
Ciudad de México y la Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de
México, en la parte conducente.

e Dictaminar y aplicar las medidas de seguridad a que se refiere la Ley para la
Celebracion de Espectéculos Publicos en el Distrito Federal y su reglamento.

e Designar a las y los servidores piblicos que funjan como inspectores para
vigilar el cumplimiento de los ordenamientos aplicables, cuando se trate de la
celebracion de especticulos deportivos en la demarcacidn.

e Organizar reuniones con las y los titulares de los permisos para la celebracidn
del espectaculo pUblico o sus responsables, a efecto de establecer las medidas
de seguridad adecuadas para la celebracidn del espectdculo de que se trate.

e Proponer a la persona titular de la Secretaria de Gobierno, los
establecimientos o lugares en que las ¢ los titulares de los permisos para la
celebracion del espectaculo o sus responsables deban instalar cdmaras de
video.

e Dictaminar la suspensién de los espectdculos masivos o deportives, por
incumplir disposiciones contenidas en el marco juridico en materia de
espectéaculos plblicos, establecimientos mercantiles, proteccién civil y demas
disposiciones relativas y aplicable

e Dictaminar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para
los estacionamientos publicos de la demarcacidn territorial.

e Otorgar permisos, autorizaciones de tramites de funcionamiento y avisos de
los giros mercantiles dentro de la demarcacién territorial, en estricto apego a
la normatividad aplicable.

e Ordenar laintegracién de los expedientes de los avisos y los permisos a los que
se refiere |a Ley de Establecimientos Mercantiles de la Ciudad de México.

e Qtorgar o negar por medio del Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), los permisos a los que hace referencia
la Ley de Establecimientos Mercantiles de la Ciudad de México.

e Designar un dia de la semana en el cual se reciban y atiendan quejas sobre los
asuntos que sean competencia de la Direccion de Registros y Autorizaciones,
asi como designar al personal que se encargaré de brindar la atencién a la
ciudadania.

e Establecer con la unidad administrativa competente, el retiro de todo tipo de
elementos que obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de la via
publica y que hayan sido colecados sin documento que acredite su legal
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e Administrac

temporal, la ejecucién de los trabajos de conservaciér], mantenimights”y ™

reparacion que sean necesarios para garantizar la imagenmyte—seguridad
estructural de los anuncios o instalaciones colocadas en inmuebles o en via
publica.

Coadyuvar con dependencias, drganos o entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, incluido el de la fuerza piblica atribuida a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana o a la Procuraduria General de Justicia,
para el ejercicio de las facultades en materia de anuncios, establecimientos
mercantiles, espectaculos publicos, construcciones, mercados y via piblica.
Recibir los programas especiales de proteccidn civil en los términos de la ley
de la materia y demds ordenamientos aplicables.

Instruir a las areas adscritas a la Direccion de Registros y Autorizaciones, la
implementacion de mecanismos en el ambito de su competencia que
garanticen el cumplimiento y aplicacién de los Programas Internos y
Especiales.

Vigilar el cumplimientoc de los Programas Especiales que presenten los
respectivos obligados, siempre y cuando no sean competencia de la Secretaria
de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil.

Vigilar, coordinadamente con el Gobierno de la Ciudad, la utilizacién del suelo
en la demarcacidn territorial, en los términos de [z Ley de la materia y los
Planes de Desarrollo Urbano correspondientes.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tramites de Mercado y Via Publica.

® Atender y revisar documentalmente los tramites ingresados a este Organo

Politico Administrativo en materia de comercio en via pdblica, mercados
publicos y concentraciones.

Solicitar al drea administrativa correspondiente opiniones técnicas sobre los
tramites ingresados en materia de comercio en via ptblica, mercados plblicos
y concentraciones, para dar atencion a los solicitantes en tiempo y forma.
Elaborar proyectos de resolucién correspondientes a los trémites ingresados
en materia de comercio en via pUblica, mercados plblicos y concentraciones.
Requerir a los solicitantes en caso de que no cumplan con los requisitos
establecidos para el tramite a realizar en materia de comercio en via pUblica,
mercados puiblicos y concentraciones, con el objeto de que se encuentren
debidamente requisitados conforme a la normatividad aplicable
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en via publica, para que sean aplicadas en el Sistema deComercioen vz
Publica (SISCOVIP) por el érgano correspondiente, con el objeto de mantener
actualizado el padron de comerciantes de (a2 Alcaldia.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Subdireccion de Registros y Licencias.

Organizar los expedientes de registros de manifestacién de construccién,
publicitaciones vecinales, autorizacién de uso y ocupacién, aviso de
terminacién de obra, tramites de licencias o permisos de construccién,
registros de obra ejecutada, fusiones, subdivisiones, relotificacion,
constancias de alineamiento y/o nimeros oficiales, licencias de anuncios,
vistos buenos de seguridad y operacién, constancias de seguridad estructural,
autorizacién para romper pavimento y banquetas, solicitudes de expedicidn
de copias simples y certificadas, asi como los demdas trdmites inherentes al
area en materia de desarrollo urbano, para su andlisis, revisién y elaboracién
de la resolucion correspondiente en su caso.

Supervisar el seguimiento y atencidén de los registros de manifestacién de
construccién, autorizacién de uso y ocupacién, vistos buenos de seguridad y
operacion, constancias de seguridad estructural, para que sean analizadas,
revisadas, atendidas en tiempo y forma, implementando el procedimiento
administrativo correspondiente conforme a la normatividad aplicable en
materia de desarrolio urbano, por la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Manifestaciones de construccidn, para efectos de dar la debida
atencidn a la ciudadania.

Supervisar el seguimiento y atencién para la expedicién de licencias de
construccién, en sus diferentes modalidades, licencia para registro de obra
ejecutada, que previo a su expedicion, la Jefatura de Unidad Departamental de
Licencias de Construccion revise, analice, cuantifique, resuelva y emita de
conformidad con lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables la licencia correspondiente.

Supervisar que la Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y/o
Ntmero oficial lleve a cabo la revisién, anlisis y resolucién de las solicitudes
de constancia de alineamiento y/o nimero oficial, licencias de fusién,
subdivision, para que sean atendidas en tiempoy formay de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Supervisar que la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Anuncios
lleve a cabo la revisidn, analisis y resolucion de las solicitudes de licencias de
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de Unidad Departamental que corresponda.

e Supervisar la debida atencidn y tramite del procedimiento de publicitacidn
vecinal para el registro de manifestacion de construccidn tipo B o C, asi como
para la expedicion de permisos o licencias referentes a cambios de uso de
suelo, fusiones, subdivisiones, transferencias de potencialidad, afectaciones y
restricciones de construccidn, edificacién, modificacién, ampliacidn,
reparacidn y demolicién de construcciones.

e Supervisar la debida atencion y tramite del procedimiento de expedicidén de
autorizaciones tempérales de anuncios en tapiales en obras de construccién o
proceso de remodelacion, asi como sus revalidaciones, para que sean
atendidas en tiempo y forma y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables

e Coadyuvar en las solicitudes de visitas de verificacién administrativa al drea
competente.

e Elaborar y en su caso, rubricar el oficic de requerimiento derivado de las
observaciones realizadas a los expedientes de registro de manifestacién de
construccién y las prevenciones elaboradas en las dreas adscritas a esta
subdireccion.

® Asesorar en aspectos técnicos a dependencias v Unidades Administrativas de
la Alcaldia que lo requieran, para ofrecer informacién de los asuntos
relacionados con el drea.

® Supervisar las medidas de control y registro, para cuantificar el ndmero de
registros, licencias, solicitudes o tramites solicitudes recibidas, atendidas yen
proceso de revision.

e Asesorar a los ciudadanos en materia de desarrollo urbano.

Proponer acciones de coordinacién con las Unidades Administrativas que
integran la Alcaldia para la implementacién de comités o comisiones que
permitan optimizar procesos en materia de uso de subsuelo y construccién.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y Ndmero Oficial

e Revisar, analizar, integrar, calcular, comprobar, resguardar, sistematizar,
procesar y operar, las solicitudes de constancia de alineamiento, nlimero
oficial, fusion, subdivisién, relotificacién y certificacién de documentos que
sean del ambito de su competenciay que obren en los archivos de la Direccién
de Registros y Autorizaciones, asi como en los archivos descentralizados para
dar la debida atencion a la ciudadania.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departament

Procesar los cuestionamientos formulados por las pefsonas SO[ICIEEI’]'{ES

acerca de los requisitos, tramites y disposiciones gue debgran cLiaplit, Parala. moon ¥ e

.z . . ’ v Desarrollo A
obtencidn de los tramites a cargoe del area. Direcrion Eecut

Comprobar y revisar que las solicitudes ingresadas al dreg sean atendigag’de =

dmin
de Dic

conformidad a lo establecido en la normatividad aplicable'parapoderemitirta
resolucidn correspondiente.

Implementar el procedimiento de publicitacion vecinal para la expedicién de
permisos o licencias referentes a fusiones y subdivisiones, para prevenir
conflictos o afectaciones a la ciudadania y al entorno urbano.

Revisary analizar los tramites referentes a la expedicién de licencias de fusién,
subdivisidn y relotificacion de predios, asi como constancias de alineamiento
y nimero oficial, para dar la debida atencidn a la ciudadania.

Recabar, revisar, cotejar y elaborar los documentos que seran certificados por
la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos, para atender las
solicitudes de las y los particulares.

Registrar en una base de datos las solicitudes de constancia de alineamiento
y/o numero oficial, fusién, subdivisidn, relotificacién y certificacién de
documentos en materia de construccién que obren en los archivos de la
Direccién de Registros y Autorizaciones, asi como en los archivos
descentralizados y demés tramites recibidos, atendidos y en proceso de
revisidn para su control.

al de Registro de Manifestaciones de

Construccion

Revisar, analizar, integrar, calcular, comprobar, resguardar, sistematizar,
procesar y operar que el contenido de los expedientes que integran los
registros de manifestaciones de construccidn, solicitud de autorizacidn de uso
y ocupacion, prérroga de manifestacidon de construccidn, publicitaciones
vecinales y registros de obra ejecutada cumplan con las leyes y reglamentos en
materia de desarrollo urbano; y la certificacion de documentos que sean del
ambito de su competencia, y que obren en los archivos de la Direccién de
Registros y Autorizaciones, asi como en los archivos descentralizados, para dar
la debida atencidn a la ciudadania.

Comprobar que los registros de manifestaciones de construccién cumplan con
las especificaciones técnicas y normativas, para que se apeguen con los
requisitos de forma y fondo establecidos en la normatividad aplicable en la
materia, asi como que los pagos de derechos estén acordes a lo establecido en
el cddigo fiscal de la Ciudad de México.

Recabar, revisar, cotejar y elaborar los documentos que serén certificados por
la Direccion General de Gobierno y Asuntos Juridicos, para atender las
solicitudes de las y los particulares gue sean del dmbito de su competencia.
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Registrar en una base de datos, los registros de las manifestaciomes de
construccion, prorrogas de registros de manifestacién de construccion,
autorizaciones de uso y ocupacidn, publicitaciones de manifestaciones de
construccion, registros de obra ejecutada recibidas, atendidas y en proceso de
revisidn y archivadas para su control.

Implementar el procedimiento de publicitacion vecinal para el registro de
manifestacién de construccién tipoBo C.

Revisar los registros de manifestaciones de construccién gue incumplan con la
normatividad y hacer del conocimiento de la Direccién Juridica para el inicio
del procedimiento administrativo correspondiente.

Procesar a las solicitudes de Autorizacidn de Uso y Ocupacién, con el propésito
de constatar que lo construido corresponda con lo manifestado y registrado
por las personas solicitantes.

Proporcionar la informacién a la Direccidn Juridica respecto a las
manifestaciones de construccién irregulares, para llevar a cabo el
Procedimiento Administrativo correspondiente.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Construccién

Revisar, analizar, integrar, calcular, comprobar, resguardar, sistematizar,
procesar y operar que el contenido de los expedientes que integran las
solicitudes de licencias de construccidn especial en sus distintas modalidades,
autorizaciones para la reparacion y/o modificacion de banquetas, constancias
de seguridad estructural, avisos de vistos buenos de seguridad y operacién,
cumplan con leyes y reglamentos en materia de desarrollo urbano; v la
certificacién de documentos que sean del dmbito de su competencia y que
obren en los archivos de la Direccidn de Registros y Autorizaciones, asf como
en los archivos descentralizados, para dar la debida atencién a la ciudadania.
Realizar las licencias de construccion especial en sus distintas modalidades,
autorizaciones para la reparacién y/o modificacién de banquetas y demas
tramites inherentes al drea, con el fin de atender las peticiones que las y los
particulares soliciten en la Alcaldia.

Comprobar y revisar que las solicitudes presentadas por la ciudadania en
materia de licencias de construccidn especial en sus distintas modalidades,
solicitudes de autorizacién para la reparacién y/o modificacién de banquetas,
avisos de vistos buenos de seguridad y operacién, constancias de seguridad
estructural y demaés trémites inherentes al &rea, cumplan con los requisitos

Pagina 153 de 1206




MANUAL

ADMINISTRATIVO

N 1
establecidos por la normatividad aplicable con el pro 3051‘(0 ae- erf?ltn' la

resolucion correspondiente. Direccion
Implementar el procedimiento de publicitacion vecinal pgra la axpedluon de
permisos o licencias referentes a afectaciones y restricciorjes de construecion,”

ERNO DE LA %
DDE ME“T COYOACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e Administrac

Dic

reparacion y demolicion de construcciones.
Recabar, revisar, cotejar y elaborar los documentos que serén certificados por
la Direccidn General de Gobierno y Asuntos Juridicos, para atender las
solicitudes de las y los particulares que sean del ambito de su competencia.
Procesar las aclaraciones y dudas derivadas de los procesos administrativos
llevados en el drea para solventar las necesidades de las personas solicitantes.
Proporcionar asesorfa técnica en materia de licencias especiales de
construccién, a dependencias publicas, privadas y Unidades Administrativas
de la Alcaldia que lo requieran.

Participar en acciones de coordinacién con las Unidades Administrativas que
integran la Alcaldia y demés areas involucradas, para la implementacion de
comités o comisiones en materia de uso de subsuelo y aéreo.

Registrar en una base de datos las solicitudes de licencias de construccidén
especial en sus distintas modalidades, autorizaciones para la reparacién y/o
modificacién de banquetas, publicitaciones, avisos de vistos buenos de
seguridad y operacion, registros de constancias de seguridad estructural y
demds tramites recibidos, atendidos y en proceso de revisién para su control.
Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de Anuncios

Revisar, analizar, integrar, calcular, comprobar, resguardar, sistematizar,
procesary operar las acciones para la resolucidn de los trémites de solicitudes
de Licencias y Autorizaciones, formulacién de inventarios y elaboracién de
solicitudes para el retiro de anuncios que no cuenten con Licencia y
Autorizacién, y certificacion de documentos que sean del dmbito de su
competencia y que obren en los archivos de la Direccidn de Registros y
Autorizaciones, asi como en los archivos descentralizados para dar la debida
atencién a la ciudadanfa.

Elaborar las licencias de anuncios denominativos, anuncios de vallas en
estacionamientos publicos y terrenos baldios, asi como autorizaciones
temporales en tapiales en cbras de construccién o proceso de remodelacidny
sus revalidaciones, para proporcionar atencién a las solicitudes ciudadanas
presentadas.

Elaborar las solicitudes, requerimientos y prevenciones que resulten
necesarias para efectos de llevar a cabo el anélisis de la procedencia del
otorgamiento de las licencias o autorizaciones temporales gue sean materia
de solicitud.
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normativas que deberan cumplir para la obtencién de los
de anuncios; practicar inspecciones oculares cuando asi
particular, para determinar la procedencia de la licencia o

trémritesemrmateria
lo requiera el caso
autorizacion.

e Analizar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la emisién de las
licencias o autorizaciones temporalesy elaborar la resolucion de los tramites.
e Solicitarlos trabajos de vigilancia y verificacién administrativa para corroborar
el cumplimiento de las disposiciones juridicas establecidas en materia de

anuncios, con motivo del otorgamiento de una licen
temporal.

e Solicitar a las distintas Unidades Administrativas o depen
velacién en materia de publicidad exterior, su opinién o di
solicitudes de licencias o autorizaciones en materia de an

cia o autorizacidén

dencias que tengan
ctamen en aquellas
uncios presentadas

gue en su caso requieran, para cumplimentar lo establecido en la normativa

aplicable en la materia.

e Elaborar la solicitud para el auxilio de las dependencias, érganos o entidades

de la Administracién Plblica de la Ciudad de México, incl
publica atribuida a la Secretaria de Seguridad Ciudadana

uido el de la fuerza
o a la Procuraduria

General de Justicia, para el ejercicio de las facultades en materia de anuncios.
e Elaborar una invitacién a los duefios, poseedores o similares, a regularizar los
anuncios colocados irregularmente a fin de que se realice el retiro de éstos y
se obtenga la licencia o permiso respectivo; en caso contrario, substanciar el
procedimiento administrativo gue resulte procedente a fin de que se realice el

retiro de éstes.
e Realizar visitas de vigilancia e inspecciones oculares a los

sitios en los que se

encuentren colocados anuncios con licencia o autorizacién emitida por la
Alcaldfa, en su caso realizar un censo y verificar su cumplimiento conminando
a la persona titular de la licencia o la autorizacién temporal, la ejecucién de los

trabajos de conservacidén, mantenimiento y reparacién q

Uue sean necesarios

para garantizar la imagen y seguridad estructural de los anuncios instalados.

® Realizar mecanismos de control y seguimiento que permi
expedicion de licencias de anuncios, revalidaciones
temporales para llevar a cabo un control de éstos.

® Integrar una base de datos de los anuncios instalados
cuenten con licencia, autorizacion temporal y aquellos
instalados irregularmente para su control y manejo.

tan llevar a cabo la
y autorizaciones

en la Alcaldia que
que se encuentren

e Mantener de forma ordenada y sistemética la documentacion del rea para

efectos de archivo en términos de las disposiciones jur
aplicables.
e Solicitar validacion de documentos y pagos de los particul

idicas que resulten

ares.
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PUESTO: Subdireccion de Establecimientos Mercantiles y Espect

cutos Pubticos:

Coordinar, emitiry vigilar, la atencién y seguimiento de los tramites en materia

de establecimientos mercantiles de bajo impacto, impacto vecinal, impacto
zonal y espectdculos publicos y programas de proteccién civil ingresados al

area, para emitir la resolucién correspondiente.

Emitir y firmar la prevencion y requerimiento de los trémites en materia de

establecimientos mercantiles y espectaculos plblicos de bajo impacto,
impacto vecinal y zonal, programas de proteccién civil, degustacién y
volanteo, ingresados al érea a través de los sistemas electrdnicos, ventanilla
Unica, oficialia de partes de la subdireccidn y la direccidn de registros y
autorizaciones, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de fondo y forma

gue establece la normatividad.

Integrar los expedientes de los establecimientos mercantiles de bajo impacto,

impacto vecinaly zonal, ingresados a través del Sistema Electrénicos de Avisos
y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) y de los programas de
proteccién civil ingresados a través de la Plataforma Digital para el ingreso de

PIPC.

Supervisar el cumplimiento normativo que establece la normatividad para

determinar la autorizacidn o rechazo de los avisos de bajo impacto, solicitudes
de permiso vecinal y zonal, revalidaciones, modificaciones o traspasos de

estos, con la finalidad de dar atencién a las solicitudes y todos los trémites.
cumplimiento normativo que establece la

Verificar y supervisar el

normatividad para determinar la procedencia o rechazo para la colocacidn o
renovacion de enseres en la via publica, de los establecimientos mercantiles.

anuncios denominativos en inmuebles ubicados en vias secundarias.

Emitir prevencidn de la opinidn técnica del trémite denominado Licencia de

Emitir oficios de comisidn a efecto de realizar inspecciones oculares a las

instalaciones, inmueble, érea, dimensiones, asi como caracteristicas técnicas
del anuncio a colocarse, a fin de determinar si la colocacién de anuncios
denominativos cumple con los requisitos minimos de seguridad en materia de
proteccion civil y comprobar que su-instalacién no conlleva un riesgo

estructural y/o antropogénico.

Verificar y supervisar el cumplimiento normativo gque establece la

normatividad para determinar la procedencia o rechazo de los programas de

proteccidn civil que competan a la Alcaldfa.

subdireccion para su integracién en los expedientes gue corresponda.

Comprobar que la documentacién presentada ante la oficialia de partes de la
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Verificar y supervisar el registro de los programas deprotecciom civit
ingresados a través de la Plataforma Digital para el ingreso de PIPC, a efecto de
tener la certeza del cumplimiento normativo que establece la normatividad.
Regular, vigilar y supervisar el cumplimiento de los horarios de
funcionamiento de los establecimientos mercantiles de bajo impacto, impacto
vecinal y zonal.

Regular y vigilar el cumplimiento de los horarios de funcionamiento para el
acceso a espectaculos publicos, espectaculos masivos, asegurando en todo
momento el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

Vigilar y regular el cumplimiento normative del funcionamiento de los
estacionamientos que pertenecen a esta demarcacion.

Emitir informe a la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, las
actualizaciones para la integracién del padrén de estacionamientos pUblicos.
Asesorar a las personas solicitantes del estado que guardan los trdmites,
peticiones y procedimientos en materia de establecimientos mercantiles de
bajo impacto, impacto vecinal y zonal o proteccidn civil con |z finalidad de dar
seguimiento a los mismos.

Integrar las solicitudes de degustaciones a realizarse en los establecimientos
mercantiles de bajo impacto, impacto vecinal y zonal de la Alcaldia.

Asesorar mediante informes a las diversas autoridades que asf lo requieran el
estado que guardan los trdmites, peticiones y procedimientos en materia de
establecimientos mercantiles de bajo impacto, impacto vecinal y zonal o
proteccién civil con la finalidad de dar seguimiento a los mismos.

Verificar el cumplimiente normativo en el anélisis de la elaboracidn de las
respuestas para la realizacion de volanteo en los establecimientos mercantiles
y espectaculos publicos de bajo impacto, impacto vecinal y zonal de la Alcaldia
con el objeto de que se realicen con estricto apego a la normatividad aplicable
en la materia.

Organizar la documentacion que sea requerida por los solicitantes para la
expedicidn de copias certificadas de los expedientes que obren en el 4rea.
Elaborar los informes diarios correspondientes dirigidos a Ventanilla Unica de
Tramite.

Elaborar a la Direccién de Registros y Autorizaciones los expedientes que
requieran el inicio de procedimiento de nulidad.

Emitir los oficios, solicitar la validacién de los documentos que remitan los
particulares para los trdmites de establecimientos mercantiles de bajo
impacto, impacto vecinal y zonal a las dependencias que los emiten.
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mercantiles de bajo impacto, impacto vecinal y zonal dqueoperemrenesta
demarcacion.

e Organizara las personas notificadoras y revisoras para hacer de conocimiento
de las personas solicitantes las actuaciones o visitas oculares relativas a los
tramites llevados por el area.

e Coordinar los mecanismos de control y seguimiento del archivo del 4rea, para
resguardar la informacién y que la misma se encuentre disponible cuando sea
requerida.

e Emitir las opiniones técnicas en materia de proteccién civil a los que hacen
referencia los trdmites en materia de anuncios.

e Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérguico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantiles vy
Espectaculos Piblicos de Bajo Impacto.

® Analizar el cumplimiento normativo de los trémites ingresados a través del
Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM) operado por la Secretcn la de Desarrollo Econémico.

e Elaborar requerimientos de la documentaciédn enunciada en los trémites
ingresados a través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) operado por la Secretaria de Desarrollo
Economico.

® Analizar [a documentacion del desahogo realizado por los interesados, en
relacion a los avisos de establecimientos mercantiles de bajo impacto para
elaborar la resolucidn correspondiente.

e Elaborar la resolucién de los trdmites ingresados a través del Sistema
Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM)
operado por la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

e Solicitar a las Dependencias correspondientes y consultar las plataformas
existentes, con la finalidad de validar el origen legitimo de los documentos
exhibidos por los interesados para la integracién de su expediente.

® Integrar expedientes con todos los documentos enunciados en los Avisos o
Permisos de Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto, ingresados a
través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SIAPEM), que acreditaran su legal funcionamiento, asimismo,
para resguardo y consulta.

e Darseguimiento a los tramites registrados en el Sistema Electrénico de Avisos
y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), para obtener la
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alta en el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos deEstabtecimientos
Mercantiles (SIAPEM), con la finalidad de llevar el control de éstos.

Analizar la documentacion que acompafia a las solicitudes de Avisos o
Permisos de Celebracion de Espectaculos Pulblicos para elaborar la
prevencion, procedencia o rechazo correspondiente

Verificar que los avisos, autorizaciones y permisos para la celebracidn de
espectaculos pUblicos cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

Elaborar la prevencidn correspondiente, para garantizar que el espectaculo
cumpla con los requisitos establecidos por la Ley para la Celebracién de
Espectaculos Plblicos de la Ciudad de México.

Elaborar la resolucién de los tramites de los avisos o permisos de presentacion
de espectaculos publicos.

Atender o elaborar informes de solicitudes de informacidn requeridas por
diversas dreas de la Alcaldia, autoridades o dependencias que conforman la
Administracion Publica.

Analizar la documentacién contenida en las solicitudes de permiso para la
realizacion de degustaciones o volanteo dentro de la demarcacién territorial,
para elaborar el requerimiento o resolucién de procedencia o rechazo.
Distribuir las cargas de trabajo entre el personal de base, honorarios y némina
8, que conforman la Jefatura de Unidad.

Supervisar el trabajo encomendado al personal de base, honorarios y némina
8, que conforman la Jefatura de Unidad.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantilesy
Espectdculos Piblicos de Impacto Vecinal y Zonal.

® Analizar el cumplimiento normativo de los expedientes de las solicitudes de

permiso para la operacidon o revalidacién de establecimiento mercantil
ingresados a través del Sistema Electrdnico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) operado por la Secretaria de Desarrollo
Econémico.

Elaborar requerimientos de la documentacidén enunciada en las solicitudes de
permiso para la operacidon o revalidacion de establecimiento mercantil con
giro de impacto vecinal o zonal, ingresados a través del Sistema Electrénico de
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vecinal o zonal, para elaborar su procedencia o rechazo.
Verificar el pago correcto de los derechos derivados de los trémites de
revalidacién para la operacién de los Establecimientos Mercantiles de Impacto
Vecinal y Zonal, asi como de multas, de conformidad con el cédigo fiscal de la
Ciudad de México.
Elaborar la resolucién de las solicitudes de permiso para la operacién o
revalidacién de establecimiento mercantil con giro de impacto vecinal o zonal,
solicitud de permiso para operar un giro mercantil de bajo impacto o impacto
vecinal opere por una sola ocasion, como giro de impacto zonal.
Elaborar la resoluciéon de los trémites ingresados a través del Sistema
Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM)
operado por la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Solicitar a las Dependencias correspondientes y consultar las plataformas
existentes, con la finalidad de validar el origen legitimo de los documentos
exhibidos por los interesados para la integracidon de su expediente.
Elaborar oficio para la Direccidn Juridica, sobre irregularidades detectadas en
las solicitudes y permisos de establecimientos mercantiles para solicitar el
procedimiento de revocacién.
Integrar expedientes con todos los documentos enunciados en las solicitudes
de establecimientos mercantiles de impacto vecinal y zonal a través del
Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SIAPEM), que acreditaran su legal funcionamiento, asimismo, para resguardo
y consulta.
Dar seguimiento a los tramites registrados en el Sistema Electrénico de Avisos
y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), para obtener la
informacion que permita mantener actualizado el padrdn de establecimientos
mercantiles de lz Alcaldia.
Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de establecimientos
mercantiles que opera con giro de impacto vecinal y zonal, que se encuentran
dados de alta en el Sistema Electronico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM), con la finalidad de llevar el control de
éstos.

tender o elaborar informes de solicitudes de informacién requeridas por
diversas areas de la Alcaldia, autoridades o dependencias que conforman la
Administracion Piblica.
Distribuir las cargas de trabajo entre el personal de base, honorarios y némina
8, que conforman la Jefatura de Unidad.
Supervisar el trabajo encomendado al personal de base, honorarios y némina
8, que conforman la Jefatura de Unidad.
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Evaluar el cumplimiento normative de los Programas de Proteccién Civil,
ingresado mediante plataforma digital, mediante Ventanilla Unica de Tramites
de la Alcaldia.

Elaborar las observaciones de los Programas de Proteccién Civil, mediante la
Plataforma Digital para el ingreso del PIPC.

Elaborar la prevencidén de los Programas de Proteccién Civil, que son
ingresados a través de la plataforma.

Evaluar si los documentos que integran los desahogos proporcionados por los
ciudadanos, coinciden en su totalidad entre los documentos originales y las
copias proporcionadas.

Analizar el expediente con el desahogo integrado, a fin de determinar si el
Programa de Proteccion Civil, cumple con la normatividad aplicable y los
documentos que integran el programa se encuentran vigentes, para de
manera posterior elaborar la propuesta de resolucion del tramite.

Elaborar la prevencion de los Programas de Proteccién Civil de las obras en
proceso de construccion y de las obras en proceso de demolicién, ingresados
mediante la Plataforma Digital para el ingreso del PIPC.

Elaborar la prevencion de los Programas de Proteccion Civil, a Ventanilla Unica
de Tramites para que sea notificada a los usuarios.

Generar la prevencidn de los Programas Especiales ingresados mediante
plataforma, posterior a un primer analisis de los documentos ingresados.
Elaborar la prevencidn a Ventanilla Unica de Trémites, para que sea notificada
a los usuarios.

Analizar el expediente con el desahogo integrado, a fin de determinar si el
Programa Especial de Proteccidn Civil, cumple con la normatividad aplicabley
los documentos que integran el programa se encuentran vigentes, para de
manera posterior elaborar la propuesta de resolucién del trdmite.

Tramitar a la Plataforma Digital para el ingresoc del PIPC, mediante usuario
proporcionado por la Agencia Digital de Innovacion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, la resolucion a los Programas Internos de Proteccion Civil
de los establecimientos mercantiles, de las obras en proceso de construccidn
y de las obras en proceso de demolicidn.

Analizar el expediente fisico y digital proporcionado por los usuarios o
Responsable Oficial de Proteccion Civil, y en caso de encontrar alguna
inconsistencia, sefializar en la plataforma digital los puntos que debe
modificar.
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Piblica del Gobierno de la Ciudad de México.
Informar al usuario o Responsable Oficial de Proteccion Civil, la resolucidn del
ingreso y autorizacion de Programa de Proteccion Civil. Misma que también
podra notificarse en Ventanilla Unica de Tramites de la Alcaldia.

Elaborar las respuestas a oficios, requerimientos o solicitudes de informacidn
en materia de proteccion civil, referente a establecimientos mercantiles, obras
en proceso de construccion, obras en proceso de demolicidn y programas
especiales de proteccion civil.

Proporcionar la informacion que soliciten otras &reas de la Alcaldia, respecto a
los establecimientos mercantiles, obras en proceso de construccidon y obrasen
proceso de demolicion, si se cuenta con antecedentes en materia de
proteccidn civil o si cuentan con programa de proteccién civil vigente.
Proporcionar la informacion solicitada por particulares mediante plataformas
digitales y cualquier otro medio de acceso a la informacién publica.

Integrary actualizar el padrdn de los establecimientos mercantiles, inmuebles
y obras que estén obligados a contar con un Programa de Proteccién Civil, de
conformidad con la Ley de Gestidn integral de Riesgos y Proteccién Civil, el
Reglamento de la Ley de Gestidn integral de Riesgos y Proteccion Civil, y los
Términos de Referencia aplicables a la actividad y/c inmueble especifico.
Elaborar el padron de los establecimientos mercantiles que, de conformidad a
la normatividad, requiera Programa Interno de Proteccidn Civil.

Conformar el padrén de las obras en proceso de construccién y en proceso de
demolicion que, de conformidad a la normatividad, requiera Programa Interno
de Proteccién Civil.

Implementar el padron de inmuebles destinados a vivienda multifamiliar,
conjuntos habitacionales o unidades habitacionales que requieran Programa
Interno de Proteccion Civil.

Integrar el padrén de las instalaciones y quema de pirotecnia y efectos
especiales a realizarse en la demarcacion.

Realizar las inspecciones oculares que la Direccidn de Registros y
Autorizaciones instruya, respecto de las instalaciones, inmueble, &drea,
dimensiones, asi como caracteristicas técnicas del anuncio a colocarse, a fin
de determinar si la colocacion de anuncios denominativos, cumple con los
requisitos minimos de seguridad en materia de proteccién civil y comprobar
que su instalacidn no conlleva un riesgo estructural y/o antropogénico.
Elaborar las opiniones técnicas en materia de proteccion civil a los que hacen
referencia los tramites en materia de anuncios.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento
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Garantizar la participacion de las y los habitantes de la demparcacion territorial

en los asuntos publices que sean de su interés, a través de'tosmecanismos de
participacion ciudadana que reconoce la Constitucién Politica de la Ciudad de
México y la ley de la materia.

Dar seguimiento para que la silla ciudadana sea ocupada por las vy los
habitantes que asi lo soliciten cuando en las sesiones se traten temas
especificos de su interés, a fin de que aporten elementos que enriquezcan el
debate.

Informar y consultar a las y los habitantes de la demarcacién territorial,
mediante los mecanismos y procedimientos de participacion que establezca
la ley de la materia.

Promover la participacién de la ciudadania en la ejecucién de programas y
acciones publicas territoriales, asi como de las que se deriven del presupuesto
participativo.

Actuar con transparencia y rendir cuentas a las y los habitantes de la
demarcacion territorial, a través de informes generales y especificos acerca de
su gestion, de conformidad con lo establecido en la ley.

Facilitar el acceso de las y los habitantes de la demarcacidn territorial a
mecanismos de colaboracion ciudadana, tomando en cuenta todas las
caracteristicas de la poblacidn, para la ejecucidn de obras o la prestacién de
un servicio publico, colectivo o comunitario.

Establecer los mecanismos para la recepcidn y atencién de peticiones,
propuestas o quejas, en formatos accesibles para todos, derivadas de las
acciones en territorio y relacionadas con la administracién pulblica de la
Alcaldia.

Recibir las peticiones de los drganos de representaciéon ciudadana en la
demarcacién territorial al menos trimestralmente y dar respuesta en un
término no mayor a 10 dfas, cuando el Concejo de la Alcaldfa lo defina como
de urgencia.

Proveer de informacidn a la ciudadania sobre el presupuesto programado vy
gasto a ejercer en sus respectivas las Colonias, Unidades Habitacionales,
Pueblos y Barrios Originarios que establezca el Instituto Electoral.
Promover las asambleas ciudadanas, integradas por las y los habitantes, como
instrumento permanente de informacién, analisis, consulta, deliberacién y
decisién de los asuntos de cardcter social, colectivo o comunitario; asi como
para la revision y seguimiente de los programas y politicas publicas a
desarrollarse en la unidad territorial, de conformidad con [z ley de la materia.
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problemas y temas de interés general en el mejoramientodetasmormas que
regulan las relaciones en la comunidad.

Garantizar el derecho de las personas a incidir, individual o colectivamente, en
las decisiones pUblicas y en la formulacidn, ejecucién, evaluacién y control del
ejercicio de la funcién plblica.

Promover la participaciéon ciudadana, mediante los mecanismos e
instrumentos que la ley en la materia establece, incluyendo recorridos
barriales en los cuales se recabarédn opiniones y propuestas de mejora o
solucion sobre la formay

condiciones de prestacién de servicios plblicos, asi como del estado en que se
encuentre los sitios publicos, obras instalaciones en que la comunidad tenga
interés; entre otros

Coordinar audiencias pUblicas deliberativas a fin de informar, consultar y
rendir cuentas a las y los habitantes de la demarcacidn territorial sobre la
administracién de los recursos y la elaboracién de politicas.

Remitir al Instituto Electoral a mas tardar en 45 dias naturales previos a la
celebracion de la Consulta Ciudadana, los dictdmenes de viabilidad de los
proyectos sobre presupuesto participativo presentados por la ciudadania en
cada una de los ambitos geogréficos.

Llevar a cabo las acciones tendientes a2 la ejecucién de los proyectos de
presupuesto participative que hayan resultade ganadores, incluyendo las
solicitudes de bienes y servicios, asi como la justificacién que deba realizarse
ante la Direccion General de Administracion y Finanzas, debiendo requerir a las
distintas Unidades Administrativas las opiniones y apoyos técnicos
correspondientes. En lo referente a la ejecucion de proyectos relacionados con
obras, la misma correra a cargo de la Direccidn General de Obras y Servicios
Urbanos en coordinaciéon con la Direccidn de Participacion Ciudadana.
Publicar los montos asignados, desglose y avance trimestral del Presupuesto
Participativo.

Promover la participacion ciudadana en materia ambiental individual,
colectiva o a través de los odrganos de representacién ciudadana e
instrumentos de participacidn ciudadana.

Promover la difusion de la Ley y la participacion de la ciudadania en el
conocimiento, ejercicio, respeto y cumplimienta de sus derechos vy
obligaciones.

Informar a los 6rganos de representacién ciudadana el monto de los recursos
que se destinara a cada una de las Colonias, Unidades Habitacionales, Pueblos
y Barrios Originarios que establezcan el instituto Electoral que conforman la
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establece la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad deéxico:
Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos
gué obren en sus archivos.

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

Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la Alcaldia, o por cualquier Dependencia, Alcaldia, Unidad
Administrativa y los Organos Desconcentrados de la Administracién Plblica,
en

aquellos asuntos que resulten de su competencia.

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan.

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

El ejercicio de facultades y atribuciones delegadas mediante este Acuerdo,
sera sin menoscabo de su ejercicio directo por el Titular del Organo Politico
Administrativo.

La perscna titular de la Direccion de Participacion Ciudadana, debera informar
mensualmente al titular del Organo Politico Administrativo sobre el ejercicio
de las facultades y atribuciones que mediante este Acuerdo se delega.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerérquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Subdireccion de Atencidn Vecinal

e Coordinar los trabajos del Organo Dictaminador en conjunto con las dreas

pertinentes con la finalidad de favorecer la adecuada evaluacién de los
Proyectos del Presupuesto Participativo con base en lo dispuesto por la Ley de
Participacién Ciudadana de la Ciudad de México.

Diagnosticar de manera conjunta con la ciudadania, las distintas
problematicas comunitarias con la finalidad de llevar a cabo la planeacidn de
acciones especificas que contribuyan a su efectiva solucién.

e Verificar los avances especificos respecto a los asuntos en tramite para su

conocimiento con la finalidad de que éstos sean reportados a la Direccién de
Participacion Ciudadana.
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entre los integrantes de las Comisiones de Participacidén—Comunitariaytas
areas competentes adscritas a la Alcaldia Coyoacén con el propdsito de
otorgar el debido seguimiento y solucidén a cada una de sus demandas
ciudadanas.

Programar reunionesde trabajo entre las diversas Comisiones de Participacion
Comunitaria y los funcionarios publicos encargados de brindar la atencién y
seguimiento a sus peticiones a efecto de apoyar su desarrollo.

Elaborar los diagndsticos que sean necesarios acerca de las problemiéticas
principales de todas y cada una de las Comisiones de Participacion
Comunitaria de esta Alcaldia.

Organizar las peticiones elaboradas por las Comisiones de Participacidn
Comunitaria con la finalidad de canalizarlas a las éreas correspondientes para
su atencion, seguimiento y conclusion.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas y Comunicacién Vecinal

Aplicar los procedimientos necesarios para llevar 2 cabo la correcta difusién
de las acciones mandatadas por parte de la Direccién de Participacién
Ciudadana con el proposito de que éstos se realicen con base en lo planeado.
Organizar campafias de difusion de las politicas de participacion ciudadana
con el fin de establecer comunicacion con la poblacidén de la demarcacidn
territorial.

Realizar la difusion de los programas, planes y proyectos con el propésito de
que los habitantes reciban la informacion institucional.

Sistematizar las actividades de los brigadistas de apoyo en asambleas,
reuniones y demas mecanismos a fin de dar cumplimiento con lo establecido
en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

Asesorar a los vecinos acerca de los mecanismos de Democracia Directa y
Democracia Participativa que estipula la normativa vigente a fin de que
cuenten con los elementos necesarios para llevar a cabo una adecuada toma
de decisiones.

Informar a la poblacidn en general acerca de los trabajos y actividades que
desarrollan las Comisicnes de Participacidon Comunitaria al interior de las
respectivas Unidades Territoriales de esta Alcaldia.

Informar a la Direccidn de Participacién Ciudadana los acuerdos y resultados
obtenidos derivados de las asambleas ciudadanas y demas instrumentos con
el propésito de transparentar las acciones efectuadas por el area.
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en la toma de decisiones publicas de la Alcaldia a
asambleas y demas mecanismos previstos en la
Ciudadana de la Ciudad de México.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento

través de reumniones,
Ley de Participacion

de Atencidon a Comisiones de

Participacion Comunitaria

@
'

Asesorar a las Comisiones de Participacion Comunitaria para contribuir en la
blsqueda de soluciones a las demandas de cada Unidad Territorial en
particular.

Canalizar peticiones presentadas por las Comisiones de Participacion
Comunitaria para dar oportuna atencion a los tramites y servicios
proporcionados por la Alcaldia y peticiones de las Comisiones de Participacién
Comunitaria y de la Coordinadora de Participacién Ciudadana, relacionadas
con los instrumentos de Control, gestion y evaluacidn de la funcién publica
existentes con la finalidad de que las y los ciudadanos puedan participar
colectivamente y emitir su opinién sobre los programas y acciones de
gobierno. (Lo que inicia un procedimiento administrativo)

Organizar las acciones e integrar programas en las distintas Unidades
Administrativas que integran esta Alcaldia para detectar y atender
problematicas concretas que impliquen su ambito de actuacién.

Vincular acuerdos de colaboracidn entre las distintas Comisiones de
Participacion Comunitaria con la finalidad de establecer una ruta de atencién
en corresponsabilidad con estos grupos poblacionales.

Atender personalmente a las Comisiones de Participacién Comunitariay a la
Coordinadora de Participacion Comunitaria para que, en el ambito de sus
atribuciones, coparticipen activamente con la Alczaldia en la blsqueda de
acciones sustantivas que permitan la participacién colectiva de las personas
habitantes de la demarcacidn territorial.

Entablar comunicacidon permanente entre las diversas areas de la Alcaldia, las
Comisiones de Participacién Comunitaria y la Coordinadora de Participacién
Comunitaria con la finalidad de otorgar el debido seguimiento a todas y cada
una de las distintas acciones de gobierno.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento
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demarcacion.
Coordinar los eventos civicos, culturales y sociales con el fin de preservar los
principios, valores e identidad de los habitantes de la demarcacién territorial
“pedregales”.

Difundir los servicios de las actividades con las que cuenta la Alcaldia
Coyoacén para beneficio de la ciudadania de la zona sur de la demarcacion.
Coordinar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de la Subdireccién
Territorial “Pedregales” de acuerdo a la normatividad vigente.

Implementar la planeacion de las acciones institucionales de gobierno para
impulsar v mejorar la participacién ciudadana en el dmbito territorial de la
zona Sur de la demarcacion.

Coordinar de manera permanente la demanda ciudadana en materia de
servicios de mantenimiento menor dirigido a la poblacién de la Territorial
Pedregales de la demarcacidn.

Evaluar la demanda ciudadana ingresada para su atencién en materia de
servicios publicos basicos que ofrece la Alcaldia a fin de dar cumplimiento a
través del Sistema Unificado de Atencidn Vecinal (SUAC) en beneficio de la
ciudadania de los Pedregales.

Coordinar la difusion de las acciones institucionales que procedan de las
diferentes instancias de gobierno en beneficio de la ciudadania de los
Pedregales.

Evaluar la aplicacion de los servicios de mantenimiento menor emanados de
la demanda ciudadana, asi como la difusién de las acciones especificas
instruidas por la Direccién General de Gobierno y Asuntos Juridicos en
beneficio de la zona sur de la demarcacidn.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiente

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Captacién Ciudadana y Servicios

Urbanos “Pedregales”

® Informar a la Subdireccién Territorial “Pedregales” sobre la atencién vy

ejecucion de las solicitudes ciudadanas remitidas a esta drea con el objeto de
evaluar los resultados obtenidos.

Realizar la inspeccion ocular en la zona de los Pedregales de la Alcaldia
Coyoacan en materia de mantenimiento menor a efecto de verificar si las
solicitudes ciudadanas estan dentro del dmbito de competencia a efecto de
atenderlas.
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turnadas por la Subdirecc 'é'} Territorial “Pedregales"turmadas porta
Subdireccion Territorial con el propésito de beneficiar a los habitantes de los
Pedregales de Coyoacan.

e Proponer programas anuales de mantenimiento menor para lograr una mayor
funcionalidad de los mismos dentro de la zona de los “Pedregales” de la
Alcaldia Coyoacan.

® Organizardirectorios de los diferentes espacios piblicos ubicados dentro de la
zona de los “Pedregales” con la finalidad de registrar y estar en posibilidades
de programas jornadas de mantenimiento menor para beneficio de la
comunidad.

e Informar de Manera Periddica a la Subdireccidn Territorial “Pedregales” las
acciones y trabajos realizados con el propodsito de evaluar los resultados
obtenidos.

e Operar los recursos humanos y materiales de la Jefatura de Unidad
Departamental de Captacién Ciudadana y Servicios Urbanos “Pedregales”
bajo la normativa vigente para alcanzar las metas establecidas por la Alcaldia.

® Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerarquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Participacién y Desarrollo Social
“Pedregales”

® Comunicar oportunamente las acciones institucionales en materia de
participacion ciudadana a través de la difusién de los programas especificos
de la Alcaldia a fin de contribuir al mejoramiento del entorno y del desarrollo
social de la comunidad en la zona de los pedregales de esta demarcacién.

® Realizar recorridos gue permitan identificar y priorizar las problematicas
existentes en la zona a fin de aplicar los programas especificos disefiados por
la Alcaldia.

® Elaborarlosreportes e informes de las actividades realizadas por esta Jefatura
de Unidad Departamental a efecto de atender los requerimientos del Organo
Interno de Control, o bien, de alguna otra instancia fiscalizadora.

® Realizar vinculos con las diversas Comisiones de Participacién Comunitaria, y
las diversas Organizaciones Ciudadanas y Civiles de la zona de los Pedregales
de la demarcacién territorial.

e Mantener un padrén actualizado de Comisiones de Participacién Comunitaria,
Organizaciones Ciudadanas y Civiles con el propdsito de llevar a cabo una
mejor coordinacion y comunicacién entre estas representaciones.
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PUESTO: Subdireccidon Territorial “Culhuacanes”

Implementar los proyectos referentes a la participacion ciudadana emitidos
por la Alcaldia Coyoacan para beneficio de la ciudadania de la zona sur de la
demarcacién,

Coordinar los eventos civicos, culturales y sociales con el fin de preservar los
principios, valores e identidad de los habitantes de la demarcacidn territorial
“pedregales”.

Difundir los servicios de las actividades con las que cuenta la Alcaldia
Coyoacan para beneficio de la ciudadania de la zona sur de la demarcacién.
Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de la
Subdireccién Territorial “Culhuacanes” de acuerdo a la normatividad vigente.
Implementar la planeacién de las acciones institucionales de gobierno para
impulsar y mejorar la participacidn ciudadana en el dmbito territorial de la
zona Sur de la demarcacién.

Coordinar de manera permanente la demanda ciudadana en materia de
servicios de mantenimiento menor dirigido a la poblacién de la Territorial
Culhuacanes de la demarcacion.

Evaluar la demanda ciudadana ingresada para su atencidn en materia de
servicios publicos bésicos que ofrece la Alcaldia a fin de dar cumplimiento a
través del Sistema Unificado de Atencién Vecinal (SUAC) en beneficio de la
ciudadania de los Culhuacanes.

Coordinar la difusién de las acciones institucionales que procedan de las
diferentes instancias de gobierno en beneficio de la ciudadania de los
Culhuacanes.

Evaluar la aplicacidn de los servicios de mantenimiento menor emanados de
la demanda ciudadana, asi como la difusién de las acciones especificas
instruidas por la Direccion General de Gobierno y Asuntos Juridicos en
beneficio de la zona sur de la demarcacidn.

Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Captacidén Ciudadana y Servicios
Urbanos “Culhuacanes”
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e Dic

Realizar la inspeccion ocular en la zona de los Culhuadanes de'Ta Alesldia™

1

Coyoacan en materia de mantenimiento menor a efectbdeverificarsitas
solicitudes ciudadanas estén dentro del &mbito de competencia a efecto de
atenderlas.

Operar las solicitudes de mantenimiento menor en los espacios ptiblicos para
el mejoramiento de la imagen urbana en la zona de los Culhuacanes de |a
Alcaldia Coyoacan.

Operar las solicitudes ciudadanas en materia de mantenimiento menor
turnadas por la Subdireccién Territorial “Culhuacanes” turnadas por la
Subdireccion Territorial con el propésito de beneficiar a los habitantes de los
Pedregales de Coyoacan.

Proponer programas anuales de mantenimiento menor para lograr una mayor
funcionalidad de los mismos dentro de la zona de los “Culhuacanes” de la
Alcaldia Coyoacan.

Organizar directorios de los diferentes espacios publicos ubicados dentro de la
zona de los “Culhuacanes” con la finalidad de registrar y estar en posibilidades
de programas jornadas de mantenimiento menor para beneficio de la
comunidad.

Informar de Manera Periddica a la Subdireccién Territorial “Culhuacanes” las
acciones y trabajos realizados con el propdsito de evaluar los resultados
obtenidos.

Operar los recursos humanos y materiales de la Jefatura de Unidad
Departamental de Captacidn Ciudadana y Servicios Urbanos “Culhuacanes”
bajo la normativa vigente para alcanzar las metas establecidas por |z Alcaldia.
Apoyar en las diligencias que requiera el superior jerdrquico para el debido
funcionamiento

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Participacidn y Desarrollo Social
“Culhuacanes”

Informar oportunamente las acciones institucionales en materia de
participacidn ciudadana a través de la difusién de los programas especificos
de la Alcaldfa a fin de contribuir al mejoramiento del entorno y del desarrollo
social de la comunidad en la zona de los pedregales de esta demarcacién.
Realizar recorridos que permitan identificar y priorizar las problemaéticas
existentes en la zona a fin de aplicar los programas especificos disefiados por
la Alcaldia.

Elaborar los reportes e informes de las actividades realizadas por esta Jefatura
de Unidad Departamental a efecto de atender los requerimientos del Organo
Interno de Control, o bien, de alguna otra instancia fiscalizadora.
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mejor coordinacion y comunicacidn entre estas representaciones.

Implementar capacitaciones relevantes en materia de de
diversas Comisiones de Participacidn
Ciudadanasy ciudadania en general gue asi lo soliciten

diferentes instancias de gobierno en beneficio de la
Culhuacanes.

Apoyar en las diligencias que requiera el
funcionamiento

Comunitaria,

sarrollo social z las
Organizaciones

Coordinar la difusién de las acciones institucionales que procedan de las

ciudadania de los

superior jerarguico para el debido
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Listado de procedimientos

1.- Orientacién, Recepcidn, Registro, Relacién y entrega de documentacién al Area

responsable de su dictaminacion.

2.- Visto bueno para la ubicacion del servicio de base de taxis y lanzaderas del transporte
publico individual en la Alcaldia.

3.- Visto bueno para la ubicacion del servicio de Sitios de Transporte de Carga en la
Alcaldia

4.- Visto bueno del espacio del servicio que prestan los Trabajadores no Asalariados
dentro de la Alcaldia

5.- Visto bueno para la celebracién de eventos no lucrativos en el espacio publico o via
publica.

6..- Uso de espacios publicos para la celebracion de eventos comunitarios y familiares
7.- Acciones de Concertacién Social

8.- Canalizacion de las peticiones ciudadanas a las dreas administrativas
correspondientes

9.- Gestionar Acciones de rehabilitacidn y mejoramiento de Unidades Habitacionales
10.- Operaci6n del Sistema de Comercio en Via Piblica (SISCOVIP)

11.- Atencion de Folios del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC)

12.- Permiso para ejercer el comercio en la via plblica, personalisimo, temporal,
revocable e intransferible y renovacién

13.- Exencién del Pago de Derechos por Ejercer el Comercio en la Via Plblica

14.- Liberacién y Recuperacién del Espacio Piblico

15.- Ejecucidn de recuperacion Administrativa por obstruccién del espacio piblico

16.- Liberacion y Recuperacidn de la Via Publica

17.-Obtencion de Cédula de Empadronamiento para ejercer actividades comerciales en
Mercados Publicos

18.- Refrendo de empadronamiento para ejercer actividades comercizales en Mercados
Publicos

19.- Atencidn y Seguimiento de los requerimientos en materia de derechos humanos
20.- Expedicion de Certificado de Residencia

21.- Reclutamiento de Servicio Militar

22.- Revisién de Contratos y Convenios

23.- Elaboracion de oficios y érdenes de verificacién administrativa para su ejecucién de
obra

24.-Elaboracidn de érdenes y oficios de comisién para ejecucidén de verificaciones
administrativas en establecimientos mercantiles

25.- Integracidn de documentales para la defensa en el juicio de contencioso
administrativo

26.- Integracion de documentales para la defensa en el Juicio de Amparo
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27.- Integracion de documentales para la defensa en el juicio| Civil, Penal,%Laboral y
Mercantil

28.- Calificacion de infracciones en materia de obra
29.- Calificacion de infracciones en materia de Establecimientos Mercantilés

30.- Procedimiento de Cumplimiento de Sanciones Econémicas
31.- Procedimiento de Cumplimiento de Sanciones no Econdmicas

32.- Procedimiento de Cumplimiento de Sanciones de Ejecucion Forzosa

33.- Sustanciacién de Procedimiento Administrativo de Revocacion

34.- Sustanciacion de recursos de inconformidad

35.- Asignacion de inmuebles

36.- Autorizacion para el traspaso de derechos de Cédula de empadronamiento del Local
en Mercado Publico

37.- Cambio de nombre del titular de la Cédula de empadronamiento de locales en
Mercados Publicos por fallecimiento

38.- Atencién a solicitud de permiso para ejercer actividades comerciales en romerias
39.- Autorizacién de cambio de giro de local en Mercado Publico

40.- Autorizacidn hasta por 90 dias para que una persona distinta al empadronado pueda
ejercer el comercio en puestos permanentes o temporales en Mercados Plblicos por
cuenta del empadronado

41.- Autorizacién de remodelacién de local en mercade piblico

42 .- Expedicion de Constancia de Alineamiento y/o Nimero Oficial

43.- Expedicion de Licencia de Fusidn, Subdivisién y Relotificacién de predios

44.- Expedicion de Copias Certificadas de Alineamientos y Nimero Oficial, Fusién,
Subdivisidn y Relotificacion

45.- Registro de Manifestacion de Construccién Tipo “A”

46.- Registro de Manifestacién de Construccién Tipo “B”

47.- Registro de Manifestacién de Construccién Tipo “C”

48.- Registro de Prérroga a Registro de Manifestacidn de Construccién Tipo “A, Bo C”
49.- Registro de Obra Ejecutada

50.- Aviso de Terminacidn de Obra

51.- Autorizacion de Uso y Ocupacién

52.- Expedicidn de copias certificadas en materia de construccién

53.- Constancia de Publicitacion Vecinal.

54.- Expedicién de Licencia de Construccién Especial en sus diferentes modalidades
(Demolicion, Excavacién, Tapial, Obras o Instalaciones temporales, Instalaciones o
Modificaciones en edificaciones existentes).

55.- Licencia de Construccién Especial de Instalaciones Subterrdneas, Aéreas, sobre
superficie en la via publica y Estaciones Repetidoras de Comunicacién Celular o
Inaldmbrica.

56.- Autorizacion para Romper Pavimento o Hacer Cortesen las Banguetasy Guarniciones
57.- Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacién

58.- Registro de Constancia de Seguridad Estructural

59.- Expedicion de Copias Certificadas en Materia de Licencias de Construccién
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60.- Constancia de Publicitacion Vecinal para demolicidn

61.- Expedicion de Autorizacidn de Anuncio Denominativo

62.- Autorizacion de Carteleras de Muros Ciegos en Planta Baja
63.- Autorizacién para la colocacién de Anuncios en Tapiales.

64.- Solicitud de Permiso para que el titular de un giro mercantildebajoimpactoopere
por una sola ocasién, por un periodo determinado de tiempo o por un solo evento, como
giro mercantil de impacto zonal

65.- Aviso de madificacion del domicilio de Establecimiento Mercantil, con motivo del
cambio de nomenclatura del lugar donde se ubica

66.- Aviso para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles con giro de bajo
impacto

67.- Aviso de suspension temporal o cese definitivo de actividades de establecimientos
mercantiles con giro de Bajo Impacto

68.- Aviso de Traspaso de Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto

69.- Aviso para la colocacidn en la via publica de enseres e instalaciones, en
establecimientos mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos
preparados y/o bebidas, y revalidacion de este

70.- Aviso de modificacion por cambio en el aforo, en el giro mercantil, en el nombre o
denominacion comercial de establecimiento mercantil con giro de bajo impacto.
71.-Volanteo

72.-Degustacidn

73.- Solicitud de meodificacién del Permiso para la operacidn de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal o de Impacto Zonal, por variacién de la
superficie, del aforo, del giro mercantil, de nombre o denominacién comercial, o
cualquier otra que pueda tener el establecimiento mercantil

74.- Solicitud de Revalidacién del Permiso para la operacidn de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Vecinal o Impacto Zonal.

75.- Solicitud de cese de actividades o cierre de establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal o Impacto Zonal.

76.- Solicitud de Traspaso de establecimiento mercantil que opera con Permiso.

77.- Solicitud de Permiso para la operacidn de establecimientos mercantiles con giro de
impacto zonal

78.- Aviso para la colocacidn en la via plblica de enseres e instalaciones, en
establecimientos mercantiles cuyo giro preponderante sea la venta de alimentos
preparados y/o bebidas, y revalidacion de este

79.- Solicitud de Permiso para la operacidn de establecimientos mercantiles con giro de
Impacto Vecinal

80.- Autorizacién para la ampliacién de horario de establecimientos mercantiles con giro
de Impacto Zonal

81.- Aviso de ingreso al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles, de aquellos que operan con Licencia de Funcionamiento tipo A, B, Ordinaria
o Especial
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82.- Cumplimiento de multa por concepto de revalidacién extenporanea de germiso de
funcionamiento para establecimiento mercantil con giro de impdctovecinal o zonal.
83.- Autorizacién de Registro de Programa Interno de Proteccién [Civil.

84.- Aprobacidn de Programa Especial de Proteccién Civil, para |a instaldciéh 'd&'juégos
mecanicos temporales

85.- Autorizacién para la instalacién y quema de pirotecnia y efectos especiales.

86.- Aprobacion de programa especial de proteccién civil para eventos masivos

87.- Opinidén técnica en materia de Proteccién Civil para obras y establecimientos
mercantiles

88.- Calificacion de infracciones a la Ley de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil
para inmuebles o predios

89.- Solicitud de calificacién del tipo de riesgo en materia de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil

90.- Difusidn de las acciones de gobierno en materia de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccion Civil

91.- Comisiones de Participacion Comunitaria

92.- Control de gestidn a peticiones ciudadanas en materia de Imagen Urbana dentro de
la jurisdiccion de la Subdireccién Territorial “Pedregales”

93.- Control de gestion a peticiones ciudadanas en materia de Imagen Urbana dentro de
la jurisdiccidn de la Subdireccién Territorial “Culhuacanes”
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Objetivo General: Brindar de forma clara y veraz, de manera verbal o escrita, toda

lainformaciény orientacidn acerca de los requisitos, fundamentos juridicos, lugares

?

fechas, horarios y plazos de gestion, asi como toda la informacién pormenorizada
que las disposiciones vigentes establezcan a los tramites y servicios que se soliciten

Descripcion Narrativa:

No. Respansablesels Actividad Tiempo
Actividad
1 | Coordinador de | Proporciona informacion al solicitante ldia
Ventanilla Unica referente al trémite a realizar
2 Ingresa la documentacién correspondiente y 1dia
formato autorizado para realizar el trémite
3 | Lider Coordinador de | Recibe documentacion, revisa si cumple con 1 dia
Proyectos de | la normatividad vigente, integra expediente,
Operacién y Atencién | elabora oficio para envio al drea responsable
a Tramites “A” de la dictaminacion, aprobacién, prevencidn
0 rechazo
4 | Direccion de Registro | Recibe oficio y expediente, revisay dictamina | 15dias
y Autorizaciones su aprobacion, prevencién o rechazo,
5 Elabora y envia oficio de dictaminacién con ldia
aprobacidén, prevencién o rechazo del
tramite solicitado
° l;)xrcézreizc;remador 2,: lRe/cit_}e oficio fjel éjrea _ ’responsable _clie[ Lo
Operacién y Aendidn tramite 'cEm la dictamgr!lauotn c!e aprc.Ji:_)aolon,
2 Trimites “A” prevencion o rechazo del tramite solicitado
7 Comunica al ciudadano el resultado de la ldia
dictaminacion por parte del érea
responsable ya sea aprobacion, prevencion o
rechazo
¢El resultado es aprobatorio?
NO
8 Entrega oficio de prevencién al ciudadano 1dia
tiene un plazo de cinco dias para subsanar la
prevencién y si es de rechazo, deberd
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reiniciar su tramite cumpliendo con laf
normatividad establecida
g Recibe documentacion de subsane y emvia-al fi-.5.dias

area dictaminadora para su atencidn.

(Conecta con la actividad 3)

Si
10 Entrega oficio de autorizacion de tramite ldia
11 Regresa acuses al area 1dia
12 | Direccién de Registro 1dia

v Adftorimcionss Recibe acuses de los oficios y archiva.
<

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 30 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.-Cumplir con la normatividad establecida para cada uno de los trémites.

2.-Reunir requisitos indispensables para el trémite solicitado.

3.-Pago de los derechos sefialados en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

4.- Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn a la
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de
Proyectos de Atencidn a la Ciudadania “B”, “C” 0 “D” indistintamente.
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© -3 al tramite a realizar farmato autorizado
3. Recibe i i 7. Comunica al
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N revisa si cumple N W del trimitta resultado de la Wt
con la normatividad dictaminacion

iEl resultado es
aprobatorio?

R " i 10. Entrega oficio

|f\z/—-)/ I\, de autorizacion de 11. Regresa acuses @

Nt N tramite Nt
Ne

Orientacién, Recepcion, Registro, Relacidn y entrega de documentacion al rea responsable

8. Entrega oficio al

ciudadano tiene un R P
documentacion

plazo de cinco dias )
para subsanar L e
4. Recibe oficio y 5. Elabera y envia 12, Reci
o expediente, revisa oficio de I/;"T‘\ N Y lembi Abpsas
&D.é" y dictamina su dictaminacién con & \\i_;;, elosiohcios y
- aprobacion aprobacion archiva

Direccién de Registro y Autorizaciones | Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Trémites "A" Coardinad
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Melitén Ibarra Martinez
Coordinador de Ventanilla Unica
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2. Nombre del Procedimiento: Visto bueno para la ubicacion del servicio de bage de taxis

y lanzaderas del transporte puiblico individual en la Alcaldia.

Objetivo General: Evaluar las solicitudes y realizar los procedimigntos correspondientes

de obtencidn del visto bueno de la ubicacién de bases de taxis; sitiosytanzaderasde
transporte publico, en las vias secundarias de la Alcald(a.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela

.. Actividad Tiempo

Actividad i

1 | Direccionde Recibe solicitud emitida por Secretaria de | 3dias
Gobierno Movilidad de la CDMX (SEMOVI) en original

para la obtencién del visto bueno de la
ubicacion solicitada

2 Emite inspeccion ocular de la ubicacién | 3dias
solicitada con el objetivo de validar viabilidad
del visto bueno.

;Procede?

NO

3 Determina por oficio la negativa a la solicitud Sdias
derivado inspeccion Ocular donde se
determina que no cumple la ubicacion con la
viabilidad en la zona.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Y|

4 Elabora oficio de respuesta con el objetivo de | 3 dias
informar al solicitante la afirmativa del visto
bueno

5 Envia oficio notificando a la Secretaria de | 3dias

Movilidad, con el resultade de la peticién de
solicitud de visto bueno
6 Organiza y archiva el documento en la carpeta 1dia
correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La Alcaldia atendera a toda agrupacién debidamente constituida, conforiieg la Ley de
Transporte y Vialidad del Distrito Federal que en su articulo 9, fragcion XIV; que 5 la'letra "
dice, “emitir visto bueno para la aprobacion de bases, sitios y lapizaderas de transporte

publico en las vias secundarias de su Demarcacion. ” (Sic)

2.-La Alcaldia atenderd a toda agrupacién debidamente constituida conforme al Articulo
101 de la Ley de Movilidad del Distrito Federal que a |z letra dice: “Los vistos buenos gue
sean solicitados porla Secretaria a (as Delegaciones para la autorizacion de las bases, sitios
y lanzaderas, deberdn ser contestados y enviados en un término maximo de diez dias
habiles, a falta de respuesta se entendera que no existe impedimento alguno por parte de
la Delegacion.” (Sic)

3.-El solicitante debera dirigir su peticién de Visto Bueno mediante escrito al Titular de la
Alcaldia.

4.- La Direccién de Gobierno realizara la inspeccién ocular del lugar solicitado para la
operacion de la base, sitio y lanzadera del transporte piblico individual, en la que se hara
constar que ocupa una via secundaria, gque no provoca conflicto vial ni vecinal, asi como
que se encuentra fisicamente ubicada en el lugar que sefiala la solicitud y en su caso la
autorizacion de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI).

5.- De ser via primaria mediante oficio se da la negativa conforme al articulo 15 fraccién IX
de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

6.-En caso de ser via secundaria se le solicitara la siguiente documentacién:
Acreditacion de Personalidad Juridica del solicitante (Acta Constitutiva protocolizada
completa, en su caso, lltima designacidn de Asamblea y Poder Notarial).

e Ultima acta de asamblea protocolizada actualizada (en caso de cambio de Mesa
directiva).

e |dentificacion oficial vigente y legible del solicitante (credencial para votar
pasaporte o cédula profesional).

e Padrén vehicular actualizado, impreso en tamafio oficio y grabado en CD, el cual se
debera elaborar en tabla de Excel (no PDF, ACROBAT o protegido) con los siguientes
datos:

N° PLAC CONCESIONARIO CHOFER UNIDAD QUE PRESTA EL SERVICIC

DIRE TEL NU N DIRT H SUE il M
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Autorizacion de ubicacién de base de taxis, sitio o lanzadera de transporte piblico
individual por parte de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI)
actualizado, en caso de revalidacidn del afio anterior.

En caso de trdmite de Revalidacién presentar Ultimo permiso completo y los tres
altimos pagos de cajones

Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la organizacién con domicilio fiscal
impreso

En caso de ser una base, sitio o lanzadera nueva del transporte piblico individual
deberd sefialarlo, comprometiéndose a presentar a la brevedad la autorizacién que en
su caso expida la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOV!).

La anuencia de los representantes de los centros comerciales, en los casos que se
encuentren enfrente de establecimientos mercantiles.

Croquis de la ubicacién de la base, sitio o lanzadera de transporte publico
individual.

El solicitante deberd anexar en original y copia simple de todos y cada uno de los
documentos antes sefialados para su revision y tramite en félder beige tamafio
oficio con broche BACCO, (no se aceptan engargolados), el CD conteniendo el
padron vehicular deberd venir con funda y pegado dentro del folder.

7.- En caso de que el representante legal no presente la documentacién solicitada el tramite
quedara como inconcluso.
8.- La Direccion de Gobierno, enviard el oficio signado por el Director de Gobierno a la
Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI), con el resultado obtenido.

9.- Este procedimiento es enunciativo mas no limitativo debido a que podré incrementarse o
disminuir de acuerdo con las necesidades del 4rea.
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carpeta
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s Manuel Serio Ordofiez
Director de Gobierno
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3. Nombre del Procedimiento: Visto bueno para la ubicacién del
Transporte de Carga en la Alcaldia.

Objetivo General: Evaluar las solicitudes y realizar los procedimi
de obtencion del visto bueno de la ubicacién de sitios de transporte de carga,

secundarias la Alcaldia

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DEMEXICO | O

_ QA GOBIERNO DE LA |

g

3

covoachn

o GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

servicio de Sftios de

entos correspondientes

en las vias

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Gobierno

Recibe solicitud emitida por Secretaria de
Movilidad en original para la obtencién del
visto bueno de la ubicacién solicitada

3 dias

Emite inspeccion ocular de la ubicacién
solicitada con el objetivo de validar viabilidad
del visto bueno,

3dias

iProcede?

NO

Determina por oficio la negativa a la solicitud
de la inspeccion Ocular donde se determina
que no cumple la ubicacion con la viabilidad
en la zonag,

5dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Elabora oficio de respuesta con el objetivo de
informar al solicitante la afirmativa del visto
bueno

3dias

Envia oficio notificando a la Secretaria de
Movilidad, con el resultado de la peticién de
solicitud de visto bueno

3dias

Organizay archiva el documento enla carpeta
correspondiente

l1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
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1.- La Alcaldia atenderé a toda agrupacién debidamente constituida, conforme 8 la Ley de
Transporte y Vialidad del Distrito Federal que en su articulo 9, fraccion XV, que a la letra
dice, emitir visto bueno para la aprobacidén de bases, sitios y lafizaderas.de transporte
publico en las vias secundarias de su Demarcacion.

MANUAL
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2.- La Alcaldia atendera a toda agrupacion debidamente constituida conforme al Articulo
101 de la Ley de Movilidad del Distrito Federal que a la letra dice: Los vistos buenos que
sean solicitados por la Secretaria a las Delegaciones para la autorizacién de las bases, sitios
y lanzaderas, deberdn ser contestados y enviados en un término méximo de diez dias
habiles, a falta de respuesta se entendera gue no existe impedimento alguno por parte de
la Delegacion.

3.- El solicitante debera dirigir su peticion de Visto Bueno mediante escrito al Titular de la
Alcaldia.

4.- La Direccidén de Gobierno realizaré la inspeccién ocular del lugar solicitado para la
operacion de la base, sitio y lanzadera del transporte piblico individual, en la que se hara
constar que ocupa una via secundaria, que no provoca conflicto vial ni vecinal, asf como
que se encuentra fisicamente ubicada en el lugar que sefiala la solicitud y en su caso la
autorizacidn de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI).

5.-De ser via primaria mediante oficic se da la negativa conforme al articulo 15 fraccién IX
de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

6.- En caso de ser via secundaria se le solicitara la siguiente documentacién:
Acreditacion de Personalidad Juridica del solicitante (Acta Constitutiva protocolizada
completa, en su caso, lltima designacion de Asamblea y Poder Notarial).

e Ultima acta de asamblea protocolizada actualizada (en caso de cambio de Mesa
directiva).

e Identificacién oficial vigente y legible del solicitante (credencial para votar
pasaporte o cédula profesional).

e Padrén vehicular actualizado, impreso en tamafio oficio y grabado en €D, el cual se
debera elaborar en tabla de Excel (no PDF, ACROBAT o protegido) con los siguientes
datos:

PLACA CONCESIONARIO CHOFER UNIDAD QUE PRESTA EL SERVICIO

ANT AC NO DIRE TCLE NU M DIRE Bl SUBM o M S
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Autorizacion de ubicacidn de base de taxis, sitio o lanzadera de transporte piblico
individual por parte de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI)
actualizado, en caso de revalidacion del afio anterior.

En caso de tramite de Revalidacidn presentar Ultimo permiso completo y los tres
ultimos pagos de cajones

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la organizacién con domicilio
fiscal impreso

Autorizacién de ubicacion de base de taxis, sitio o lanzadera de transporte plblico
individual por parte de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI)
actualizado, en caso de revalidacién del afio anterior.

En caso de ser una base, sitio o lanzadera nueva del transporte publico individual
debera sefialarlo, comprometiéndose a presentar a la brevedad la autorizacién que
en su caso expida la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI).

La anuencia de los representantes de los centros comerciales, en los casos que se
encuentren enfrente de establecimientos mercantiles.

Croquis de la ubicacién de la base, sitio o lanzadera de transporte pUblico
individual.

El solicitante deberd anexar en original y copia simple de todos y cada uno de los
documentos antes sefialados para su revisién y trémite en félder beige tamafio
oficio con broche BACCO, (no se aceptan engargolados), el CD conteniendo el
padrén vehicular debera venir con funda y pegado dentro del folder.

7.- En caso de que el representante legal no presente la documentacién solicitada el tramite
quedara como inconcluso.
8.- La Direccién de Gobierno, enviard el oficio a la Secretaria de Movilidad de la Ciudad
de México (SEMOVI), con el resultado obtenido.

9.- Este procedimiento es enunciativo mas no limitativo debido a que podré incrementarse o
disminuir de acuerdo con las necesidades del area.
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Luis Manuel Serio Ordofiez
Director de Gobierno
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4, Nombre del Procedimiento: Visto bueno del espacio del sery
Trabajadores no Asalariados dentro de la Alcaldia

Objetivo General:
correspondientes para la obtencion del visto bueno de los espac

Trabajadores No Asalariados.

Descripcion Narrativa:

Evaluar

9 |
% GOBIERNO DE LA |

o

°“ CIUDAD DE MEXICO | o
o <

o3

COYOACAN

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

icio que pres®an los

las solicitudes vy realizar los procedimientos

fosquesoticitarrtos

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Gobierno

Recibe cficio de la Secretaria del Trabajo
y Fomento al Empleo (STyFE) de la CDMX,
para la emision de visto bueno del
trabajador no asalariado.

1dia

Revisa el oficio para posteriormente
realizar la inspeccidn ocular del espacio
solicitado, verificando que cumpla con la
normatividad aplicable.

4 dias

Elabora oficio sobre la informacion
obtenida de la inspeccion ocular y se le
notifica a la Secretaria del Trabajo y
Fomento al Empleo (STyFE) de la CDMX, el
resultado.

ldia

Organiza y archiva el documento en la
carpeta correspondiente.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Alcaldiz atenderé todas |

as solicitudes emitidas por la Secretaria del Trabajo y

Fomento al Empleo para la emisidn del visto bueno del espacio solicitado del Trabajador
no Asalariado conforme al Reglamento para los trabajadores no asalariados del Distrito
Federal, leyes aplicablesy los articulos siguientes:

Articulo 2° Para los efectos de este Reglamento, trabajador no asalariado es la persona
fisica que presta a otra fisica 0 moral, un servicio personal en forma accidental u ocasional
mediante una remuneracion sin que exista entre este trabajador y quien requiera de sus
servicios, la relacién obrero patronal gue regula la Ley Federal del Trabajo.
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l.- Aseadores de calzado;
Il.- Estibadores, maniobristas y clasificadores de frutas y legumpres;
Ill.- Mariachis;

IV.- MUsicos, trovadores y cantantes;

V.- Organilleros;

VI.- Artistas de la via publica.

VIl.- Plomeros, hojalateros, afiladores y reparadores de carrocerias;

VIIL.- Fotografos, mecandgrafos y pelugueros;

IX.- Albafiiles;

X.- Reparadores de calzado;

Xl.- Pintores

Xll.- Trabajadores auxiliares de los panteones;

Xlll.- Cuidadores y lavadores de vehiculos;

XIV.- Compradores de objetos varios, ayateros; y

XV.-Vendedores de billetes de loteria, de publicaciones y revistas atrasadas.
Asimismo, los individuos que desarrollen cualquier actividad similar a las anteriores se
someteran al presente ordenamiento, de no existir normas especiales que los rijan.

Articulo4° Para el ejercicio de sus actividades los trabajadores no asalariados se clasifican
con las siguientes denominaciones: Fijos, Semifijos y Ambulantes. Son trabajadores fijos
aquellos a quienes se asigna un lugar determinado para realizar sus actividades.
Trabajadores semifijos son aguellos a guienes se sefiala una zona para el ejercicio de sus
especialidades, con autorizacién para que las realicen en cualquier punto dentro de dicho
perimetro.

Articulo 5° Los trabajadores filarménicos, trovadores, aseadores de calzado, ambulantes,
fotografos de instantdneas y artistas de la via puablica no podrén desarrollar sus
actividades en las zonas remodeladas del Distrito Federal, excepto durante las fiestas
navidefias y patrias. Tampoco podran ejercer su oficio los trabajadores no asalariados en
los prados, camellones, en el interior de las estaciones del metro y de los mercados; en
autobuses, tranvias y trenes, en accesos a los espectaculos publicos, entradas a los
estacionamientos de automoviles, enfrente de hospitales, clinicas, escuelas y otros
lugares similares que determine la Direccién de Trabajo y Previsién Social. Quedan
exceptuados de esta disposicion los organilleros.

Articulo 9° Conforme al Gltimo pérrafo del articulo 9° del reglamento para los
trabajadores no asalariados del Distrito Federal, en el caso de los trabajadores fijos y
semifijos, la Direccién expedird las Licencias mediante consulta con la Dependencia o
Dependencias correspondientes del Departamento del Distrito Federal, dentro de cuya
jurisdiccion se encuentre el lugar o drea de trabajo en que se les pretenda ubicar.

Pagina 180 de 1206




ERNO DE LA | '
COYOACAN

anmﬁo!éoﬁ ¥oac
dnEd GOBIERNO DE LA
U A

MANUAL
ADMINISTRATIVO

' CIUDAD DE MEXICO
3.- Esta solicitud de opinion se sustenta en lo previsto por el grticulo 55 defla Ley de
procedimiento administrativo de la Ciudad de México en su terfery.clarto, paraos A
quien se le solicite un informe u opinién, deberd emitir dentro|del plazo.deiSiete.dias.
hébiles, salvo disposicién que establezca otro plazo. Si transcyrrido el plazd a'que’se

refiere el parrafo anterior, no se recibiese el informe u opiniém, cuandose trate de
informes u opiniones obligatorios o vinculantes, se entenderd que no existe objecién a
las pretensiones del interesado.

4.- La Direccion de Gobierno enviara el oficio signado por el Director General de Gobierno
y Asuntos Juridicos o por el Director de Gobierno a la Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo (STYFE) con el resultado emitido.

5.- Este procedimiento es enunciativo mas no limitativo debido a que podra
incrementarse o disminuir de acuerdo a las necesidades del rea.
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bueno ocular

3. Elabora oficio y
se le notifica a la
(STYFE), el resultado

Direccién de Gobierno

Vo. Bo. del espacio del servicio que prestan los
Trabajadores no Asalariados dentro de la Alcaldia

VALIDO
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Luis Manuel Serio Ordofiez
Director de Gobierno
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5. Nombre del Procedimiento: Visto bueno para la celebr:
lucrativos en el espacio pulblico o via pUblica.

Objetivo General: Comprobar que las solicitudes para la ce
artisticos, culturales, musicales, tanto solicitudes de filma
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acion de eveéhtos no

ebracién'de éventos

fones o actividades

similares, se encuentren debidamente requisitadas para dar la autorizacién y/o visto
bueno para el desarrollo de las actividades antes mencionadas y que se lleven a cabo
conforme ala norma

Descripcion Narrativa:

Responsabledela . . s
No. 5 Actividad Tiempo
Actividad 2
" Direccién de Gobierno | Recibe solicitud por parte del solicitante para
la celebracidn de eventos no lucrativos 1dia
5 Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos necesarios para efectuar el evento. 1dia
i{Cumple con los requisitos?
NO
Notifica via telefénica al solicitante para que
3 subsane la documentacién e ingrese 1dia
nuevamente su peticién
(Conecta con el fin del procedimiento)
|
Emite respuesta al interesado en la cual se "
4 . ) 2 dias
informa el resultado del visto bueno
Organizay archiva el documento en la
h & y e 1 hora
carpeta correspondiente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

las en la Direccion General de

a
Gobierno y Asuntos Juridicos, de los ciudadanos referentes al uso de espacios piblicos y
de la via pUblica para la celebracién de eventos culturales, comunitarios y familiares.

2.- La Alcaldia atendera a toda agrupacion debidamente constituida de acuerdo con la

Ley para la Celebracidn de Esp

(ui SR

aculos Publicos.
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3.- Para el uso de espacios publicos y de la via piblica, el sclicita

siguiente documentacion:

e Solicitud escrita y firmada por el interesado, dirigida fal
Gobierno y Asuntos Juridicos; mencionando el tipo de

ubicacidn y logistica a instalar.

Copia de identificacion oficial del interesado.
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
NUmero telefénico para oir y recibir notificaciones.
Carta responsiva firmada por el interesado.

Direccion (

@@

CQYDACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

nte débera pPeseﬂta. la
‘«\‘u—,,\ v Finanzas

y Desar
DireCtor: »‘Geﬂ g ‘ra‘.l\ de
evento, horario, fecha

4.- Si se trata de una asociacion civil o beneficiario de alglin programa gubernamental,

deberéd ingresar copia simple de los documentos que acrediten s

u dicho.

5.- La Direccién de Gobierno notificara a la Direccién General de Seguridad Ciudadanay

Coordinacion Institucional, para su conocimiento y atencién.

6.- Este procedimiento es enunciativo mds no limitativo debido a que podrad
incrementarse o disminuir de acuerdo a las necesidades del drea.
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Luis Manuel Serio Ordonez
Director de Gobierno

Pagina 195 de 1206




MANUAL
ADMINISTRATIVO

6. Nombre del Procedimiento: Uso de espacios publicos para |4

comunitarios y familiares.

Objetivo General: Facilitar a [2 poblacién las gestiones para la o

— < |
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celebracion @e eventos

btencidn de péfmisosen

lo relacionado a permisos del uso de espacios publicos y déta—via—ptibticapara—ta
celebracion de eventos culturales, comunitarios y familiares

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. e
° Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Gobierno

}—

Recibe solicitud por parte del solicitante
para la celebracién de eventos comunitarios
y familiares

1dia

Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos necesarios para efectuar el
evento.

1ldia

¢Cumple con los requisitos?

NO

Notifica via telefonica al solicitante para
que subsane la documentacidn e ingrese
nuevamente su peticion

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Emite respuesta al interesado en la cual se
informa el resultado del visto bueno

2 dias

Organiza y archiva el documento en la
carpeta correspondiente

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo apreximado de ejecucién: 5 dias habiles, 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Alcaldia atenderd todas las solicitudes ingresadas en la Direccién General de
Gobierno y Asuntos Juridicos, de los ciudadanos referentes al uso de espacios publicos y
de la via plblica para la celebracién de eventos culturales, comunitarios y familiares.
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2.- La Alcaldia atendera a toda agrupacion debidamente constituida de acuérdo con la

. o e Administracion 1é

Ley General de Sociedades Mercantiles. Direccion General de A racidn
[ urollo Admin
3.- Para el uso de espacios publicos y de la via piiblica, el solicitdnte deberd presgntar g on
siguiente documentacién:

1

CIUDAD DE MEXICO

e Solicitud escrita y firmada por el interesado, dirigida al Director de Gobierno;
mencionando el tipo de evento y horario.
Copia de identificacion oficial del interesado.
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
Copia de identificacion oficial emitida por el Instituto Nacional Electoral de los
vecinos de la via piblica a ocupar (al menos 10).

e Anuenciavecinal (Nombre, direccidn, teléfono), sefialando en el encabezado de la
hoja el evento, dia y horario a ocupar.
Croquis del lugar sefialando las entre calles.
Nimero telefénico para oiry recibir notificaciones.
Carta responsiva firmada por el interesado.

4.- El horario solicitado no debera ser mayor a ocho horas ni rebasar las 23:00 horas.
5.-La carpa o lona a instalar no deberd rebasar las medidas de 10 metros por 8 metros.
6.- El equipo de audio a colocar deberd ser igual o equivalente a dos bocinas caseras
medianas, mismas que no rebasaran los decibeles establecidos por la Norma Ambiental
NADF-005-AMBT-2013.

7.- Serd obligatorio permitir el libre transito peatonal y vehicular, no obstruir entradas de
vecinos y establecimientos, en atencion a la Ley de Movilidad de la Ciudad de México.

8.- En el supuesto que en la ubicacién solicitada transite una ruta de transporte
concesionado, y la colocacidn de la carpa o lona afecte la circulacidn de la ruta, la Alcaldia
se reserva el derecho de autorizar la solicitud en beneficio de la ciudadania.

9.- Los eventos masivos o de tipo sonideros no seran considerados dentro de este
procedimiento.

10.- Si se trata de una asociacién civil o beneficiario de alglin programa gubernamental,
deberd ingresar copia simple de los documentos que acrediten su dicho.

11.- La Direccion de Gobierno notificard a la Direccién General de Seguridad Ciudadana y
Coordinacidn Institucional, para su conocimiento y atencién.

12.- Este procedimiento es enunciativo mdas no limitativo debido a que podra
incrementarse o disminuir de acuerdo a las necesidades del rea.
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iCumple con los
requisitos?
1. Recibe solicitud % [ & 3
por parte del 2. Revis: a - 5. Organiza y
solicitante para la solifit:;‘;:rzgwea .can // NS 4. Emite respuesta archiva el
q celebracion de los requisitos 4 _—P1 alinteresado en la documento en la
eventos ;ecesarms cual se informa carpeta
comuniarios y correspondiente
familiar L

3. Notifica via
telefonica al
solicitante para
que subsane

Direccién de Gobierno

Uso de espacios pliblicos para la celebracion de
eventos comunitarios y familiares

VALIDO

o e

Luis Manuel Serio Ordofiez
Director de Gobierno
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7. Nombre del Procedimiento: Acciones de Concertacion Social

Objetivo General: Realizar acciones de conciliacidén en conflictos
a las y los ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacificay
alternos de solucion de controversias.

Descripcion Narrativa:

74

ERNO DE LA |
AD DE MEXICO (o]

2

COYOACAN

GOBIERNO DE LA

o] (o} 5
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

vecinales guepermitan
B promocionde-medios

No. ResP;:?:;t dde 2 Actividad Tiempo

1 | Direccidn General de | Recibe solicitud y turna mediante 15
Gobierno y Asuntos | Volante de atencién o por medios | minutos
Juridicos alternos  a la  Subdireccidn de

Concertacion Social.

2 | Subdireccién de | Recibe Volante de Turno o instruccidn 15
Concertacion Social por medios alternos minutos

3 Canaliza al personal operativo de la 10
Subdireccién de Concertacién Sccial, | minutos
para acudir al sitio del conflicto arealizar
visita de campo y entrevista con los
Vecinos.

4 | Subdireccidn de | Acude al sitio en donde se presenta el 50
Concertacion Social | problema, se entrevista con los vecinos, | minutos
(personal operativo, | identifica el problema, recaba y analiza
base y autogenerados) | informacion.

5 informa de la Probleméatica y las 20
solicitudes de los vecinos y espera| minutos
instrucciones para realizar conciliacion
y/o agendar mesa de trabajo.

:Los solicitantes concilian el sitio?
NO
6 Propone mesa de conciliacion 20
minutos
(Conecta con la actividad 8)
S

7 Realiza informe 2 horas
(Conecta con el fin de la actividad)

:Los solicitantes aceptan mesa de
conciliacion?
No
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No. ResporQ?a.ble dela Actividad S;'ien'a;m';
Actividad
8 QOrienta cdmo canalizar sus demandaso
quejas para ser atendidas| por los
drganos de justicia civica, o procuracidén | 2 horas
de justicia seglin sea el caso.
9 Informa mediante oficio a la Direccidén 2 dias
General de Gobierno y Asuntos Juridicos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
10 Realiza informe 2 horas
11 | Subdireccidn de | Recibe informey realiza los enlaces para 30
Concertacion Social agendar mesa de conciliacion. minutos
12 Programa mesa de trabajo y convoca a 5 dias
las  partes interesadas y d&reas
correspondientes
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 6 horas, 50 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

1.

Las acciones en materia de Concertacidn Social se realizan con fundamento en el
Articulo 53 Fraccion XLIII de la Constitucién Politica de la Ciudad de México y 37
Fraccion |1l de la Ley de Alcaldias de la Ciudad de México.

Las solicitudes de atencion son recibidas por oficio o medios alternos.
3. Cuando nos referimos a medios alternos es mediante llamada telefénica o mensaje

de texto.

4. Laprogramacién delas mesas de trabajo es en funcién de los tiemposy la disposicién
de los vecinos.
5. Las Mesas de Conciliacion ante los Organos del Gobierno de la Ciudad de México
pueden variar los tiempos de Programacion.
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Diagrama de Flujo
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] ( 3/, identifica, recaba y Prablematica y las 4 b AT
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= No
w
@
=
L8
<] 6. Propone
< mesa de
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~

10. Realiza
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8. Qrienta como 9, Informa

Subdireccién de Concertacién Social (personal operativo de base)

canalizar sus mediante oficio a fa?}.
demandas o quejas la Direccion Wt

para ser atendidas General
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8. Nombre del Procedimiento: Canalizacién de las peticiones cildadanas a [a8 areas

administrativas correspondientes.

Objetivo General: Administrar y canalizar las solicitudes ciudadanasy &las areas
administrativas correspondientes para su debida atencion y seguimiento

Descripcion Narrativa:

No. Respon-sa_ble Hela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccidn General de | Recibe solicitud y turna mediante Volante 1dia
Gobierno y Asuntos | de atencion a la Subdireccion de
Juridicos Concertacion Social.
2 | Subdireccion de | Recibe Volante de Turno y envia oficio al | 3 dias
Concertacién Social personal operativo de la Subdireccion de
Concertacion Social, para realizar visita de
campo y entrevista con el solicitante
3 | Subdireccidn de | Realiza Visita de campo y entrevista con el Sdias
Concertacidn Social | solicitante, recabay analiza informacién.
(personal operativo
base)
4 Elabora informe de hallazgos y sugiere 2 dias
procedimiento de atencién de la solicitud.
5 | Subdireccién de | Recibe informey elabora los oficios ante el ldia
Concertacion Social | érea correspondiente para su atencién
6 Informa al solicitante el niimero de oficio 2 dias
para su seguimiento
7 Informa mediante oficio a la Direccién 2 dias
General de Gobierno y Asuntos Juridicos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La solicitud ciudadana debe ser ingresada conforme a lo establecido en los articulos
15 al 19 Ley del Procedimiento Administrativo.

2.- La solicitud debera especificar la problemética, ubicacidn exacta, horario, dias y todos
aquellos datos que faciliten la atencidn de la misma.

3.- Los servicios con caracter pUblico solicitados se otorgarédn sin costo alguno para el
solicitante.
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4.- La atencidn de las solicitudes depende de la programacidn y
de las dreas a quienes corresponde su atencidn.

Diagrama de Flujo
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Direccién General de Gobierno y
Asuntos Juridicos

2. Recibe Volante de
Turno y envia oficio al
personal operativo
para realizar visita de
campo

©)
f

D,

(
W

Subdireccién de Concertaciéon Social

~)

[8%]

campo y entrevista
con el solicitante,
recaba y analiza

hallazgos y sugiere
procedimiento de
atencion

(

Canalizacién de las peticiones ciudadanas a las dreas administrativas correspondientes
operativo de base)

Subdireccién de Concertacién Social (Personal

5. Recibe informe y 6. Informa al 7. Informa mediante
//ﬁ elabora los oficios solicitante el oficio a la Direccion
N4 ante el area numero de oficio General de Gobierno
correspondiente para su seguimiento y Asuntos Juridicos
3. Realiza visita de 4. Elabora informe de
R

Pagina 204 de 1206




MANUAL

ERNO DE LA | ,
ADMINISTRATIVO cotoacan

\D DE Exico | o
\ﬁqﬁ Qﬁ GOBIERNO DE LA
W N

W‘g J CIUDAD DE MEXICO

Migué%%n
Subdirector de €dncertacion Social
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9. Nombre del Procedimiento: Gestionar Acciones de rehabilitagion ymejoratiento de
Unidades Habitacionales.

Objetivo General: Gestionar acciones de rehabilitacion de Unida¢les Habitacionales para
procurar su instrumentacién mediante mecanismos de partitipacién ciudadana en

beneficio de los residentes.

Descripcion Narrativa:

No. Respon'sa.ble deka Actividad Tiempo
Actividad

1 Subdireccion de | Recibe solicitud y turna mediante Volante de 2 dias

Concertacion Social atencién a la Subdireccion de Concertacidn
Social.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe Volante de Turno 15
Departamental de minutos
Atencion a Unidades
Habitacionales

3 Programay realiza visita de campo y entrevista 7 dias

con los solicitantes recaba y analiza
informacion.

4 Elabora y envia los oficios ante el &rea 2 dias

correspondiente para su atencidn

5 Informa al solicitante el nimero de oficio para 2 dias

su seguimiento

6 Informa mediante oficio a la Subdireccién de 2 dias

Concertacion social.
7 Da seguimiento a las acciones de| 30dias
rehabilitacion y mejoramiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles, 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 50 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- La solicitud ciudadana debe ser ingresada conforme a lo establecido en los articulos
15 al 19 Ley del Procedimiento Administrativo.

2.- Lasolicitud deberd especificar la problematica, ubicacién exacta, horario, dias y todos
aquellos datos que faciliten la atencién de la misma.

3.- Los servicios con caracter piblico solicitados se otorgardn sin costo alguno para el
solicitante.

4.- Por el régimen bajo el que estdn constituidas las Unidades Habitacionales, los
servicios se prestaran bajo el consenso de los demés vecinos.
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5.- La implementacién de las acciones de rehabilitacidén y seguimiento depénde de la
programacion y disposicidon de recursos de las dreas a guienes corresponde. su
atencién.

6.- Para el caso de seguimiento de las acciones se depende de la pfogramacion de [as areas

correspondientes.

Diagrama de Flujo

respondlentes,

| 1-Reabesaliatuay
Turna mediante Vobrte

‘. R de tumno

Subdireccldn de Concertacton Soclal
o

3-Programayrealizsa vizly 4-Elabora yenvialos T -Dasegumierto als
; 1zolcitats 2diant
2-RecipeVolartsos decampay entresiztacn oficios ants & drea o m:::':il ;‘; 6;! ]""a"'";:;':";; accione: de
Turne tos solicitames recaba y correspandiets paa s “w s “Dm s ‘:i:::ﬂu u':\" rehabiiitaginy
analizs intamason senzién Seguiml ae Hansecel mejoramiento

Canalizat las peticlones cludadanas a las drea adminlst

Jetatura de Unidad Depatamental de
Atendén a Unidades Habllaclonales

VALIDO

Isela BglAia Madrid Morales
Jefa de Unidad Departamental de Atencidn a Unidades
Habitacionales
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(SISCOVIP)

Objetivo General: Incorporar al solicitante al Programa de Reo
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lica

rdenamiento de Via

Publica, controlar y registrar los ingresos que se generan por ejerceretcomercicenta
via publica, con la finalidad de mantener un padrén actualizado de los comerciantes.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sauble dela Actividad Tiempo
actividad

1 | Subdireccion de | Ingresa datos del comerciante al Sistema de 10

Mercados y Via Pdblica | Comercio en la Via Pablica (SISCOVIP) minutos

2 Entrega al comerciante el formato realizado 10
manualmente por el drea para que realice el | minutos
pago, (el monto a pagar lo arrcja el sistema).

3 Recibe del comerciante el comprobante de 3
pago (Boucher del banco, formato original del horas
page y una copia simple por duplicado de
credencial de elector).

4 Entrega el comerciante copia simple como 15
acuse. minutos

5 Descarga en el sistema el monto pagado de
cada comerciante e imprime el recibo generado 1dia
por el sistema de cada comerciante.

6 Firma el titular de esta drea los recibos | 5dias
generados por el sistema.

Realiza concentrado de los recibos generados
por el sistema con Visto Bueno de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tianguis, Comercio | 4dias

7 en Via Puablica y Uso del Espacio Publico y
realiza oficio dirigido a la Jefatura de Unidad
Departamental de Autogenerados y turna para
firma

8 | Direccién General de | Envia oficio de conocimiento a la Jefatura de

Gobierno y Asuntos | Unidad Departamental de Autogenerados. ldia
Juridicos
9 | Subdireccion de | Recibe copia del concentrado entregado y 1dia
Mercados y Via Pablica | archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 10 horas, 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
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i

12.

13.

14,

El comerciante deberé estar incorporado al Programa de Reordenarfiiento del
Comercio en Via Publica. ‘
Causa Baja del Sistema de Comercio en Via Plblica el comerciante gle o cumpls
con lo establecido en el acuerdo 11/98 publicado el dia 16 de febrero d&' 1698 'an

oo GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

la Gaceta Oficial del Distrito Federal, por fallecimiento orenunciaquedejende
ejercer su actividad comercial, mediante oficio realizado por la Subdireccién de
Mercadosy Via Plblica dirigido a la Direccidn de Programas de Alcaldias, Firmado
por el Director General de Gobierno y Asuntos Juridicos.

El programa de Alcaldias lo administra la Subsecretaria de Programas de Alcaldias
y Reordenamiento de la Via Plblica adscrito a la Secretaria de Gobierno de la
Ciudad de México.

Renovacién del permiso para el uso y aprovechamiento de la via pUblica se realiza
de manera trimestral y/o semestral, en el cual el comerciante acude a la
Subdireccién de Mercados y Via Piblica a solicitar el monto a pagar una vez
realizado en la institucidn bancaria autorizada regresa con el baucher y formato
de pago original y copia simple de credencial de elector, baucher y formato de
pago por duplicado el cual es entregado a la subdireccién para ingresarlo en el
sistema (SISCOVIP).

La plataforma del Sistema (SISCOVIP), solo nos permite registrar pagos
semestrales en los meses de enero y febrero para el primer semestre y en julioy
agosto para el pago del segundo semestre.

Al comerciante se le desglosa el monto por trimestre y/o semestral a pagar o en su
caso la cuota actualizada por pago extemporaneo, asi como los recargos.

El comerciante deberd efectuar el pago el mismo dia, para que se le proporcione
el formato ya que el sistema puede modificar los montos.

Los recibos que genera el sistema para imprimir son solicitados mediante oficio a
la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados.

Los recibos generados por el sistema vienen por triplicado uno es para el
comerciante, Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados y Archivo.
Los ingresos recaudados se envian de manera quincenal a través de un
concentrado (liquidaciones) en cuatro tantos, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Autogenerados.

Los comerciantes cuentan con 80 dias naturales para recoger sus recibos

Los recibos solo se entregaran exclusivamente al comerciante presentando su
identificacién oficial.

La Subdireccion de Mercados y Via Publica es la responsable del reordenamiento
envia plblica a través del Lider Coordinador de Proyectos de Tramitesy Mercados
Publicos.

El tiempo de ejecucién estipulado para cada una de las actividades sera
enunciativo mas no limitativo debido a que podra incrementarse o disminuir de
acuerdo a la disponibilidad del recurso humano y material.
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i o))

VALIDO

Oscar Ortega Espinosa
Subdirector de Mercados y Via Plblica
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11. Nombre del Procedimiento: Atencidn de Folios del Sistem3
Ciudadana (SUAC).

Objetivo General: Atender solicitudes ciudadanas atravésdelas

CIUDAD DE MEXICO
Unificado d€ Atencidn

Lipervision e inspeccion

del comercio, con el fin de liberar y recuperar la via pliblica dan
del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

fo atencion a tos fotios

Responsable de la

No. actividad Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Descarga del sistema SUAC las solicitudes y | 2dias
Mercados y Via Publica | filtra por Jefatura de Unidad Departamental.
2 Turna mediante oficio a las Jefaturas de | 2dias

Unidad Departamentales para su atencién.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio analiza y turna al
Departamental de | operativo con las acciones a realizar.
Mercados y
Concentraciones

personal | 2dias

Mercados y | dar atencion.
Concentraciones
(Personal Operativo-
Base)

4 | Jefatura de Unidad | Realiza supervisién acudiendo ala ubicaciéno | 5dias
Departamental de | realizando las acciones correspondientes para

5 Elabora informe de la supervisién de
realizadas y Envia reporte ejecutado

acciones 1dia

6 | Jefatura de Unidad | Recibe reportey contesta mediantee

[ Sistema 2 dias

finalizados.

Departamental de | Unificade de Atencidn Ciudadana (SUAC) los
Mercados y | folios correspondientes y envia listado
Concentraciones mediante oficio

7 | Subdireccién de | Recibe oficio con folios correspondientes y | 3dias

Mercados y Via Publica | valida que los folios se encuentren en estatus

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejec

ucion: 17 dias habiles

Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 30 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La solicitud se puede recibir de manera presencial acudiendo a la oficina de la
Subdireccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana {CESAC), ingresandec a la

paginade la alcaldia, volante de turno o via telefénica en el Siste
Ciudadana (SUAC).

ma Unificado de Atencidn
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2. El reporte de foliocs gue no se encuentren dentro de las facultades ge las &reas de la
Subdireccidn de Mercados y Via Piblica, se envian mediante ofitio 3 [a Direccion General
de Gobierno y Asuntos Juridicos para su conocimiento.

3. Se consideraran las disposicicnes en materia de bienes del [dominic piblicode wso
comun; desarrollo urbano; medio ambiente, patrimonio urbanibtico, histérico, cultural y

arquitectdnico, ordenamiento del paisaje urbano, fiscales, mercados piblicos,
proteccidn civil, sanitarias, reordenamiento del comercio en la via plblica y demas
vigentes en la materia.

4. Lasolicitud deberd especificar la problematica, ubicacién exacta de la queja, horario, dias
y todos aquellos dates que faciliten la atencidn de la misma.

5. Seconsidera como enseres el material de que se compone el puesto y las mercancias.

6. Encasode que se trate de mercancias de facil descomposicion tendrd un plazo de 24 hrs.
para recoger dicha mercancia ubicada en la bodega de Via Piblica.

7. Encaso de que se trate de enseres tendra un plazo de 10 dias para recoger ubicado en la
bodega de Via Publica.

8. El reporte de folios en status terminados se envia de forma quincenal a la Direccidn
General de Gobierne y Asuntos Juridicos para su conocimiento.

9. Las actividades realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y
Concentraciones en el presente procedimiento, también son ejecutadas por la Jefatura
de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Plblico y por la Jefatura de
Tianguis, Comercio en Via Piblica y Uso del Espacio Piblico.
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Nt \ valida se encuentren

solicitudes v filtra correspondiente

para su atencion

en estatus finalizados

©®

Mercados y Concentraciones
(‘.\ I/

3. Recibe oficio
angliza y turna al

6. Recibe reporte y

: A A Contesta mediante
personal operativo \-1 ) {5 ) el Sistema y envia
con las acciones a = =

listado mediante

realizar oficio

Atencion de Folios del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC)

Jefatura de Unidad Departamental de Marcados y [Jefatura de Unidad Departamental de| Subdireccién de Mercados y Via
Concentraciones (Personal operativo-Base)

5. Elabora informe de
la supervision de
acciones realizadas y
envia reporte
gjecutado

4. Realiza
supervision
acudiendo a la
ubicacion

VALIDO

Oscar Ortega Espinosa
Subdirector de Mercados y Via Publica
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12. Nombre del Procedimiento: Permiso para ejercer el comd
personalisimo, temporal, revocable e intransferible

Objetivo General: Vigilar la emision de los permisos de autorizac
comercio en la via piblica y contar con la actualizacién en la bas

°d° ciup

renovacion.

coernNo DE LA i
D DEMEXICO |

(o] COYOACAN

(o)

On para gjercerel
de datosenel

Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), a través del procedimiento
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela - ;

No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Lider Coordinador . L .

Recibe solicitud y anexos revisando que la
de Proyectos de . - ;
1 o documentacion ingresada rena los ’
Tramites de . . .. 4 dias
, requisitos establecidos en la normatividad
Mercadoy Via aplicable
Plblica P )
:El formato esta debidamente llenado y
los requisitos estan completos?
NO
Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que
5 puedan ser subsanadas por el usuario, Al
subsanar no cumple con la 3dias
documentacion, se elabora oficio de
rechazo con firma del Direccién General de
Gobierno y Asuntos Juridicos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Y|
Elabora oficio y envia solicitud y anexos ,
3 y e ey 7 2 dias
para su atencion
subdirsacion de Elabora y remite oficio solicitando su
4 | Mercadosy Via a:a'lisis yo inidn técnica o dias
Piblica yopiniont '
Jefatura de Unidad y " B
Recibe oficio, y elabora opinion técnica,
Departamental de - L
. . . detallando las razones de procedencia o
Tianguis, Comercio | . o P s
5 £ e T improcedencia del tramite con base a 7 dias
en la Via Publicay . . iy
. inspecciones oculares y revisiones de
Uso del Espacio
G e antecedentes.
Publico
. .. Recibe informe y elabora oficio de
Subdireccién de ye . .
s respuesta a la persona solicitante a través ;
6 | MercadosyVia . ) L 2 dias
235 1 del cual informa el resultado y turna para
Publica firma
1 .
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No.

o
Res-pt-msable dels Actividad Tiempo
Actividad ‘

Direccion General

de Gobiernoy

Firma oficio de respuesta de trémjte para
realizar venta en la via publicay remiteala’ | 2'dias

Mo GOBIERNO DE LA

3;;; CIUDAD DE MEXICO

Coordinacién de Ventanilla Unica'para

Asuntos Juridicos e . ) )
notificacidn al ciudadano.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1,

w

Este procedimiento tiene su fundamento legal en lo establecido en el articulo 34
fracciones lll y IV de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México; Articulo
89 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal; Acuerdo 11/98
mediante el cual se emite el programa de reordenamiento del Comercio en la Via
Plblica y los criterios para la aplicacién de las cuotas por concepto de
aprovechamientos por el uso y explotacién de vias y dreas pUblicas para realizar
actividades mercantiles; Articulo 304 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
La solicitud Permiso para ejercer el comercio en la Via PUblica personalisimo,
temporal, revocable e intransferible, seré ingresada a través de la Coordinacién
de la Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, de
manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos autorizados
y presentando los siguientes requisitos:

a) Clave Unica de Registro de Poblacién;

b) lIdentificacidn oficial (Credencial para votar);

c) Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiiedad (agua,

predioy luz);

d) Comprobante de derechos (una vez aceptada la solicitud);

e) Croquis de ubicacion para la instalacion del puesto solicitado.
Croquis de ubicacion para la instalacidn del puesto solicitado.
Si a la persona solicitante le faltara algln requisito subsanable, la Unidad
Administrativa Responsable del Tramite elaborard por Unica vez, durante el
desarrollo del procedimiento un documento fundado y motivado, conforme a lo
dispuesto en el articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México y se le notificaré a la persona solicitante a través de la Coordinacién de
Ventanilla Unica por medio de:
a. “Acuerdo de prevencion”, para que en un término de 5 dias habiles la persona

solicitante subsane la omisidon detectada;
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b. “Acuerdo de admisidn”, en caso de que la persong solicitante Tealice el
desahogo de la prevencidn emitida y pueda encontrafse.en.la.posibilidad.de
continuar con el procedimiento solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencidn”, en el supupsto de que la persona

\Y
E‘.’W CVQ CIUDAD DE MEXICO

solicitante no desahogue la prevencion en tiempo y forima, portoquese tendra
como no presentada su solicitud, archivandose como tramite concluido.
El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo,
mas no limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que
incrementen o disminuyan su tiempo de ejecucion.
Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atenciénala
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el
“Lider de Proyectos de Atencién a la Ciudadania “A”, “B”, “C” o “D”
indistintamente.
Las modificaciones realizadas en el Sistema de Comercio en Via Piblica serén
realizadas por la Direccién de Programas de Alcaldias de la Ciudad de México a
través de un oficio realizado y firmado por el titular de la Direccién General de
Gobierno y Asuntos Juridicos.
El comerciante deberd acudir a la Subdireccién de Mercados y Via Piblica para
darle continuidad al tréamite en caso de que se le otorgue el permiso.
El comerciante debera acudir a la Subdireccién de Mercados y Via Plblica al
programa de recrdenamiento en via plblica cada 3 meses para renovar el permiso
mediante el pago de la cuota correspondiente.

10. Una vez otorgada la autorizacidn, el comerciante estara obligado a mantener las

condiciones en que fue expedido el permiso del puesto para el uso de la via
plblica; asi como haber cumplido con las obligaciones fiscales a las cuales esta
sujeto.
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¥ anexos revisando N
que la >
documentacion
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2. Elabora oficio de
observaciones de las
INCONSISIENCias
encontradas para
que puedan ser
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Lider Coordinador de Proyectos de Tramites de Mercados y
Via Publica

3. Elabora oficio y
envia solicitud v
anexos para su

atencion

4. Clabora y remite
oficio sohatando su
analisis y epinidn
teenica.

Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis,
Comercio en la Via Piblica y Uso del Espacio Pub

6. Recibe informe y
elabora oficio de
respuesta y turna

para firma.

5. Recibe oficio. y
clabora opinion
tecruca, detallando
las razenes de
procedencia o
improcedencia

Subdireccion de Mercados y Via
Pablica,

Permiso para ejercer el comercio en la via publica, personalisimo, temporal, revocable e intransfer,

7. Firma oficio de
respuesta de
tramate para realizar
venta en la via
publica y rermite

A

Direccion General de Gobierno y
Asuntos Juridicos.
([
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Oscar Ortega Espinosa
Subdirector de Mercados y Via Publica
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13. Nombre del Procedimiento: Exencion del Pago de Derechos por Ej¢rcer el Comer€o en la Via

Publica.

Objetivo General Tramitar y atender la solicitud en alguna de las condjciones establecidas encel

permiso para ejercer el comercio en via plblica.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?‘?;E dde b Actividad Tiempo
Lider Coordinador de | Recibe solicitud y anexos revisando que la
. Proyectos de Tramites | documentacidén ingresada relina los requisitos | 4 dfas
de Mercadoy Via PUblica | establecidos en la normatividad aplicable.
¢El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estan completos?
NO
Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan ser
2 subsanadas por el usuario, Al subsanar no 3 dise
cumple con la documentacion, se elabora oficio
de rechazo con firma del Direccidn General de
Gobierno y Asuntos Juridicos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Elabora oficio y envia solicitud y anexos para su "

3 Yy 2 dias

atencién

4 Subdireccién de | Elabora y remite oficio solicitando su analisis y 5 dias
Mercados y Via Publica | opinién técnica.

Jefatura de Unidad | Recibe oficio, y elabora opinién técnica,
Departamental de | detallando las razones de procedencia o

5 | Tianguis, Comercioenla | improcedencia del trdmite con base a 7 dias
Via Plblica y Uso del | inspecciones oculares vy revisiones de
Espacio Publico antecedentes.

i Subdicseeian dé Recibe im’o’r_m_e y elabfira oficio de respuesta a la! »

6 Mercadosy Via Priblics persong solicitante a Lfaves del cual informa el 2 dias

resultado y turna para firma.

7 Direccion General de Firma oficio de respuesta de tramite para 2 dias
Gobierno y Asuntos Exencion del Pago de Derechos y remite a la
Juridicos Coordinacién de Ventanilla Unica para

notificacién al ciudadano.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 22 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:
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1. Para el ingreso del presente trdmite, se realizard Gnicamente de manjerd’presenciala travéside
la Coordinacién de Ventanilla Unica o ingresando a la pagina de la alcaldia.

2. El Solicitante debera ingresar su solicitud de exencidn de pago por el luso y/o aprovechamiento

de la via publica, por lo menos 15 dias antes del vencimiento de su permiso de conformidad con
el Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Pdblica (PRCVP).

3. La modificacion en sistema para la aplicacion de la exencidn de pago la realiza la Direccién de
Programas de Alcaldias de la Ciudad de México.

4. La Subdireccién de Mercados y Via Piblica realiza oficio dirigido a la Direccién del Programa de
Alcaldias de la Ciudad de México firmado por el Director General de Gobierno y Asuntos Juridicos
solicitando la modificacién en sistema para la aplicacién de la exencién de pago.

5. La Direccién de Programas de Alcaldias notifica mediante oficio a la Direccién General de
Gobierno y Asuntos Juridicos que se llevé a cabo la aplicacién de la exencién de pago en sistema.

6. Deberd estar en los supuestos contenidos en el grupo de exentos de las disposiciones
administrativas y fiscales vigentes.

7. Para tramitar la exencién de pago por el uso de la via pliblica las personas a que se refiere esta
exencién de pago de contribuciones, acreditaran su situacién con documento oficial vigentey la
presentacidén de solicitud escrita, en la que manifiesten bajo protesta de decir verdad, de
conformidad con los principios consagrados en el articulo 5 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México, que se encuentran en la situacién prevista en el grupo 2,
de exentos del articulo 304 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México, acompafiando los requisitos
establecidos en la solicitud.

8. La prevencion se realizara al solicitante por una sola ocasién en cada trémite administrativo y
en caso de no desahogar el requerimiento en tiempo y forma, el mismo se tendrd por no
presentado.

9. El usuario debera acudir a recibir la notificacién correspondiente a |a oficina de Coordinacién
de Ventanilla Unica de la Alcaldfa en los plazos establecidos.

10. El usuario debe presentarse en un plazo de 90 dias naturales para recibir su notificacién
correspondiente a su tramite en caso de que sea prevencion o la resolucion.

11. En caso de que al usuario le falte alglin documento se realiza una prevencién y tiene 5 dias
para subsanary dar continuidad al tramite.

12. Al momento de otorgarse la exencidn del pago el comerciante, deberd mantener las
condiciones en que fue expedido el permiso del puesto para el usc de la via pablica.

13. Deberan ocupar puestos de 1.80 por 1.20 metros cuadrados 0 menos
14. Los comerciantes exentos de pago deberdn atender personalmente los puestos

15. Se debera estar incorporado al Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Piblica y
contar con autorizacidn vigente emitida por la autoridad de la Alcaldia.

16. Elcomerciante debe acudira la Subdireccion de Mercados y Via Pliblica para darle continuidad
al tramite en el caso de que la resolucidn sea positiva para el otorgamiento del permiso.
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17. El comerciante debe acudir a la Subdireccion de Mercados y Vi3

reordenamiento en via publica cada 3 meses para renovar la exenc
correspondiente.

18. El comerciante para poder recoger el recibo de la exencién dg

identificacion oficial emitida por el Instituto Nacional Electoral (INE) or
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Publica al prdgrama de
6ndel pago.de la cuota

» pago debera presentar

ginatycoptavigente:

19. La supervision se llevara a cabo por lo menos una vez al afio a cada comerciante que

requiera la exencién del pago.

20. Derivado del resultado de la supervision, si se detecta que el solicitante no cumple con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente, se negard la exencién de pago.

21. Eltiempo de ejecucion estipulado para cada una de las actividades serd enunciativo més no
limitativo debido a que podrd incrementarse o disminuir de acuerdo a la disponibilidad del

recurso humano y materia
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5. Recibe oficio, y
clabora opinion

,-(/_;\‘ técnica, detallando
N las razones de

procedencia o
improcedencia

Exencién del Pago de Derechos por Ejercer el Comercio en la Via Pablica

Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis,
Comercio en la Via Piblica y Uso del Espacio Pliblico)

7. Firma oficio de
respuesta de
tramite para realizar
venta en la via
publica y remite

Direccién General de Gobierno
y Asuntos Juridicos
R
J
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VALIDO

Oscar Ortega Espinosa
Subdirector de Mercados y Via Piblica
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14. Nombre del Procedimiento: Liberacion y Recuperacion del Espacig

Objetivo General: Atender solicitudes ciudadanas para la liberacion y

publico de objetos u obstaculos, que obstruyen y restringen la librg
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Publico

recuperacidondel espacic
circuladionpeatonal-y

vehicular en el bien de dominio plblico.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble dale Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitudes de queja respecto a los 5dias
Departamental de | objetos u obstaculos que cbstruyen los espacios
Recuperacion del | publicos; las cuales son turnadas a través de
Espacio Publico ordenes de trabajo.
2 | Jefatura de Unidad | Acude a la ubicacidon para realizar las acciones | 10dias
Departamental de | marcadas en la orden de trabajo.
Recuperacién del
Espacio Publico
(Personal  Operativo-
Base)
3 Liberacién y recuperacién del Espacio Plblico | 5 horas
Elabora informe de la supervisién y de serel caso
deposita los enseres u objetos retirados, en la
bodega de via publica para su resguardo; la cual
pertenece a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Tianguis, Comercio en Via
Piblicay el Uso de la Via Piblica.
4 Envia orden de trabajo ejecutado para dar | 2dias
seguimiento a la solicitud de queja.
5 Jefatura de Unidad | Recibe y da respuesta 2 las solicitudes de queja Sdias
Departamental de | realizadas por el Ciudadano
Recuperacién del
Espacio Publico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- la solicitud ciudadana debe  ser  ingresada mediante el  portal
www.atencionciudadana.cdmx.gob.mx, via telefénica o acudiendo a la Oficina del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana y a la Jefatura de Unidad I Dec:'tamemal de Recuperacién
del Espacio Plblico.

La solicitud debera especificar la problematica, ubicacién exacta de la quejay todos aquellos
datos que faciliten la atencién de la misma.
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Previo a la remision de los objetos u obstaculos, se procede con apg
de manera escrita, por el perscnal de la Jefatura de Unidad Departd
del Espacio Publico, donde es marcado el tiempo para el retiro d
lleve a cabo la liberacidn del espacio piblico.
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rcibimrento ai ludadano
mental deRecuperdeion .0, R0,
P manera voluntaria'yige e

Proce < Irg

CAN

Por las razones de hecho y derecho antes vertidas se requiere que emuntérmino o mayora
10 dias habiles se acredite mediante documento idéneo, la legal ocupacién, instalacién y/o

permiso al referido.
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15. Nombre del Procedimiento: Ejecucidon de recuperacién Administr.

espacio publico.

Objetivo General: Ejecutar las acciones administrativas con objeti

publico para su adecuado uso.

Descripcion narrativa:

e o
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ativa por obstraiccion del

vo de Liberar, el espacio

No. Respon_s,a'ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe dictamen del drea Juridica con respecto ldia
Departamental de | al acto administrativo para ejecutar
Recuperacion del
Espacio Publico
2 Analiza dictamen yevallalaimplementaciénde | 10 dias
las acciones a realizar
3 Acude a la ubicacion para realizar las acciones | 10dfas
marcadas.
4 Elabora informe de la ejecucién y de serelcaso | 2dias
deposita los enseres u objetos retirados, en la
bodega asignada a Jefatura de la Unidad
Departamental de Tianguis, Comercio en Via
Pablica y el Uso de la Via Piblica. para su
resguardo.
5 Elabora oficio y minuta de trabajo de las | 5dfas
acciones realizadas con la finalidad de enviar a
el area Juridica
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar

e Segln lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, la ejecucion directa del acto por la Administracién Piblica de la Ciudad
de México, serd admisible cuando se trate de retirar obstaculos, vehiculos o cualesquiera
otros efectos o bienes irregularmente colocadoes, ubicados y asentados en bienes del
dominio puablico de la Ciudad de México.

® La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Piblico, sera la

encargada de llevar a cabo la inspeccién ocular en el lugar motivo de la queja.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Publico, una vez
acreditada la indebida ocupacién o invasidn de la via pUblica, apercibira al propietario,

Pagina 228 de 1206




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o% GOB|ERNO DE LA |
d CIUDAD DE ME)S!CO | O COYODACANW
& :

poseedor y/o tenedor de los enseres o cualesquiera artefactos [ndebidament® colocados
paraque lleve 2 cabo el retirc de los mismos. ‘
La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Piblicd’se ericargara
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Ciudadanay Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano requiriendo de ser necesario
el acompafnamiento de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, el
Organo Interno de Control y Proteccién Civil.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Piblico en caso de
tratarse de obstrucciones menores y por no requerir la elaboracién de Resolucidn
Administrativa, no se encargara de gestionar el retiro de las mismas debiendo canalizarlas
a las areas correspondientes como la Jefatura de Unidad Departamental de Limpia segln
sea el caso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Publico, serd la
encargada de coordinar los apoyos necesarios ante las Unidades Administrativas de la
Alcaldia, para la liberacién del espacio piblico.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién del Espacio Publico, serd la
comisionada para la ejecucién del acto administrativo que permita recuperar el espacio
publico.

El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento depende de la
coordinacion con las diversas Unidades Administrativas que intervienen.

Diagrama de Flujo
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16. Nombre del Procedimiento: Liberacion y Recuperacién de la Via Pliblica o

Objetivo General: Atender solicitudes ciudadanas a través de la supervisién e iRspeccion’del

comercio, con el fin de liberar la via publica.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:.-:a-ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitudes de queja respecte al comercio Sdias
Departamental de | de la via publica; las cuales son turnadas a través
Tianguis, Comercio en | de 6rdenes de trabajo.
Via Pdblica y Uso del
Espacio Pdblico
2 | Jefatura de Unidad | Acude a la ubicacién para realizar las acciones | 10 dias
Departamental de | marcadas en la orden de trabajo.
Tianguis, Comercio en
Via Publica y Uso del
Espacio Publico
(Personal Operativo-
Base)
3 Elabora informe de la supervisién y de serelcaso | 5 horas
deposita los enseres retirados, en la bodega de via
plblica para su resguardo.
4 Envia orden de trabajo ejecutado para dar | 2dfas
seguimiento a la solicitud de queja.
5 | Jefatura de Unidad | Acude a la ubicacién y realiza las acciones | 10dias
Departamental de | marcadas en la crden de trabajo.
Tianguis, Comercio en
Via Publica y Uso del
Espacio Publico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1- La

solicitud ciudadana

debe ser ingresada mediante el portal www.

atencionciudadana.cdmx.gob.mx, via telefénica, acudiendo a la Oficina del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana o mediante oficio.

2.- Lasolicitud deberd especificar la problematica, ubicacidn exacta de la queja, horario, diasy
todos aquellos datos que faciliten la atencién de la misma.

3.- Previo a la remisién de bienes y enseres se procede con apercibimiento al ciudadano de
manera escrita, por el personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Via Piblica donde
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es marcado el tiempo para el retiro de manera voluntariay se lleve a cabo 2 l|bera‘éion devia

publica. | Secretaria de Admin

I o A Im
4.- En caso de que se trate de mercancias de facil descomposicion tgndra uniplazoide 24:hirg)ic
3 " i 8 g Proce : T
para recoger dicha mercancia ubicada en la bodega de Via Piblica.

5.- En caso de que se trate de enseres, puestos tanto el material de su construccidén como las

mercancias que en él hubiese tendréd un plazo de 10 dias hébiles para recogerlos, en la
bodega de Via Publica.
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Odon Rommell Madariaga

Publica y Uso del Espacio Publico

Jefe de Unidad Departamental de Tianguis, Comercio en Via
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17. Nombre del Procedimiento: Obtencion de Cédula de Empadi
actividades comerciales en Mercados Plblicos.

Objetivo General: Expedir Cédula de empadronamiento para ejercer
cumpliendo con la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:
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(o]

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

onamiento p&a ejercer

actividades comerciales

Responsable de la . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
i Recibe, registra revisa solicitud anexos
Jefatura de Unidad c & y 4 Y
4 conforme al Reglamento de Mercados,
1 Departamental de . . - ;
Lineamientos para la  operacién vy ldia
Mercados y .
. funcionamiento de los Mercados Plblicos y
Concentraciones F o
demas disposiciones aplicables.
Analiza y realiza el proyecto de resolucién
administrativa y da seguimiento al tramite por
2 obtencion de cédula de empadronamiento para 2 dias
ejercer actividades comerciales en Mercados
Publicos.
:El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estan completos?
NO
3 Elabora oficio de prevencidon con firma 1dia
Remite notificacion de prevencion a Ventanilla "
4 D 2 dias
Unica.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Elabora resolucion administrativa 2 dias
Elabora cédula de empadronamiento y se envia .
5 < 7 “ y 3 dias
afirma
o . Autoriza mediante firma la Cédula de .
7 Direccién de Gobierno . — 1dias
empadronamiento
Jefatura de Unidad . ) - o
Remite a Ventanilla Unica para notificar y
Departamental de . , :
8 entregar Cedula de Empadronamiento al 2dias
Mercadosy .
; ciudadano.
Concentraciones
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resclucién: 15 dias
habiles.
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Este Procedimiento se realizard con estricto apego a lo establecido en 'los artictlos
Primero, Segundo Fracciones | y XVI, Décimo Quinto, Décimo|Sexto, Décimo Séptirmo;
Trigésimo Noveno, Cuadragésimo Fracciones |, I, Ill, IV, V, VI,_VilL, VIlI, Cuadragésimo

Primero, Cuadragésimo Segundo de los Lineamientos para la Operacién vy

Funcionamiento de los Mercados Plblicos del Distrito Federal.

La solicitud de Obtencién de cédula de empadronamiento sera ingresada a través de la

Coordinacién de la Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes,

de manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos autorizados y

presentando los siguientes requisitos:

a. ldentificacion oficial vigente;

Clave Unica de Registro de Poblacién;

3 Fotografias tamafio credencial;

Acta de Nacimiento;

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad;

Autorizacion sanitaria expedida por la Secretaria de Salud (para aquellos

comerciantes que para el ejercicio de sus actividades la requieran)

g. Documento que acredite el caracter de representante o apederado en su caso.
(Carta poder firmada ante dos testigos con ratificacién de las firmas ante Notario
Pablico, Carta poder firmada ante dos testigos e identificacién oficial del
interesado y de quién realiza el trdmite o Poder Notarial e identificacidn oficial del
representante o apoderado)

Los Documentos consistentes en: Formato de solicitud T COYOACAN_CEE_1; Acta de

Nacimiento del solicitante; Identificacién oficial vigente; Documento que acredita el

caracter de representante legal o apoderado en su caso; Comprobante de domicilio y

Autorizacién sanitaria expedida por la Secretaria de Salud; Deberdn presentarse en copia

simple y original para cotejo, la demds documentacién serd presentada solamente

mediante copia simple.

Si a la persona solicitante le faltara algln requisito subsanable, la Unidad Administrativa

Responsable del Trdmite elaborard por Ginica vez, durante el desarrollo del procedimiento

un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de

Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le notificard a la persona

solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a. “Acuerdo de prevencion”, para que en un término de 5 dias habiles la persona
solicitante subsane la omision detectada;

b. “Acuerdo de admision”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencién”, en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra como
no presentada su solicitud, archivandose como trémite concluido.

El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo, mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o

disminuyan su tiempo de ejecucién.

o oo oo
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Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones.

ERNO DE LA | «
D DE-MEXICO bo

COYOACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

jecutadas porfel Jefe de
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7. En caso de que previo a la autorizacidn de éste tramite se realice la ocupacidn fisica'dal
local por el solicitante o persona distinta, se procederd a realiZar el procdedimientos para
la recuperacion del local, conforme a las leyes sustantivas de lalmateria

Diagrama de Flujo
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18. Nombre del Procedimiento: Refrendo de empadronamiento para gjercer activida®les
comerciales en Mercados Publicos.

Objetivo General: Vigilar la atencién a las solicitudes de autorfzacion de refrendo de

empadronamiento ejerciendo actividades comerciales en mercados publicos, mediante la
revisién y tramite respectivo.

Descripcion Narrativa:
Responsabledela
Actividad

No. Actividad Tiempo

Recibe, registra y revisa solicitud y anexos
conforme al Reglamento de Mercados,
Lineamientos para la  operacién vy 1dia
funcionamiento de los Mercados Publicos y
demas disposiciones aplicables.

Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan
2 ser subsanadas por el usuario dentro de un 2 dias
plazo de 5 dias habiles después de su
notificacion.

¢El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estan completos?

Jefatura de Unidad
1 Departamental de
Mercadosy
Concentraciones

NO
5 Elabora oficio de prevencion con firma del Jefe
de Unidad Departamental de Mercados vy ldia
Concentraciones.
Remite notificacion de prevencién y elabora ;
4 . 4 dias
oficio de rechazo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
5 Elabora resolucién administrativa 2 dias
6 Elabora oficio de autorizacidn, envia a firma 3dias
. v . Autoriza mediante firma Refrendo de .
7 | Direccién de Gobierno | O “ 1dfa
Empadronamiento
Jefatura de Unidad ; T N
, Remite a la Coordinacion de Ventanilla Unica
Departamental de o : . i
8 para notificacion al ciudadano el Refrendo de 2 dias

Mercadosy

; Empadronamiento.
Concentraciones

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 17 dias
habiles.
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Primero, Segundo fracciones | y XVI, Décimo Quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo,
Vigésimo Quinto, Vigésimo Sexto, y Vigésimo Séptimo de los Lineamientos para la
Operacidn y Funcionamiento de los Mercados Piblicos del Distrito Federal.

La solicitud de Refrendo de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en

mercados publicos serd ingresada a través de la Coordinacidn de Ventanilla Unica en un

horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, de manera personal y gratuita por la
persona solicitante, en los formatos autorizados para tal efecto y presentando los
siguientes documentos:

a. Cédulade Empadronamiento;

b. Identificacién Oficial Vigente;

¢. Clave Unica de Registro de Poblacién;

d. Autorizacién sanitaria expedida por la autoridad competente, para aquellos

comerciantes que para el ejercicio de sus actividades requieran dicho documento;

En su caso, documento que acredite la representacion legal;

f. Comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacién de locales de Mercados
Publicos del Distrito Federal correspondiente al afic en que se realiza la solicitud y
cuatro afios anteriores;

g. En caso de que no se cuente con los comprobantes a que se refiere la fraccién
anterior, se tendra que presentar la certificacién de pago por los derechos de uso o
aprovechamiento de bienes del dominio publice, correspondiente al afio en que se
realiza la solicitud y cuatro afics anteriores, emitida por la Tesoreria de la Ciudad de
México.

Para el caso de los mercados pablicos en auto administracidn, se anexard el comprobante

de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que se realiza la

solicitud y de los cuatro afios anteriores.

La documentacion consistente en: Cédula de empadronamiento; Identificacién oficial

vigente del titular; En su caso, documento que acredite la representacién legal;

Autorizacién sanitaria y comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacién de

locales, deberan presentarse en copia simple y original para su cotejo, los demas

documentos serdn presentados Unicamente en copia simple.

Si a la persona solicitante le faltara algtin requisito subsanable, la Unidad Administrativa

Responsable del Tramite elaborara por Uinica vez, durante el desarrollo del procedimiento

un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de

Procedimiento Administrative de la Ciudad de México y se le notificard a la persona

solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a. “Acuerdo de prevencién”, para que en un término de 5 dias habiles la persona
solicitante subsane la omisién detectada;

b. “Acuerdo de admision”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

®
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¢. “Acuerdo de no desahogo de prevencién”, en el supugsto de que R persona
solicitante no desahogue la prevencion entiempo y forma, por,lo gue se téhdrd como
no presentada su solicitud y se archiva como tramite conclyido. o

Para el supuesto en que la persona solicitante haya atendido e tiempo y-formaceloficio

de prevencion o de inicio, el mismo haya cumplido con los reéquisitos establecidos, la

VO GOBIERNO DE LA

VW) 6 CIUDAD DE MEXICO

Jefatura Departamental de Mercados y Concentraciones, llevard a cabo una inspeccién al
local en mercado publico solicitado, verificando que las condiciones en que fue otorgado
el empadronamiento prevalezcan.

El tiempo estimado de ejecucidn del presente procedimiento serad enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucion.

Las actividades realizadas en el presente procedimiento son ejecutadas por el Jefe de
Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones.

En caso de no contar con los refrendos correspondientes, por razones atribuibles al
solicitante, se procederd a iniciar el procedimiento para la cancelacién de la cédula de
empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos 97 y 98 del Reglamento de
Mercados para el Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones realizard la revisién
y analisis de las condiciones gue dieron origen al empadronamiento, considerando lo
siguiente:

Que sea la misma actividad comercial

Que sea el mismo titular

Que desarrolle su actividad conforme a los ordenamientos legales vigentes

Que no exista arrendamiento

En caso de que la solicitud de refrendo ingrese después del 31 de enero, se atendera conforme a
lo establecido en el articulo Vigésimo Sexto de los Lineamientos para la Operacién y
Funcionamiento de los Mercados Publicos del Distrito Federal
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19. Nombre del Procedimiento: Atencion y Seguimiento de los reque

derechos humanos.

Objetivo General: Atencion a los requerimientos en materia de derech

Descripcion Narrativa:
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imientos en materia de

No. ResPoiiat?‘j?diZ = Actividad Tiempo
1 | Direccidn General de | Recibe las solicitudes de informacién por parte
Gobierno y Asuntos | de la Comisién de Derechos Humanos de la | 1dia
Juridices. Ciudad de México, para darle solucidn a la
problematica del peticionario.
2 | Direccién Juridica Recibe y turna para su tramite. 1dia
3 | Lider Coordinador de | Recibe las solicitudes de informacién por parte
Proyecto de | de la Comisién de Derechos Humanos de la | 3dias
Asistencia Legal | Ciudad de México.
Administrativa
4 Prepara oficio de requerimiento de informacién | 1dia
y envia a las areas.
5 Recibe la informacidon enviada por las dreas | 1dia
involucradas y prepara el proyecto de respuesta.
& | Direccion Juridica Revisa, suscribe y envia para su presentacién el | 1dia
informe respectivo de la solicitud
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resclucidn: 10 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Laintegracion del proyecto final del informe depende de la atencién gue le den las adreas

involucradas.
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Alejandfo Yabal Dominguez Santillan
Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Administrativa
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Objetivo General: Atender las solicitudes de la poblacidn, mediante la ¢mision de constanciasde

residencia, de los habitantes de la demarcacion territorial.

Descripcién Narrativa:

Respon-sa.bele dela Actividad Tiempo
actividad
1 Lider Coordinador de | Proporciona informacién al solicitante sobre
Proyectos de | requisitos para el tramite de “Constancia de 10
Asistencia Legal | Residencia” e indica que el pago debe realizarlo | minutos
Penal en la Tesorerfa.
2 ;
Recibe el comprobante de pago y la
documentacidn, revisa que esté completa de | 1dfa
acuerdo a los requisitos establecidos.
iLa documentacion esta completa y correcta?
NO
3 Previene al solicitante, indica la documentacion
que hace falta, regresa original y copia de los 1dia
documentos, para que en el término de cinco dias
subsane la informacion.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Registra el tramite en el "Libro de Constancias de 5
Residencia™. minutos
5 Ela’cfora el proya’ecto del Acta Administrativa y T—
envia para revision
6 Revisa que el proyecto del Acta Administrativa
Direccidn Juridica esté correcto e instruye al que se elabore el | 1dia
"Certificado de Residencia“.
7 Lider Coordinador de I ) i .
PEGyEDtES de Eia_b?ra Ql Certificado de Residencia y reguier(?lal ,
: . solicitante para comparezca a la Direccién ldia
Asistencia Legal e
Juridica.
Penal
8
Direccion Juridica Firma el Certificado de Residencia al solicitante ; -
minutos
9 Registra en control interno y resguarda el acuse 30
de recibo. minutos
Fin del procedimiente
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 2 horas.
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Responsable de la

Actividad Tiempe
actividad crvies AL

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencipn o resoliicién: 7 dias

Aspectos a considerar:

R

g

Puede variar el tiempo maximo

de ejecucion administrativa, debido a la carga de trabajo en el drea.

Los requisitos para la expedicién de constancias de identidad y domicilio serdn:

Carta dirigida a la Direccién Juridica solicitando la constancia, con la descripcion de los
motivos por los cuales se requiere el documento;

Identificacion Oficial vigente del interesado (original y copia);

Seis Comprobantes de domicilio (luz, agua, predial original y copia);

Enelcaso de laexpedicion de constancia de identidad se requiere, ademas: en originaly copia
un acta de nacimiento o constancia de no registro.

En caso que los comprobantes de domicilio no estén a nombre del interesado, el titular
debera elaborar una carta dirigida a la Direccién Juridica, manifestando bajo protesta de
decir verdad, que el interesado vive en el domicilio citado y desde hace cudnto tiempo, el
titular del comprobante deberé acompafiar copia de su identificacién y comprobantes de
domicilio.

Cuando el interesado sea menor de edad, deberd asistir con su tutor legal, el cual también
debera firmar la “Constancia” y la “Comparecencia”.

En caso de ser extranjeros, el interesado deberd acreditar su legal estancia en el pafs.

Los requisitos para la expedicién de la constancia estaran sujetos al criterio del responsable
del Area, siempre y cuando el ciudadano cuente con documentacién oficial con la que
pueda identificarse.

El tiempo estimado de ejecucion del procedimiento es enunciativo, mas no limitativo, por lo
que podra variar, de acuerdo al tiempo de respuesta de los solicitantes.

Proporcionar atencién y seguimiento a los procedimientos administrativos iniciados con
motivo de las visitas de verificacion administrativas con apego 2 la norma vigente en la
materia.

Realizar la defensa juridica de los actos en que sea parte el Organo Politico-Administrativa,
conforme al dmbito de las atribuciones.
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Objetivo General: Brindar el servicio a los jovenes de la demarcagidn, mediante tramitars
de forma oportuna la Cartilla del Servicio Militar Nacional a fagvor de lo$ solicitantes
anticipados, clase y remisos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de
Asistencia Legal Civil,
Laboral y Familiar

Recibe la documentacion de los conscriptos | 1dia
en la Junta de Reclutamiento, mismo que
establece la H. Secretaria de la Defensa
Nacional y Secretaria Armada de México.

Comienza el tramite, el cual consiste en el | 1dia
llenado de la pre-Cartilla, el cual es un
documento original debidamente
matriculado, mismo que es enviado a la
Secretaria de Defensa Nacional.

Captura la informacién de los conscriptos en | 1dia
la base de datos.

Envia afirma la pre-cartilla al Director General | 3 dias
de Gobierno y Asuntos Juridicos, asi como el
Director Juridico de la Alcaldia Coyoacan

Previa firma de los directivos, se devuelven los | 5dias
documentos originales a la Junta de
Reclutamiento, para que el personal de la
misma devuelva la documentacién al
conscripto, conjuntamente con la pre-Cartilla.

Fin del procedimiento

Tiempo maximo de ejecucidn: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 20 dias hibiles.

Aspectos a considerar:

Para el desarrollo de este procedimiento, se apegard a la Guia para la Expedicién de
Cartillas en las Juntas Delegacionales y Municipales de Reclutamiento.

Alinicio del procedimiento, para llenar la solicitud y al término del trdmite y para firmar
la Cartilla el solicitante deberd presentarse con boligrafo, tinta negra o azul.

Eltrdmite es gratuito y personal (no por los padres, familiares o terceros).

Toda la documentacion deberd presentarse en original, para cotejo y copia fotostatica,
sin tachaduras, raspaduras, ni enmendaduras, a falta de un requisito no se realizara el

tramite.

Los requisitos para solicitar la Cartilla del Servicio militar seran los siguientes:

A. Clasey remisos:
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a. Vivirdentro del perimetro de la demarcacion. ) o

b. Actade nacimiento en original y 1 copia fotostatica ‘
c. 4 fotografias para cartilla de (35 x 45 mm), en blanco y negro o a'color. papel
fotografico mate, fondo blanco, no instanténeas, no impresas, no tomadasencentros
comerciales, ni en metre, debiendo medir del nacimiento del pelo a la barbilla 21 mm

que sean fotos recientes, con ropa blanca, sin brillo, sin retoque, toma de frente, sin

lentes, sin aretes, sin barba, sin bigote, sin patillas, sin objetos colgados al cuello

casquete corto, frente despejada, 0jos, sin cejas depiladas.

Constancia de estudios (lo que pueda comprobar).

€. Comprobante de domicilio reciente, a nombre de los padres o del interesado,
(credencial de elector, recibo de teléfono, agua o predial).

f. dentificacién con fotografia.

1 copia de la CURP (amplificada y legible).

Para los remisos; que nacieron, los registraron o vivieron en otra demarcacién o

estado de la Republica, deberan solicitar una constancia en la junta de reclutamiento

de dicho lugar, una constancia de que no han tramitado la cartilla del SMN; si ya

tramitaron su cartilla, pueden solicitar una reposicién o correccién de datos, segiin

sea el caso, lo podrén realizar en Av. Industria Militar 1065, col. Lomas de Sotelo a un

costado de Banjercito.

3

o

= oo

A. Anticipados
a. AcudiralaAv. Industria Militar 1065, Col. Lomas de Sotelo, por su oficio de anticipo de
incorporacién de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 horas.
b. Originaly copia del acta de nacimiento

Copia de la CURP (clave Gnica del registro de poblacion)

d. Consentimiento del padre o tutor, el cual debe otorgar personalmente y por escrito
en el lugar que lo solicite, presentando una identificacién oficial con fotografia
(credencial del INE), cedula profesional, licencia de conducir.

Constancia de estudios o de trabajo, segiin proceda.
f. Originaly copia del comprobante de domicilio (agua, predial, teléfono, luz, etc.)

&

B. Naturalizados

a. Carta de naturalizacion original y 3 copias, acta de matrimonio original y 3 copias y
cumplir con los requisitos indicados del 1 al 8.
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¥ 13

Kevin Martin Alonso Martinez

Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal Civil, Laboral y

Familiar
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Objetivo General: Revisar que los anteproyectos y proyectos de contratos y convenios'los gue

realice el &rea cumplan con las disposiciones juridicas administrativas.

Descripcion Narrativa:

No. z::i3?£::ble e la Actividad Tiempo
1 Direccién General de | Recibe, registra y turna el proyecto de contrato 1dia
Gobierno y Asuntos | o convenio.
Juridicos
2 | Direccion Juridica Recibe registra y turna el proyecto de contrato o 1dia
convenio.
3 Jefatura de Unidad | Recibe, registray elabora y/o revisa el proyecto 2 dias
Departamental de | de contrato o convenio
Contratos
4 Regresa proyecto de contrato ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 7 dias
habiles
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Objetivo General: Elaboracion de ordenes y oficios de comisién para ef
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ecucion'deverificaciones

Descripcion Narrativa:
B Res.pfmsable 4 = Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad
Departamental . L . . L
F.}. Wy de Recibe queja, denuncia u oficio para Ordenar Visita yii
Verificacién g . ) 2 dias
. ) de Verificacion Administrativa.
Administrativa de
Obras
2 Elabora Orden de \Visita de Verificacién ;
e ] . - 4 dias
Administrativa u Oficio de Comision.
3 Subdireccidn de i , L R . ;
o Recibe Orden de Visita de Verificacion Administrativa .
Verificacion o e ;s 3dias
. ’ u Oficio de Comision, ribrica, valida.
Administrativa
4 . ., L Autoriza Orden de \Visita de Verificacidn .
Direccion Juridica o - s s 3dias
Administrativa u Oficic de Comision, firmay turna
5 Subdireccion de . .. e . .
> T Recibe Orden de Visita de Verificacidn Administrativa ,
Verificacién .. o 2 dias
i - u Oficio de Comision.
Administrativa
5 Jefatura de Unidad . y "
, _ Recibe y turna Orden de Visita de Verificacién
Departamental de . . .- e
iy Administrativa u Oficio de Comisién al personal s
Verificacion . P A 2dias
.. . especializado en funciones de verificacién
Administrativa g administrativa y registrard
Obras eyreg -
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativeo maximo de atencidn o resolucién: 16 dias habiles

Aspectos a considerar:
Las quejas, denuncias y solicitudes de visita de verificacion se recibirdn por las siguientes

1.

vias:

a. Orden de servicio del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (SUAC);
b. Miércoles Ciudadanc;

c. Oficios internos;

d. Otros medios de comunicacién;
2. El tiempo para realizar el presente procedimiento es enunciativo, mas no limitativo,
debido a que en las actividades 19, 20 y 21 interviene el factor del tiempo de respuesta del
Instituto de Verificacidn Administrativa (INVEA), por lo que el tiempo total de ejecucién
puede verse afectado, por dichas actividades.
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24. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de érdenesy oficios de co
de verificaciones administrativas en establecimientos mercantiles.

Objetivo General: Atender las solicitudes presentadas y relacionadi
administrativa subsecuente de los predios reportados.

Descripcion Narrativa:
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mision para ej@cucion

hs con laPverificacién

No. RQST;;ES‘ZZ': dde b Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe queja, denuncia u oficio para
1 | Verificacion Administrativa | Ordenar  Visita de  Verificacion 2 dias
de Establecimientos | Administrativa.
Mercantiles
5 Elabora Orden de Visita de Verificacién -
Administrativa u Oficio de Comision.
Recibe Orden de Visita de Verificacién
Subdireccién de | Administrativa u Oficio de Comisién, .
3 I . . S . P 3dias
Verificacion Administrativa | rdbrica, valida y recaba firma de la
Direccidn.
Autoriza Orden de Visita de Verificacion
4 | Direccion Juridica Administrativa u Oficio de Comisidn, 3dias
firma.
: .3 Recibe Orden de Visita de Verificacién
5 Sut?c#rec_cfxon - -de Administrativa u Oficio de Comisién 2dias
Verificacion Administrativa o
autorizada.
Jefatura de Unidad | Recibe y turna Orden de Visita de
Departamental de | Verificacion Administrativa u Oficio de
6 | Verificacién Administrativa | Comisién al personal especializado en 2 dias
de Establecimientos | funciones de verificacién administrativay
Mercantiles registra.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Recibe queja, denuncia u oficio para Ordenar Visita de Verificacién Administrativa y
turnard a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion Administrativa de
Establecimientos Mercantiles para su atencién
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Direcclon Juridica

VALIDO

Alejandro Praxedis Vega Rojas

Jefe de Unidad Departamental de Verificacién Administrativa de

Establecimientos Mercantiles
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25. Nombre del Procedimiento: Integracion de documentales para lp defensa en & juicio de
contencioso administrativo

Objetivo General: Recopilar las pruebas que sustenten la defensa de |os actos administratives
emitidos por las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo de este Organo Politico Administrativo en los juicios y procedimientos legales donde
intervengan, a través de los representantes facultados para ello y la instrumentacion de
estrategias juridicas.

Descripcion Narrativa:

Neo.

Responsable de
Actividad

la

Actividad Tiempo

1

Lider Coordinador
Proyectos
Contencioso

de
de

Recibe del Tribunal de Justicia Administrativa de | 1dia
la Ciudad de México (TJACDMX), la notificacion de

la demanda interpuesta por el Actor.

Registra lademanda en el libro de gobierno, base
de datos y entrega al Lider

3 horas

Analiza el auto de admisidn, la demanda y las | 1dia
peticiones hechas por el actor y determina qué
Unidad Administrativa o Unidad Administrativa
de Apoyo Técnico-Operativo es la competente
para que informe y proporcione los documentos
necesarios para dar contestacion a la demanday
ofrecer las pruebas que permitan una adecuada

defensa del acto administrativo.

Direccion General
Obras Publicas
Servicios Urbanos

de

_ o - i, 2 . 2 dia
Elabora el oficio de solicitud de informacidén a las 1

dreas competente y entrega el oficio
correspondiente.

Lider Coordinador
Proyectos
Contencioso

de
ce

Recibe el acuse y queda en espera de la respuesta
por parte de las Unidades Administrativas o
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo demandadas y de la informacién
solicitada.

8 dias

Envia un reiterativo para que las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo demandadas,
presenten el informe y los documentos
necesarios para la debida defensa del acto
administrativo y recibe documentales e
informacién de las Unidades Administrativas o
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo demandadas.

4dias

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 15 dias habiles, 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1. El fundamento legal para realizar el procedimiento, deriva d¢ la Ley-Organica dedlas
Alcaldias en sus articulos 29, fraccidn Xl, 30, 31 fraccién XVI, y T5:articulo 53 apartado B

numeral 3 inciso A fraccién XV de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, en los
que se establece la responsabilidad de la Direccion General de Gobierno y Asuntos
Juridicos, el instrumentar la defensa Juridica de juicios y procedimientos legales en los
que intervengan las Unidades Administrativas y/o por las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo de este Organo Politico-Administrativo.

2. ElLider Coordinador de Proyectos de Contencioso, serd el responsable de que los Juicios
de Nulidad y su procedimiento se cifia a lo establecido en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y a lo establecido por la Ley de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México.

3. Encaso de que el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, conceda la
suspensién solicitada en el escrito inicial de demanda, serd ejecutado por las Unidades
Administrativas y/o por las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
demandadasy elaborard el acuerdo correspondiente del cumplimiento de la suspensién.

4. El tiempo estimado de ejecucion es enunciativo, mas no limitativo, debido a que esta
sujeto a los tiempos establecidos por el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México, asi como en la legislacién aplicable en la materia.

5. Como Responsable de la actividad 4, se entenderd como Unidad Administrativa a las
diferentes Direcciones Generales de la Alcaldia Coyoacén no tnicamente a la Direccién
General de Obras Pablicas y Servicios Urbanos
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26. Nombre del Procedimiento: Integracidn de documentales para la defensaen el Juicio
de Amparo.

Objetive General: Recopilar las pruebas que sustenten la defemsa de loscactos
administrativos emitidos por las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo de este Organo Politico Administrative en los juicios vy
procedimientos legales donde intervengan, a través de los representantes facultados para
elloy la instrumentacion de estrategias juridicas.

Descripcion Narrativa:

No. RESP;!:ES;Z{: dde o Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador | Recibe del Juzgado de Distrito en Materia 1dia
de Proyectos de | Administrativa, la notificacion de la demanda
Amparos interpuesta por el quejoso.
2 Lider Coordinador | Registra la demanda en el libro de gobierno, basede | 3 horas
de Proyectos de | datos.
Amparos (Personal
Operativo-Base)
3 Lider Coordinador | Analiza el auto de admisién, la demanda y las ldia
de Proyectos de | peticiones hechas por el quejoso, para determinar
Amparos qué Direccidn General es la competente para que
informe y proporcione los documentos necesarios
para dar contestacién a la demanda y ofrecer las
pruebas que permitan una adecuada defensa del
acto administrativo.
“ Dwecmo.anene'r'ai Recibe la solicitud, firman de recibido e inician la Loles
de Administracion e ns g i .
. recopilacion de la documentacion requerida.
y Finanzas ' '
5 Lider Coordinador | Recibeelacusey quedaen esperade la respuesta por
de Proyectos de | parte de las Unidades Administrativas o Unidades ;
A . P . 8dias
Amparo Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
demandadas y de la informacion solicitada.
6 Envia un reiterativo para que las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo demandadas, presenten el
informe y los documentos necesarios para la debida
defensa del acto administrativo, asimismo recibe las 4 dias
documentales e informacién de las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo demandadas y elabora el
proyecto
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| Fin del Procedimiento °

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles, 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 18 dias
habiles

i g

Aspectos a considerar:

1. El fundamento legal para realizar el procedimiento, deriva dela Ley Orgénica de las
Alcaldias en sus articulos 29, fraccién XI, 30, 31 fraccidn XVI, y75;articulo 53 apartado B
numeral 3 inciso A fraccion XV de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, en los
que se establece la responsabilidad de la Direccidén General de Gobierno y Asuntos
Juridicos, el instrumentar la defensa Juridica de juicios y procedimientos legales en los
que intervengan las Unidades Administrativas y/o por las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo de este Organo Politico-Administrativo.

2. ElLider Coordinador de Proyectos de Amparos, serd el responsable de que los Juicios de
Amparo y su procedimiento se cifia a lo establecido en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y a lo establecido de la Ley de Amparo.

3. Encasode que el Juzgados de Distrito en Materia Administrativa y/o Tribunal Colegiado
de Primer Circuito, conceda la suspension solicitada en el escrito inicial de demanda, sera
ejecutado por las Unidades Administrativas y/o por las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo demandadas y elaborard el acuerdo correspondiente del
cumplimiento de la suspension.

4. El tiempo estimado de ejecucién es enunciativo, mas no limitativo, debido a que estd
sujeto a los tiempos establecidos por el Juzgados de Distrito en Materia Administrativa
y/o Tribunal Colegiado de Primer Circuito, asi como en la legislacién aplicable en la
materia.

5. Como responsable de la actividad 4, se entenderd como Unidad Administrativa a las
diferentes Direcciones Generales de la Alcaldia Coyoacan y no Gnicamente a la Direccién
General de Administracién y Finanzas.
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gobierno y base

Integracién de documentales para la defensa en el Juicio de Amparo

Direccidn General de
Administracion y Finanzas

4 Recibe la
selictud, firma de
recibido e inicia
la recopilacion de
documentacion

VALIDO

i
J

“Biana Allende Flores
Lider Coordinador de Proyectos de Amparos
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Operativo de este Organo Politico Administrativo en los juicios y procedimientos legales donde
intervengan, a través de los representantes facultados para ello y la instrumentacién de
estrategias juridicas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?j::;:d de la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibe la notificacién de la demanda interpuesta 1dia
Departamental de | porel guejoso.
Atencién a Juicios
Civiles, Penales vy
Laborales
2 | Jefatura de Unidad | Registralademandaenellibro de gobierno,basede | 3horas
Departamental de | datos.
Atencion a Juicios
Civiles, Penales vy
Laborales ({personal
operativo-base)
3 | Jefatura de Unidad | Analiza el auto de admisién, la demanda vy las ldia
Departamental de | peticiones hechas por el quejosc para turnar.
Atencidén a Juicios
Civiles, Penales vy
Laborales
4 Determina qué Direccion General es la competente ldia
para que informe y proporcione los documentos
necesarios para dar contestacién a2 la demanda y
ofrecer las pruebas que permitan una adecuada
defensa del acto.
5 Elabora y entrega el oficioc de solicitud de 5dias
informacion a las dreas competentes.
5 Recibe el acuse y queda en espera de la respuesta
por parte de las Direccion General o demandadas y & dias
de la informacidn solicitada, se envia reiterativo a
estas Unidades hasta que salventan la informacién.
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Direcciones Generales demandadas.
8 Realiza el desahogo de los requerimientos 5 O
Geo g Ia
solicitados

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles, 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucién: 18 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Sereciben requerimientos de las siguientes dependencias:
e Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
e Fiscalia General Justicia de la Ciudad de México
e Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
e Juzgados de Distrito en materia Civil, Penal y del Trabajo
2. El tiempo establecido en el procedimiento es solo para un requerimiento y estamos
sujetos a las autoridades antes mencionadas en sus tiempos de ejecucion.

Pagina 263 de 1206




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

4.k i i
: Mw GOBIERNO DE LA |

i

&

COYOACAN

CIUDAD DEMEXICO | ©

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Laboral y Mercantil

Integracién de Documentales para la Defensa en el Juicio Civil, Penal,
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la demanda
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3. Analiza el auto de
admision, demandas y
peticiones para turmat
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& de'respuesta de
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documentales o
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if 8 Realiza of
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requenimientes
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4 Determund qud
5 -
Direccion genoral Y -\; Elnbnlr,x'y )
o4 13 competente or nf:cja‘nr r::.gm
para atencion L sohigitu

J.U.D. de Atencién a Juicios Civiles, Penales |Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a

2, Registra la
demanda on libro
de gobierno,

base de datos

y Laborales (personal operativo-base)

Dario Tejeda Alvarado
Jefe de Unidad Departamental de Atencién a Juicios Civiles, Penales
y Laborales
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28. Nombre del Procedimiento: Calificacidon de infracciones en materi

Objetivo General: Calificar las infracciones detectadas en las visitas de
tramite y resolucién al procedimiente administrativo, a través de |

revision de las actuaciones conforme la normatividad aplicable.

Descripci

on Narrativa:

&

ERNO DE LA | .
\D DE-MEXICO | O

oo GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

COYOACAN

5 de obras.  ©

verificacion, paradar
b coordinacion'de la

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de

Procesos Juridicos

Recibe documentacion e integra en el expediente,
registra en base de datos.

6 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Calificacién de
infracciones de Obras

Elabora el acuerdo de radicacién en el que se
realiza la Certificacion de Computo, y gira oficios
a la Direccion de Registros y autorizaciones para
verificar antecedentes, una vez finalizados se
envia a la Direccidn Juridica para su firma.

5dias

Realiza, transcurrido el plazo de 10 dias, visita
para que cumpla los requisitos que la norma
solicita.

10 dias

iIngresa observaciones el visitado?

NOC

Realiza el acuerdo de preclusion y posterior a éste
la resolucion correspondiente, una vez finalizados
se envia a la Direccién Juridica para su firma.

10 dias

(Conecta con la actividad 8)

Sl

Realiza observaciones, se fijard fecha de
audiencia de admisién y desahogo de pruebas y
alegatos, mediante acuerdo administrativo, una
vez finalizado se envia a la Direccién Juridica para
su firma.

La audiencia debera realizarse dentro de los siete
dias habiles posteriores a la notificacién de
conformidad con lo establecido en el articulo 57.
Realiza la audiencia y emite el acta de audiencia.
Una vez finalizado se envia a la Direccidn Juridica
para su firma.

10 dias

Emite caso de violaciones que ameriten la
suspension acuerdo respectivo de suspensién de
obras, una vez finalizado se envia a la Direccidon
Juridica para su firma,

3dias

Elabora de proyecto de resolucion, en caso de
establecer multas, suspension de actividades y/o

10 dias
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clausuras, o levantamiento de |las medidas {
cautelares, se remite el acuerdo ung vez firmado
por el Director Juridico.
8 Direccion Juridica Recibe para firmas correspondientes Tdia
Fin del procedimient

Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucidn: 20 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Sialvisitado le faltara algln requisito subsanable, se elaborard por (nica vez, durante el
desarrollo del procedimiento, un documento fundado y motivado, conforme 2 lo
dispuesto al Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y
notificara por medio de:

a) “Acuerdo de Prevencion”.- Para que en un término de 5 dias habiles, el solicitante
subsane la omision;

b) “Acuerdo de admisidén”.- En el caso de que el solicitante realice el desahogo y
podra continuar con el procedimiento solicitado;

¢) “Acuerdo de no desahogo de prevencién " .- En el supuesto de que el solicitante
no desahogue la prevencién en tiempo y forma, en el cual se tendra por no
presentada la solicitud, archivadndose el expediente como trdmite concluido.

2. Altérmino de las actividades enunciadas en el parrafo inmediato anterior podra emitir la
resolucién administrativa, en su caso: clausura, suspensién, sancidn, conclusién.

3. Debido a la naturaleza del procedimiento y a que intervienen diversos factores en su
desarrollo, el tiempo estimado de ejecucién es enunciativo, mas no limitativo.

4. Serecibe documentacion: Oficio de Comisidn, Orden de Visita de Verificacién, Acta
de Visita de Verificacién Carta de Derechos y obligaciones.
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VALIDO

Leticia Velencia Martinez
Jefe de Unidad Departamental de Calificacidn de Infracciones
de Obras
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Objetivo General: Calificar las infracciones detectadas en las visitag
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teria ge Estabtecimientos

de verificaciénypara dar
pordinacion de la revisién

de las actuaciones conforme la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

g Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de

Procesos Juridicos

Recibe  Documentacion  integra el
expediente, registra en base de datos.

6 dias

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Calificacion de
Infracciones de
Establecimientos
Mercantiles

Elabora el acuerdo de radicacion en el que se
realiza la Certificacion de Computo, y gira
oficios a la Direccibn de Registros vy
Autorizaciones para verificar antecedentes,
una vez finalizados se envia a la Direccidn
Juridica para su firma.

Realiza, transcurrido el plazo de 10 dias, la
visita para que cumpla los requisitos que la
norma solicita.

5dias

¢Ingresa observaciones el visitado?

NO

Realiza el acuerdo de preclusidny posterior a
éste la resolucidn correspondiente, una vez
finalizados se envia a la Direccidn Juridica
parasufirma.

10 dias

{Conecta con la actividad 8)

Si

Fija fecha de audiencia de admisién y
desahogo de pruebas y alegatos, mediante
acuerde administrativo, unavezfinalizado se
envia a la Direccién Juridica para su firma.

ealiza la audiencia y emite el acta de
audiencia. Una vez finalizado se envia a la
Direccidn Juridica para su firma.

10 dias

Emite en caso de violaciones que ameriten la
suspensidn el acuerdo respectivo de
suspension de obras, una vez finalizado se
envia a la Direccidon Juridica para su firma.

3dias

Elabora proyecto de resolucidn, en caso de
establecer multas,  suspensién de
actividades y/o clausuras, o levantamiento
de las medidas cautelares, y remitird el

10 dias
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acuerdo una vez firmado por el Direccion o
Juridica ‘
8 Direccidn Juridica Recibe para firmas correspondientes .y 1'dia
remite para su ejecucién.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Sialvisitado le faltara algtin requisito subsanable, se elaborara por Unica vez, durante el
desarrollo del procedimiento, un documento fundado y motivado, conforme a lo
dispuesto al Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y
notificard por medio de:

d) “Acuerdo de Prevencién”.- Para que en un término de 5 dfas hébiles, el solicitante
subsane la omision;

e) “Acuerdo de admision”.- En el caso de que el solicitante realice el deszhogo y
podra continuar con el procedimiento solicitado;

f) “Acuerdode no desahogo de prevencién”.- En el supuesto de queelsolicitanteno
desahogue la prevencién en tiempo y forma, en el cual se tendrd por no
presentada la solicitud, archivandose el expediente como tramite concluido.

2. Altérmino de las actividades enunciadas en el parrafo inmediato anterior podré emitir la
resolucién administrativa, en su caso: clausura, suspensién, sancién, conclusién.

3. Debido a la naturaleza del procedimiento y a que intervienen diversos factores en su
desarrollo, el tiempo estimado de ejecucién es enunciativo, mas no limitativo.

4. Serecibe documentacién: Oficio de Comisién, Orden de Visita de Verificacién, Acta
de Visita de Verificacidén Carta de Derechos y obligaciones.

5. Laaudiencia deberé realizarse dentro de los siete dias habiles posteriores a la notificacién
de conformidad con lo establecido en el articulo 57.
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VALIDO

Karina Lépez Pantiga
Jefa de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciones de
Establecimientos Mercantiles

Pagina 270 de 1206




MANUAL

ADMINISTRATIVO

30. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Cumplimiento de S4

Objetivo General: Hacer efectiva la sancién econdmica a los particul

manera voluntaria.

CIUDAD DE MEXICO | (Q CoYaacan

f V/)o GOBIERNO DE LA f_
A7

(o] o}

nciones Econ®micas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ares que comparecen'de

Descripcion Narrativa:
No. ResP::c?‘?:;l:d e 15 Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Remite los resolutivos de los procedimientos 1dia
Departamental de | administrativos a los que impusieron multa y/o
Calificaciéon de | clausura, y gue han causado estado.
Infracciones de
Obras
2 | Jefatura de Unidad | Recibe elescrito presentado porel particularen 3 dias
Departamental de | un término de tres dias habiles se acordard,
Resolucidn y | sefialando dia y hora para la celebracién de la
Cumplimiento de | audiencia de admision y desahogo de pruebas,
Sancicnes y formulacién de alegatos.
3 Emite acuerdo en caso de requerir acudir al Sdias
domicilio materia del procedimiento para
constatar el cumplimiento, se acordard el
levantamiento provisional de los sellos de
clausura y/o suspension.
4 Realiza la audiencia de admision y desahogo de 5dias
pruebas con o sin presencia del particular.
5 Emite resolucién del asunto, dentro del 5dias
término de 5 dias habiles posteriores a la
conclusion de la audiencia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 24 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- La actividad puede ejecutarla la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion de
Infracciones de Obras y/ o la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciones
de Establecimientos Mercantiles
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VALIDO

Luis Mario Cervantes Gasca
Jefe de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de
Sanciones
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31. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Cumplimiento de Sa

Objetivo General: Hacer efectiva la sancidn no econdmica a los particy

manera voluntaria.

Descripcion Narrativa:

—— o
AN o% GOBIERNO DE LA
Ju] fu “ CIUDAD DE MEXICO

LY

hciones No Echomicas

coYoncAn

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o

lares que'comparecen de

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de

Calificacion de
Infracciones de
Obras.

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental
de Resolucién y Cumplimiento de Sanciones los
resolutivos de los procedimientos
administrativos que impusieron suspensién y/o
clausura, sin multa o sancién econdmica y que
han causado estado.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Resoluciény
Cumplimiento de
Sanciones

Recibe el escrito presentado por el particular en
un término de tres dias habiles se acordard,
sefialando dia y hora para la celebracién de la
audiencia de admisién y desahogo de pruebas, y
formulacion de alegatos.

3dias

Emite acuerdo en caso de requerir acudir al
domicilio materia del procedimiento para
constatar el cumplimiento se acordaréd el
levantamiento provisional de los sellos de
clausura y/o suspension.

Sdias

Realiza la audiencia de admision y desahogo de
pruebas con o sin presencia del interesado

5dias

Emite la resolucion del asunto, dentro del
término de 5 dias habiles posteriores a la
conclusidn de la audiencia.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 24 dias

habiles

Aspectos a consideratr:
1.- La actividad puede ejecutarla la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de
Infracciones de Obras y/ o la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciones

de Establecimientos Mercantiles
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Luis Mario Cervantes Gasca

Jefe de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de

Sanciones
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32. Nombre del Procedimiento:

Ejecucién Forzosa.

Objetivo General: Hacer efectiva la sancidn econémica a los particulaf

obligatoria.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNQC DE LA ‘
CIUDAD DE-MEXICO | O

COYODACAN

GOBIERNO DE LA

(o] (o]
y CIUDAD DE MEXICO
Procedimiento de Cumplimiento de|Sanciones de©

es de manera

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempe

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Calificacion de
Infracciones de Obras

Remite a la Jefatura de Unidad los resolutivos
de los procedimientos administrativos que
impusieron multa y/o clausura, y gue han
causado estado.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Resolucién y
Cumplimiento de
Sanciones

Solicita en caso de que el particular emita el
pago de la sancién economica impuesta al
Tesorero de la Ciudad de México inicie el
Procedimiento Econdémico Coactivo de
Conformidad con lo dispuesto en el Cédigo
Fiscal para la Ciudad de México.

5dias

Remite cada 15 dias mediante oficio con
caracter reiterativo el cumplimiento de lo
resuelto por la presente autoridad
admini t tiva, en caso de no cumplir se
remite a la Secretaria de Administracién y
Finanzas para su procedimiento
correspondiente.

20dias

Indica la fecha y hora de audiencia dentro de
los tres dias después de recibido el escrito y
tendrd verificativa la audiencia dentro de los
siete dias de haber sido notificada y
desarrollara la audiencia de admisidén y
desahogo de pruebas.

Realiza, wuna vez subsanadas las
irregularidades y exhibido el pago de la
multa, el acuerdo de pago y cumplimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 50 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 70 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.- La actividad puede ejecutarla la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de
Infracciones de Obras y/ o la Jefatura de Unidad Departamental de Calificacién de Infracciones

de Establecimientos Mercantiles
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VALIDO

Luis Mario Cervantes Gasca
Jefe de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de
Sanciones
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33. Nombre del Procedimiento: Sustanciacion de Procedimiento

Revocacion.

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la ciudadania respecto de |

de revocacion iniciados.

Descripcion Narrativa:

R

CiuD.

— 9 o GOB R\JODELAE
D B

D DE MEXICO |

Admi nfstrativoo‘ge

@il

O GoYoaAcaw

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DS procedimientos

No. Resp:cl::?;l:: d ae Actividad Tiempo
1 Direccidn de | Recibe solicitud de inicic del procedimiento de ldia
Registros y | revocacién de actos administrativos.
Autorizaciones

2 Jefatura de Unidad | Recibeyemite el Acuerdo de Inicio de revocacion 7 dias
Departamental de | de actos administrativos, en el que se sefiala dia
Resolucion y | y hora de audiencia de ley.
Cumplimiento de
Sanciones

3 Celebra la audiencia de ley, en la que las partes 4 dias
interesadas presentan sus alegatos y pruebas,
que seran estudiadas y valoradas por el Director
de Registros y Autorizaciones.

4 Recibe las pruebas y alegatos presentados en la
audiencia, analiza, valora, emite “Dictamen 5 dias
Técnico” y envia.

5 | Direccién Juridica Recibe “Dictamen Técnico” y turna, para su | 11ldfas
analisis, remite resolucién administrativa y
notificacién.

6 | Jefatura de Unidad | Turna la resolucién, a la Subdireccién de 2 dias

Departamental de | Verificacién Administrativa para su ejecucién.
Resolucion y
Cumplimiento de
Sanciones
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 35 dias
habiles

Aspectos a considerar:

Las Unidades Administrativas podrén solicitar que se inicie la revocacién de actos
administrativos, cuando observen la falta de cumplimiento de alglin requisito legal en sus
actos emitidos. Enviaran un oficio en donde sefialen las observaciones realizadas al acto
que pretendan revocar y dichos argumentos se usaran para dar inicio al procedimiento.

Debido a la naturaleza del procedimiento, se sefiala que el tiempo de realizacién es
enunciativo, mas no limitativo.
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Luis Mario Cervantes Gasca

Jefe de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de

Sanciones
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34. Nombre del Procedimiento: Sustanciacion de recursos de inconformidad: o

Objetivo General: Dar certidumbre juridica a la ciudadania respecto de lossecursos
de inconformidad presentados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la R .
No. v .. Actividad Tiempo
actividad
Recibe del Superior Jerarquico del
G 50 Funcionario Publico Emisor del Acto el "

1 Direccion Juridica ; 9 ; 4 2dias
Recurso de inconformidad que presentd la
persona solicitante y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental de i . , . .
i 7 Recibe, analiza y determina si el recurso de ;

2 Resolucion y | . e hy 2 dias

i inconformidad es admitido.
Cumplimiento de
Sanciones
¢Cumple con los requisitos?
NO
Emite prevencidn y notifica al solicitante para

3 su debido desahogo en el término de 5 dias | 5dias

habiles.

(Conecta con la actividad 1)

sl

Admite el recurso de inconformidad vy

4 notificara sefialando dia y hora de 5dias
celebracién de audiencia.

Solicita por oficio al Funcionario Plblico o

5 Autoridad que emitié el acto recurrido la Ldis
informacién y expediente que integre dicho
acto.

5 Recibe la informacion y/o expediente del Ldia
¢ E P R " I
funcionario publico emisor del Acto
Celebra audiencia de ley, en la que la parte

- interesada presenta sus alegatos y pruebas 1dia
para que sean analizadas y valoradas al
momento de emitir resolucidn.

Emite y notifica la resolucidn administrativa

8 correspondiente al solicitante y al &rea | 12dfas

administrativa emisora del acto recurrido.
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No. Respon?a.ble ce = Actividad ! Tiempo
actividad ‘

Notifica al &rea correspondjente de 'lds
9 medidas adicionales para dar ciimplimiefitoa 5dias

la resolucién administrativa

Envia oficio reiterativo a la Autoridad o
10 Funcionario Publico que emitid el acto | 15dias

recurrido para cumplimentar la resolucién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 49 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

Los particulares contaran con 15 dias habiles, una vez notificado el acto que se impugna,
para interponer su recurso de inconformidad ante el superior jerdrquico del funcionario
publico emisor del acto, mismo que deberd ser turnado a la Direccién Juridica o en su
caso, de actos emitidos por la misma.
Si al solicitante le faltara algln requisito subsanable, se elaboraré por tnica vez, durante
el desarrollo del procedimiento, un documento fundado y motivado, conforme a lo
dispuesto al Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y
notificara por medio de:
a) “Acuerdo de Prevencion”.- Para que en un término de 5 dias habiles, el solicitante
subsane la omisién;
b) “Acuerdo de admision”.- En el caso de que el solicitante realice el desahogo y
podra continuar con el procedimiento solicitado;
¢) “Acuerdo de no desahogo de prevencidn”.- En el supuesto de que el solicitante no
desahogue la prevencién en tiempo y forma, en el cual se tendrd por no
presentada la solicitud, archivandose el expediente como tramite concluido.
En el caso de los recursos que cumplan con todos y cada uno de los requisitos
establecidos por la Ley, se procederd a acordar la admisidn y la citacién a audiencia de
dichos recursos.
Se emitira la resolucion que conforme a derecho corresponda, para cada uno de los
recursos interpuestos ante el Organo politico Administrativo.
El Particular Interpone recurso de inconformidad ante el superior jerdrquico del

funcionario publico emisor del acto.
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Luis Mario Cervantes Gasca
Jefe de Unidad Departamental de Resolucién y Cumplimiento de
Sanciones
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35. Nombre del Procedimiento: Asignacion de inmuebles

Objetivo General: Regularizar los inmuebles que se pretendan asignar

Descri

pcion Narrativa:

=}

o]
OM GOBIERNO DE LA |
dé CIUDAD DE MEXICO |
o]

0 COYQACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

C%O

a la Alcaldidl

No.

Responsable de Ila

Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Regularizacion
Territorial

Presenta ante la Direccion Juridica el inmueble
que se pretende asignar a favor del Organo
Politico Administrativo y revisard el estatus
juridico.

3dias

Presenta al Director Juridico cédula de
asignacion ante el comité de patrimonio
inmobiliario, levantamiento topografico vy
proyecto de opinion de asignacién a las
dependencias del gobierno de la Ciudad de

México.

20 dias

Presenta al Director Juridico para su firma la
Solicitud de integracion de propuesta e
integrard las carpetas de informacién del
inmueble que se presentarén ante el Comité
del Patrimonio Inmobiliaric para su asignacién

20 dias

Recibe el Acuerdo que Asigna el Inmueble a
favor de la Alcaldia Coyoacan y recibird las
actas administrativas de Entrega-Recepcidon
del Inmueble en cuestion e informard al
Director Juridico para recabar las firmas
correspondientes.

20dias

Informa al Director Juridico la fechay hora para
la entrega formal del Inmueble materia del
procedimiento y firmard el director juridico
mediante acuerdo delegatorio el Acta de
Entrega-Recepcidn.

10dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias hadbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NjA
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36. Nombre del procedimiento: Autorizacion para el traspaso de dd
Empadronamiento del Local en Mercado Publico.

Objetivo General: Vigilar las solicitudes ingresadas para el traspaso de de
persona titular de la cédula de empadronamiento de un local, cediendo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

rechos de Ce@&a de

rechosdela
sus derechos de

COYOACAN
o] —

o GOBIERNOQE LA
CIUDAD DE MEXICO

concesion a una nueva persona titular, mediante el trdmite correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de lz ..
No. .. Actividad Tiempo
Actividad i g
o Recibe formato de traspaso de derechos y
Coordinacién de o . .
A o anexos por parte del solicitante, envia para su ldia
Ventanilla Unica L .
tramite correspondiente.
Direccion de . . L . .
. s Revisa y analiza documentacion emitida y turna ldia
2 Auterizaciones Y .
. para su seguimiento.
Registros '

3 Lider Coordinador de Recibe, registra y revisa formato de traspaso de
Proyectos de Tramites derechos y anexos conforme al Reglamento de 2 dias
de Mercado y Via Publica | Mercados y demés disposiciones aplicables.

¢El formato cumple con los requisitos?
NO

4 Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan ldia
sersubsanadas por el solicitante
Conecta con la actividad 1
Sl

_ Elabora y remite oficio, solicitando su anélisis y 1di

5 PSP a
opinion tecnica.

Jefatura de Unidad | Recibe oficio y elabora opinién técnica

c Departamental de | debidamente fundada y motivada, detallando 5 disg
Mercados y | razones de procedencia o improcedencia del
Concentraciones tramite en cuestion.,

¢Obtiene autorizacion derivada de la opinidon
técnica?
No
7 Elabora oficio de respuesta al solicitante 1dia
informando que su peticién no es procedente.
Conecta con la actividad 1
SI
Elabora cédula de empadronamiento y envia .

8 P y 4 dias

para selloy firma.
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Responsable de la .. .
. . . Actividad Tlem o
Ne Actividad ‘ P
_ Firma, sella 'y envia ({édula _ de
Direccion de . g . Dire;
5 empadronamiento y notifica a la Qoordinacion )
9 Autorizacionesy s \ ldia
. de Ventanilla Unica, la cual le hade entrega al
Registros .
solicitante.

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 20 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1

Este procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los articulos 1, 2,
36, 37, 39 y 50 del Reglamento de Mercados para el Distrito federal; Primero y Segundo
Fracciones | y XIX, Décimo Quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo, Décimo Octavo,
Trigésimo fracciones I, II, 111, IV, V, VI, VI, VIil, IX de los Lineamientos para la Operacién y
Funcionamiento de los Mercados PUblicos del Distrito Federal.

La solicitud de autorizacion para el traspaso de derechos de Cédula de empadronamiento
del Local en Mercado Publico serd ingresada a través de la Coordinacién de la Ventanilla
Unicaen un horario de 9:00 2 14:00 horas de lunes a viernes, de manera personaly gratuita
por la persona solicitante, en los formatos autorizados y presentando los siguientes
reguisitos:

a. Cédulade empadronamiento;

b. Identificacién oficial vigente de la persona titular de la cédula de
empadronamiento y de la persona cesionaria;

c. Clave Unica de Registro de Poblacién de la persona titular de la cédula de
empadronamiento y de la persona cesionaria;

d. Actade nacimiento de la persona cesionaria;

e. Comprobante de domicilio de la persona cesionaria, no mayor a 3 meses de
antigliedad;

f. Tres fotografias tamafio credencial de la persona cesionaria;

g. Autorizacion sanitaria expedida por la Secretaria de Salud (para agquellos
comerciantes que para el ejercicio de sus actividades la requieran)

h. Documento que acredita el carcter de representante o apoderado en su caso.
(Carta poder firmada ante dos testigos con ratificacién de las firmas ante Notario
Piblico, Carta poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del
interesadoy de quién realiza el trdmite o Poder Notarial e identificacién oficial del
representante o apoderado)

i. Comprobante de pago de derechos por el usoy utilizacién de locales de mercados
publicos de la Ciudad de México, correspondiente al afio en que se realiza la
solicitud y cuatro afios anteriores. En caso de no contar con este comprobante, la
persona solicitante deberd presentar la certificacién de pago por los derechos de
uso o aprovechamiento de bienes del dominio plblico correspondiente al afio en
que se realiza la solicitud y cuatro afios anteriores, emitida por la Tesorerfa de la
Ciudad de México.
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3. Paraelcasodelos mercados plblicos en auto administracion, s¢ anexara el cofiprobante
de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio.en.que,se realiza.la
solicitud y de los cuatro afios anteriores.

4. Los Documentos consistentes en: Cédula de empadronamientq; Identificacidn oficial'de
la persona cedente y cesionaria; acta de nacimiento la personalcesionaria; comprobante

de domicilio de la persona cesionaria, no mayor a tres meses; autorizacién sanitaria

expedida por la autoridad competente, para aquellos comerciantes que requieran dicho

documento, y en su caso, documento que acredite la representacion legal, deberan
presentarse en original y copia simple para su cotejo, la demdas documentacidon deber3
ser presentada Gnicamente en copia simple.

5. Sialapersona solicitante le faltara algln requisito subsanable, la Unidad Administrativa
Responsable del Tramite elaborara por Gnica vez, durante el desarrollo del procedimiento
un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le notificard a la persona
solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a. “Acuerdo de prevencidn”, para que en un término de 5 dias hébiles la persona
solicitante subsane la omision detectada;

b. “Acuerdo de admisién”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencion”, en el supuesto de gue la persona
solicitante no desahogue la prevencion en tiempo y forma, por lo que se tendrd como
no presentada su solicitud, archivandose como trdmite concluido.

6. El tiempo estimado de ejecucidn del presente procedimiento serd enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucian.

7. Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de
Proyectos de Atencién a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

8. En caso de que previo a la autorizacién de éste trédmite se realice la ocupacién fisica del
local por persona distinta al empadronado, se procederd a realizar el procedimiento para
la cancelacién de la cédula de empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos
98 y 100 del Reglamento de Mercados para el Distrito Federal.
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37. Nombre del Procedimiento: Cambio de nombre del titula
empadronamiento de locales en Mercados Publicos por fallecimiento.

Objetivo General: Vigilar la atencidn de los tramites relativos a las solic
de cambio de nombre de la persona titular de la cédula de empadronamiento por
fallecimiento, mediante la tramitacién de la misma.

Descripcion Narrativa:

o GOBIERNO DE LA

(o] .
CIUDAD DE MEXICO

r de (@ Cédwla de

tudes de autorizacidn

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Tramites
de Mercado y Via
Publica

Recibe, registra y revisa formato y anexos
conforme al Reglamento de Mercados y demaés
disposiciones aplicables.

2 dias

¢El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estan completos?

NO

Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan
ser subsanadas por el usuario dentro de un
plazo de 5 dias habiles después de su
notificacion. Al subsanar no cumple con la
documentacion,

1ldia

Elabora oficio de rechazo con firma del Director
de Registros y Autorizaciones

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora y remite oficio, solicitando su analisis y
opinion técnica.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercadeosy
Concentraciones

Recibe oficio y elabora opinidn técnica
debidamente fundada y motivada, detallando
razones de procedencia ¢ improcedencia del
tramite en cuestién.

2 dias

¢La persona solicitante obtiene autorizacién
derivado de la opinion técnica?

NC

Lider Coordinador de
Proyectos de Tramites
de Mercado y Via
Plblica.

Recibe informe y elabora oficio de respuesta a
la persona solicitante a través del cual informa
que su peticién no es procedente.

ldia

Conecta con la actividad 1

Sl

Envia informacién para la elaboracién de la
Cédula de empadronamiento

...2dias
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Responsabledela . . O
No. . . Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad
g Departamental de Elabora cédula de empadronamiento con A efias
Mercados y cambio de nombre del titular '
Concentraciones
. - Recibe, firmay sella Cédula de
Direccion de , . . S
o empadronamiento y remite a la Coordinacion o i
] Autoerizacicnesy ; s B g g ldia
. de Ventanilla Unica para notificacion al
Registros

ciudadano.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: 17 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los articulos
Primero y Segundo Fracciones | y XVI, Décimo Quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo,
Trigésimo Primero, Trigésimo Segundo, Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto de los
Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de los Mercados Publicos del Distrito
Federal.

La solicitud de cambio de nombre del titular de la Cédula de empadronamiento de locales
en Mercados Piblicos por fallecimiento del empadronado, sera ingresada a través de la
Coordinacion de la Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes,
de manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos autorizados y
presentando los siguientes requisitos:

a.

® oo o

.

ga

Cédula de empadronamiento;

Identificacién oficial vigente de la persona interesada;

Clave Unica de Registro de Poblacion de la persona interesada;

Acta de nacimiento de la persona interesada;

Comprobante de domicilio de la persona interesada, no mayor a 3 meses de
antigliedad;

Tres fotografias tamafio credencial de la persona interesada;

Autorizacién sanitaria expedida por la Secretaria de Salud (para aquellos
comerciantes que para el ejercicio de sus actividades la requieran)

Documento que acredita el caracter de representante o apoderado en su caso.
(Carta poder firmada ante dos testigos con ratificacién de las firmas ante Notario
Piblico, Carta poder firmada ante dos testigos e identificacién oficial del
interesado y de quién realiza el trdmite o Poder Notarial e identificacién oficial del
representante o apoderado)

Comprobante de pago de derechos porel usoy utilizacidn de locales de mercados
publicos de la Ciudad de México, correspondiente al afic en que se realiza la
solicitud y cuatro afios anteriores. En caso de no contar con este comprobante, la
persona solicitante debera presentar la certificacion de pago por los derechos de
uso o aprovechamiento de bienes del dominio pUblico correspondiente al afio en
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que se realiza la solicitud y cuatro afios anteriores, emitida po‘;ia Tesereria de la
Ciudad de México. ‘
j-  Acta de defuncidn de la persona titular de la Cédula de pmpadronamierito:
k. En su caso, documento que acredite el matrimonio, goncubinatow parentesco
con la persona titular de la Cédula de empadronamiento.

3. Paraelcasodelos mercados plblicos en auto administracion, se anexara el comprobante
de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que se realiza la
solicitud y de los cuatro afios anteriores.

4. Los Documentos consistentes en: Cédula de empadronamiento; Identificacién oficial del
interesado; acta de nacimiento del interesado; comprobante de domicilio del interesado,
no mayor a tres meses; autorizacion sanitaria expedida por la autoridad competente,
para aquellos comerciantes que requieran dicho documento, y en su caso, documento
que acredite la representacion legal; acta de defuncidn de la persona titular de la cédula
de empadronamiento, en su caso, documento que acredite la representacién legal,
deberan presentarse en original y copia simple para su cotejo, la demas documentacidn
debera ser presentada linicamente en copia simple.

5. Sialapersonasolicitante le faltara algtin requisito subsanable, la Unidad Administrativa
Responsable del Tramite elaborard por (nica vez, durante el desarrollo del procedimiento
un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le notificard a la persona
solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a. “Acuerdo de prevencién”, para que en un término de 5 dias habiles la persona
solicitante subsane la omisidon detectada;

b. “Acuerdo de admisién”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencién”, en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencion en tiempo y forma, por lo que se tendr como
no presentada su solicitud, archivandose como tramite concluido.

6. Eltiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciative, més no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucion.

7. Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de
Proyectos de Atencion a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

8. Encaso de que previo a la autorizacidn de éste tramite se realice la ocupacion fisica del
local por persona distinta al empadronado, se procederd a realizar el procedimiento para
la cancelacion de la cédula de empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos
98 y 100 del Reglamento de Mercados para el Distrito Federal.
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38. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitud de permiso par

comerciales en romerias.

Objetivo General: Atender las solicitudes ingresadas por las y los loc3
comerciantes para obtener permisc de romeria ejerciendo actividad con
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a ejercer acti¥idades

tarios ovlascpersonas
percial en articulos de

temporada con motivo de las festividades tradicionales, a través de su revision y expedicién.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

Ne Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
1 Proyectos de Tramites
de Mercado y Via
Publica

Recibe, registra y revisa solicitud de permiso y
anexos conforme al Reglamento de Mercados y
demas disposiciones aplicables.

2 dias

¢El formato esta debidamente llenado v los
requisitos estan completos?

NO

Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan
sersubsanadas por el usuaric dentro de un
plazo de 5 dias hébiles después de su
notificacién. Al subsanar no cumple con la
documentacion

Elabora oficio de rechazo con firma del Director
de Registros y Autorizaciones

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora y remite oficio solicitando su andlisis y
opinidn técnica.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercadosy
Concentraciones

Recibe oficioy elabora opinidn técnica

debidamente fundada y motivada, detallando
razones de procedencia o improcedencia del
ramite en cuestidn.

3dias

iLa persona solicitante obtiene autorizacion
derivado de la opinidn técnica?

NO

Recibe informe y elabora oficio de respuesta a
la persona solicitante a través del cual informa
que su peticidn no es procedente. Turna a la
Direccion para firma oficio de improcedencia.
Remite a la Ventanilla Unica para notificacién
al Ciudadanoe.

(Conecta con la actividad 1)

Si
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Responsable de la .. 0
. ¢ s Actividad Tiempo
No Actividad W P

Lider Coordinador de
Proyectos de Tramites Elabora oficio de autorizacion. Turna a la

7 " A " 2 dias
de Mercado y Via Direccion para firma.
Pablica
Direccidn de Recibe, firma oficio de autorizacion y remite a

8 Autorizacionesy la Coordinacién de Ventanilla Unica para 1dia
Registros notificacién al ciudadano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los articulos Primero,
Segundo fraccion | y XVI, Décimo Quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo, Trigésimo noveno,
Cuadragésimo Segundo de los Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de los
Mercados Publicos del Distrito Federal.

2.- La solicitud de Permiso para ejercer actividades comerciales en romerias serd ingresada a
través de la Coordinacidn de Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a
viernes, de manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos autorizados
para tal efecto y presentando los siguientes requisitos:

a) Cédula de empadronamiento;

) Identificacién oficial vigente de la persona interesada;
c) Clave Unica de Registro de Poblacién de la persona interesada;
d) Refrendo correspondiente al afio en que se realiza la solicitud:;
e) ldentificacion Oficial Vigente de la persona que ejercerd la actividad comercial a nombre
del titular de la Cédula de Empadronamiento;

f) Ensucaso, documento que acredite la representacion legal;

g) Comprobante de pago de la contribucién que proceda conforme a las disposiciones
aplicables, por el periodo correspondiente, y;

h) Comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacién de locales de Mercados
Pdblicos de la Ciudad de México, correspondiente al afio en que se realiza la solicitud y
cuatro afios anteriores.

i) Comprobante del pago de la contribucién que proceda conforme a lo establecido en el
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México o en los ordenamientos legales que se emitan, por
el periodo correspondiente en su caso.

3.- Para el caso de los mercados pUblicos en auto administracidn, se anexara el comprobante de
no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que se realiza la solicitud v de
los cuatro afios anteriores.

4.- La documentacién consistente en: Cédula de empadronamiento; Identificacién oficial vigente
del interesado; Refrendo correspondiente al afio en que se realiza la solicitud; En su caso,
documento que acredite la representacion legal; deberan presentarse en copia simple y original
para su cotejo, los demas documentos seran presentados lnicamente en copia simple.
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Responsable del Tramite elaborard por Unica vez, durante el desarrollo del procedimiento un
documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el grticulo 45 de{a’'ley'de
Procedimiento Administrative de la Ciudad de México y se le notificarala la persanasolicitaritea

través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a) “Acuerdo de prevencion”, para que en un término de 5 dias habiles la persona solicitante

subsane la omision detectada;

b) “Acuerdo de admisidn”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de la
prevencién emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el

P

procedimiento solicitado;

¢) “Acuerdo de no desahogode prevencion”, en el supuesto de que la persona solicitante no
desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendrd como no presentada su

solicitud, archivandose como tramite concluido.

6.- El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo,

mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o disminuyan su

tiempo de ejecucion.

7.- Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la Ciudadania
“A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de Proyectos de Atencién

a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

8.- Este tramite genera la obligacién de pago de derechos, con fundamento en la norma Décima

sexta de las Normas para la realizacién de Romerias en los Mercados Publicos.
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39. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de cambio de giro de loc;

Objetivo General: Vigilar la atencion de los tramites de solicitud de aut
giro de local en mercado publico, a través de su revision y expedicién.

Descripcion Narrativa:
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hl en Mercado Publico

orizacion'de cambio de

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Tramites
de Mercado y Via
Plblica

Recibe, registra y revisa solicitud para cambio
de giro de local y anexos conforme al
Reglamento de Mercados y demas
disposiciones aplicables.

2 dias

:El formato estd debidamente llenado y los
requisitos estan completos?

NO

Elabora oficio de cbservaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan
sersubsanadas por el usuario dentro de un
plazo de 5 dias habiles después de su
notificacion. Al subsanar no cumple con la
documentacion,

1dia

Elabora oficio de rechazo con firma del
Director de Registros y Autorizaciones

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora y remite oficio solicitando su andlisis y
opinion técnica.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercadosy
Concentraciones

Recibe oficio y elabora opinién técnica
debidamente fundada y motivada, detallando
razones de procedencia o improcedencia del
trémite en cuestion.

¢La persona solicitante obtiene autorizacion
derivado de la opinidn técnica?

NO

Recibe informe y elabora oficio de respuesta a
la persona solicitante'a través del cual informa
que su peticidén no es procedente. Turna a la
Direccion de Registros y Autorizaciones para
firma. Con firma del Director de Registros y
Autorizaciones

(Conecta con la actividad 1)

Sl
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No. Respon'sa.ble dela Actividad ?l'iempo
Actividad
Lider Coordinador de
. Proyectos de Tramites Envia informacion para la elaboracion de la S as
de Mercadoy Via Cédula de empadronamiento con gira de local
Piblica
Jefatura de Unidad
g | Departamentalde Elabora Cambio de giro de Local. 4dias
Mercadosy
Concentraciones
Direccién de Recibe, firma y sella Cambio de giro y remite a
9 Autorizaciones y la Coordinacion de Ventanilla Unica para ldia
Registros notificacidn al ciudadano.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento se realizard con estricto apego a lo establecido en los articulos
Primero, Segundo fracciones | y XVI, Décimo quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo,
Vigésimo Octavo, Vigésimo noveno de los Lineamientos para la Operacién y
Funcionamiento de los Mercados Plblicos del Distrito Federal.

La solicitud de Autorizacion de cambio de giro de local en Mercado Publico serd ingresada
a través de la Coordinacion de Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de
lunes a viernes, de manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos
autorizados para tal efecto y presentando los siguientes requisitos:

a. Cédulade Empadronamiento;

b. Identificacién oficial vigente del ciudadano interesado;

¢. Clave Unica de Registro de Poblacién;

d. ldentificacidn Oficial Vigente de la persona que ejercerd la actividad comercial a
nombre del titular de la Cédula de Empadrenamiento;
En su caso, documento que acredite la representacion legal;

:"h D

Comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacién de locales de Mercados
Plblicos de la Ciudad de México, correspondiente al afio en gue se realiza la
solicitud y cuatro afios anteriores.

g Autorizacion Sanitaria expedida por la Secretaria de Salud (para aquellos

comerciantes que para el ejercicio de sus actividades lo requieran);

h. 3 Fotografias tamafio credencial.
Para el caso de los mercados publicos en auto administracién, se anexaré el comprobante
de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que se realiza la
solicitud y de los cuatro afios anteriores.
La documentacion consistente en: Cédula de empadronamiento; Identificacién oficial
vigente del interesado; En su caso, documento que acredite la representacidn legal;
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Autorizacion sanitaria, deberan presentarse en copia simple y griginal para sicotejo, los

demas documentos seran presentados tnicamente en copia siple.

5. Sialapersona solicitante le faltara algln requisito subsanable] la Unidad Admiinistrativa
Responsable del Tramite elaborard por Gnica vez, durante el desarrollo delprocedimiento
un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto enelarticulo 45 de laley de

Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le notificard a la persona

solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a. “Acuerdo de prevencién”, para que en un término de 5 dias hébiles la persona
solicitante subsane la omisidn detectada;

b. “Acuerdo de admision”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimientc solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencidn”, en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por le que se tendra como
no presentada su solicitud, archivandose como tramite concluido.

6. El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucidn.

7. Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de
Proyectos de Atencién a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

8. Encaso de que previo a la autorizacién de este tramite se realice el cambio e giro parcial
o totalmente, se realizarda el procedimiento para la cancelacién de la cédula de
empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos 98 y 100 del Reglamento de
Mercados para el Distrito Federal.
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40. Nombre del Procedimiento: Autorizacién hasta por 90 dias para gt
alempadronado pueda ejercer el comercio en puestos permanentes o t4
Publicos por cuenta del empadronado.

Objetivo General: Vigilar la atencidn de los tramites relativos a las soli

< |

e
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e unapersonddistinta
mpprales en Mercados

litudes de autorizacidn

hasta por 90 dias para que una persona distinta a la persona empadronada pueda ejercer el
comercio en puestos permanentes o temporales en mercados publicos, por cuenta de la
persona empadronada, mediante la tramitacion de la misma.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr;is;Zl: dde = Actividad Tiempo
, Lider Coordinador de Recibe, registray revisa solicitud y anexos
Proyectos de Tramites de | conforme al Reglamento de Mercados y demas | 2 dias
Mercadoy Via Plblica disposiciones aplicables.
¢El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estdn completos?
NO
Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que puedan
ser subsanadas por el usuario dentro de un
2 plazo de 5 dias hdbiles después de su 1dis
notificacion. Al subsanar no cumple con la T
documentacion, se elabora oficio de rechazo
con firma del Director de Registros y
Autorizaciones
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
it feardinador e Elabora y remite oficio solicitando su anélisis y
3 Proyectos de Tramites de e Da ‘ 1dia
Mercado y Via Publica opinionh tecnica.
Jefatura de Unidad Recibe oficio y elabora opinidn téenica
4 Departamental de debidamente fundada y motivada, detallando 3 dfas
Mercadosy razones de procedencia o improcedencia del
Concentraciones trémite en cuestion.
¢La persona solicitante obtiene autorizacion
derivado de la opinion técnica?
NO
Recibe informe y elabora oficio de respuesta a
la persona solicitante a través del cual informa
Lider Coordinador de gue su peticidén no es procedente, Turna a la
5 Proyectos de Tramites de | Direccidn para firma oficio de improcedencia. | 1dia
Mercado y Via Piblica Remite a la Ventanilla Unica para notificacidn
al Ciudadano.
(Conecta con la actividad 1)
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Responsable de la s 9.
No. P .. Actividad Tiempo
Actividad
Si
6 Elabora oficio de autorizacién 2'dfas
; i Recibe, firma oficio de autorizaciényremitea
Direccién de . R i
T - ; la Coordinacion de Ventanilla Unica para ldia
Autorizaciones y Registros. U .
notificacion al ciudadano
Fin del procedimiente

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 15 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento se realizard con estricto apego a lo establecido en los articulos
Primero, Segundo fracciones | y XVI, Décimo quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo,
Vigésimo Octavo, Vigésimo noveno de los Lineamientos para la Operacién vy
Funcionamiento de los Mercados Plblicos del Distrito Federal.
La solicitud de Autorizacion de cambio de giro de local en Mercado Pablico serd ingresada
a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de
lunes a viernes, de manera personal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos
autorizados para tal efecto y presentando los siguientes requisitos:

a. Cédulade Empadronamiento;

b. Identificacion oficial vigente del ciudadano interesado;

c. Clave Unica de Registro de Poblacion;

d. Identificacion Oficial Vigente de la persona que ejercerd la actividad comercial a
nombre del titular de la Cédula de Empadronamiento;
En su caso, documento que acredite la representacion legal;
Comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacidn de locales de Mercados
Publicos de la Ciudad de México, correspondiente al afio en que se realiza la
solicitud y cuatro afios anteriores.

g Autorizacién Sanitaria expedida por la Secretaria de Salud (para aquellos

comerciantes que para el ejercicio de sus actividades lo requieran);

h. 3 Fotografias tamafio credencial.
Para el caso de los mercados publicos en auto administracion, se anexaré el comprobante
de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que se realiza la
solicitud y de los cuatro afios anteriores.
La documentacion consistente en: Cédula de empadronamiento; Identificacién oficial
vigente del interesado; En su caso, documento que acredite la representacién legal;
Autorizacion sanitaria, deberan presentarse en copia simple y original para su cotejo, los
demas documentos seran presentados Ginicamente en copia simple.
Si a la persona solicitante le faltara algln requisito subsanable, la Unidad Administrativa
Responsable del Tramite elaborard por Ginica vez, durante el desarrollo del procedimiento
un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le notificarz a la persona
solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

™o
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a. “Acuerdo de prevencion®, para que en un término de 5 dias habiles 92 persona
solicitante subsane la omisién detectada; ‘ oA
b. “Acuerdo de admisidn”, en caso de que la persona solicitarjte realice el desahogn de
la prevencion emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuaricdrizel
procedimiento solicitado;

¢. “Acuerdo de no desahogo de prevencidn”, en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencion en tiempo y forma, por lo que se tendrd como
no presentada su solicitud, archivandose como tramite concluido.

6. Eltiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucidn.

7. Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la
Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de
Proyectos de Atencion a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

8. Encaso de que previo a la autorizacion de este trdmite se realice el cambio e giro parcial
o totalmente, se realizard el procedimiento para la cancelacion de la cédula de
empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos 98 y 100 del Reglamento de
Mercadoes para el Distrito Federal.
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41. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de remodelacidn de local

Objetive General: Vigilar el tramite de autorizacién en el que la person
empadronamiento de un local acondicione o adecue su local o

&

coyaAcAN

ERNO DE LA
AD DE MEXICO | o

A o GOBIERNO DE LA
‘/ CIUDAD DE MEXICO
en mercado p@blico.

b titular delacédiila\de
buesto, vsincavariarosus

caracteristicas esenciales, de acuerdo a las necesidades del giro autorizd

do, mediante el trdmite

correspondiente.

Responsable de la o ;
No. s s Actividad Tiempo
Actividad ¥
Lider Coordinador de . " : o _
& oz Recibe, registra y revisa solicitud y anexos
il Proyectos de Tramites , "
. conforme al Reglamento de Mercados y 2 dias
de Mercado y Via P T .
- demas disposiciones aplicables.
Publica.
¢El formato esta debidamente llenado y los
requisitos estan completos?
NC
Elabora oficio de observaciones de las
inconsistencias encontradas para que
puedan ser subsanadas porel usuario dentro
2 de un plazo de 5 dias habiles después de su 1dfa
notificacién. Al subsanar no cumple con la
documentacién, se elabora oficio de rechazo
con firma del Director de Registros y
Autorizaciones
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
3 Elabora y remite oficio selicitando su analisis 1dia
y opinién técnica.
Jefatura de Unidad Recibe oficio y elabora opinién técnica
Departamental de debidamente fundada y motivada, ;
4 ) 3dias
Mercadosy detallando razones de procedencia o
Concentraciones improcedencia del tramite en cuestion.
:La persona solicitante obtiene
autorizacion derivado de la opinién
técnica?
NO
Lider Coordinador de i B , e 51
. Recibe informe y elabora oficio de respuesta
Proyectos de Tramites e ;
5 , a la persona solicitante a través del cual ldia
de Mercado y Via : .y
—_ informa que su peticién no es procedente.
Plblica
(Conecta con la actividad 1)
|
6 Elabora oficio de autorizacion. 2 dias
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No. Respon.sa.ble gela Actividad T i%m‘po
Actividad ‘
Direccién de Recibe, firma oficio de autorizacién j remite a
7 Autorizacionesy la Coordinacién de Ventanilla Unicalpara 2l
Registros notificacion al ciudadano
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1

3.

Este procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los articulos
Primero, Segundo fracciones | y XVi, Décimo quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo,
Trigésimo Noveno, Cuadragésimo fracciones I, 11, IIl, IV; V; VI, VII, VIII, Cuadragésimo
Tercero, Cuadragésimo Cuarto, Cuadragésimo Quinto, Cuadragésimo Sexto y
Cuadragésimo Séptimo de los Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de los
Mercados PUblicos del Distrito Federal. _

La solicitud de remodelacién de local en mercado publico serd ingresada a través de la
Coordinacién de Ventanilla Unica en un horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes,
de manera perscnal y gratuita por la persona solicitante, en los formatos autorizados
para tal efecto y presentando los siguientes requisitos:

a.

b.
ok
d

Th M

Cédula de Empadronamiento;

Documento de ldentificacion Oficial del Titular;

Clave Unica de Registro de Poblacidn;

Identificacion Oficial Vigente de la persona que ejercerd la actividad comercial a
nombre del titular de la Cédula de Empadronamiento;

En su caso, documento que acredite la representacion legal;

Opinién favorable de la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano, emitida
por la Alcaldia;

Opinién favorable de la Direccién General de Proteccién Civil, emitida por la
Alcaldia;

Dictamen técnico de la Direccién de Patrimonio Cultural Urbano de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda, en caso de que el inmueble esté catalogado
con valor patrimonial;

Autorizacién del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en caso de que el
inmueble esté catalogado con valor histérico;

Autorizacion del Instituto Nacional de Bellas Artes, en caso de que elinmueble
esté catalogado con valor artistico;

Comprobante de pago de derechos por el uso y utilizacion de locales de
Mercados PUblicos de la Ciudad de México, correspondiente al afio en que se
realiza la solicitud y cuatro afios anteriores.

Para el caso de los mercados publicos en auto administracion, se anexara el
comprobante de no adeudo al fideicomiso del mercado, correspondiente al afio en que
se realiza la solicitud y de los cuatro afios anteriores.
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La documentacion consistente en: Cédula de empadronamiento; Identificacion oficial

vigente del titular; En su caso, documento que acredite la reprasentacion‘legat: Opinion
favorable de la Direccidn General de Obras y Desarrollo Urband; Opinién faverable de'la
Direccion General de Proteccién Civil; Dictamen técnico de la Djreccidn.de Patrimonio
Cultural Urbano de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, en caso de que el

inmueble esté catalogado con valor patrimonial; Autorizacién del Instituto Nacional de

Antropologia e Historia en caso de que el inmueble esté catalogado con valor histérico;

Autorizacién del Instituto Nacional de Bellas Artes en caso de que el inmueble esté

catalogado con valor artistico, deberdn presentarse en copia simple y original para su

cotejo, los demas documentos serén presentados Unicamente en copia simple.

Sia la persona solicitante le faltara alglin requisito subsanable, la Unidad Administrativa

Responsable del Tramite elaborara por Unica vez, durante el desarrollo del

procedimiento un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el

articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y se le
notificara a la persona solicitante a través de la Coordinacion de Ventanilla Unica por
medio de:

a. “Acuerdo de prevencién”, para que en un término de 5 dias hébiles la persona
solicitante subsane la omisidn detectada;

b. “Acuerdo de admision”, en caso de que la persona solicitante realice el desahogo de
la prevencién emitida y pueda encontrarse en la posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

¢. “Acuerdo de no desahogo de prevencion”, en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendrd
como no presentada su solicitud, archivandose como trdmite concluido.

Eltiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo, mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o

disminuyan su tiempo de ejecucidn.

La resolucién que autorice los trabajos de remodelacién, sefialard dia y hora para llevar

a cabo las remodelaciones solicitadas, mismas que podrén ejecutarse en un lapso de

diez dias, para lo cual el supervisor de mercados vigilara que los términos se efectiien en

los términos autorizados.

Las actividades realizadas por el “Lider Coordinador de Proyectos de Atenciénaala

Ciudadania “A” en el presente procedimiento, también son ejecutadas por el “Lider de

Proyectos de Atencién a la Ciudadania “A”, “B”, “C” 0 “D” indistintamente.

En caso de que previo a la autorizacién de este trdmite se realice el cambio de giro

parcial o totalmente, se realizard el procedimiento para la cancelacién de la cédula de

empadronamiento, conforme a lo marcado en los articulos 88 y 100 del Reglamento de

Mercados para el Distrito Federal.
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auronzacion y
turna para

notificacion

=)

Direccion de Autorizaciones y Registros

VALID

Joselip Nicolas Valdez
Lider Coordinador de Prgykctos de Tradmites de Mercado y Via
Plblica
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42. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Alinean]

Oficial.

=
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Objetivo General: Emitir la Constancia de Alineamiento y/o Nimero Oficigl en estritto
apego a la Normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

COYQACAN

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ientoy/o NurRero

No. RESP;::;?: dde = Actividad Tiempo
1 Coordinacion de | Recibe de manera presencial solicitud y turna para 1dia
Ventanilla Unica seguimiento
2 Direccidn de | Recibe y analiza de forma presencial solicitud de 45
Autorizaciones y | Expedicién de Alineamiento y/o NUmero Oficial | minutos
Registros con documentacidn anexa y turna
3 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, revisa documentacién anexa, 2 dias
Departamental de | registra en la base de dates e integra expedientes
Alineamientos y | yturna.
Nimero Oficial
4 | Jefatura de Unidad | Analiza, determinay decide con base a la “Cédula 1dia
Departamental de | de Evaluacion de Alineamiento y/o Nimero
Alineamiento y Nimero | Oficial”y la normatividad si cumple.
Oficial
(Personal de Apoyo
Técnico operativo vy
administrativo-base)
¢Cumplen con los requisitos establecidos?
Si
5 Envia para su seguimiento a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Alineamiento y Ndmero Oficial.
(Conecta con la actividad 14)
NO
) Elabora oficio de prevencién, seflalando ldia
documentacién faltante y/o normatividad que
incumple, relaciona y envia
7 | Coordinacidn de | Recibe y entrega al solicitante oficio de 1dia
Ventanilla Unica prevencién.
8 Recibe del solicitante el subsane de oficio de 1dia
prevencion y turna para su revisién
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane, oficio de prevencion. 1dia
Departamental de
Alineamientosy
NGmero Oficial
(Personal operativoy
administrativo-base)
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COYOACAN

de Unidad Departamental de Alineamientos para
su archivo fisico

No. Actividad Actividad Tiempo
¢Elsubsane cumple con los requisjtos?
NO

10 Elabora oficio de improcedencial mediante el 1dia
incumplimiento de la normatividad y envia para
entrega al solicitante.

11 | Coordinaciénde Recibe y entrega el oficio de improcedencia. ldia
Ventanilla Unica

12 Recibe copia con firma de entrega del solicitante 1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

13 | Jefatura de Unidad Turna para su seguimiento
Departamental de
Alineamientos y 1dia
Nimero Oficial
(Perscnal operativo y
administrativo-base)

14 | Jefatura de Unidad Elabora la Constancia de Alineamiento y/o
Departamental de Numero Oficial y orden de pago 1dia
Alineamientos y
Numero Oficial

15 | Coordinaciénde Entrega la Constancia de Alineamiento y/o 1dia
Ventanilla Unica Ndmero Oficial y orden de pago al solicitante

16 Recibe del solicitante el recibo de pago efectuado 1dia

y envia para su seguimiento.

17 | Jefatura de Unidad Elabora la Constancia de Alineamiento, adjunta 1dia
Departamental de orden de pago y envia para su firma.

Alineamientos y
Numero Oficial

18 | Direccién de Recibe y firma la Constancia de Alineamiento y 40
Autorizacicnesy entrega minutos
Registros

19 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante Constancia de 1dia
Ventanilla Unica Alineamiento

20 Recibe del solicitante acuse y notifica a la Jefatura 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias héabiles, 1 hora, 25 minutos

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o reselucidn: 24 dias

habiles
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Aspectos 2 considerar:

1
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El presente Procedimiento se realizara en estricto apego a lo estableciddenelarticulo8
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; enlel articule 1 numeral 5, 3

W“"‘ CVQ CIUDAD DE MEXICO

7 apartado Anumeral 1, 53 apartado A numeral 12 fraccion Il, apartado Binciso A, fraccidn
XVIII de la Constitucidn Politica de la Ciudad de México; articulos 32, 33, 35, 35 Bis, 40, 41,
42,44,45y 89 de |a Ley del Procedimiento Administrative de la Ciudad de México; Articulo
31 fraccién Vl y Xl la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de
la Ciudad de México; articulos 29 fraccién Il y V, 31 fracciones | y 11, 32 fraccion 11, 71
fraccidn IV de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México; articulos 4 fracciones
Iy IV, articulo 7 fracciones IV y VII, articulo 8 fraccién i, articulo 87 fraccidn IV de la Ley
de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; articulos 2, 3, del Reglamento de la Ley del
Desarrollo Urbano del Distrito Federal; articulo 154 Fraccidn VI del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México; articulo 25del
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

Lugar de tramite Ventanilla Unica.

Horario de 2:00 2 14:00 horas.

Costo el estipulado en el articulo 233 y 234 del cédigo Fiscal del Distrito Federal.

Lugar de pago: Administraciones tributarias y cajas recaudadoras de la Tesoreria de la
Ciudad de México.

a. Nombre, Denominacion o Razdn Social de los solicitantes y, en su caso, del
Representante Legal, sefialando su registro Federal de Contribuyentes, los
documentos que acrediten su persenalidad; cuando sean varios los solicitantes
designaran un representante comun.
Domicilio para oiry recibir notificaciones.
Domicilio del inmueble al que se refiere la solicitud.
Croquis de ubicacién y superficie del predio que se trate.
descripcion de la obra o actividad.

f. boleta predial del Gltimo bimestre.
Vigencia de la licencia: 2 afios.
A falta de requisitos se realizaré prensién conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal
Si al solicitante le faltara alglin requisito subsanable, se le notificard por medio de un
oficio fundado y motivado para que en un término de 5 dias subsane la omisién. Si el
solicitante no desahogara la prevencidn en tiempo y forma la Direccién de Registros y
Autorizaciones, elaborara y notificara un oficio fundado y motivado por el cual se tendra
por no presentada la solicitud archivando el expediente como trémite concluido,
conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal.
En caso de revalidacion deberd presentarse 15 dias antes de su vencimiento y debera
presentar la constancia de referencia, sujetandose a este procedimiento.
Si el solicitante no desahoga la prevencién en tiempo y forma la Direccidn de Registros y
Autorizaciones, elaborara y notificara un oficio fundado y motivado por el cual se tendré
por no presentada la solicitud archivando el expediente como trdmite concluido,
conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal.

©op o
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Cuando el solicitante subsana en forma y tiempo la prevenciés
trémite con base a la normatividad aplicable

Direccion de Registros y Autorizaciones, Recibe solicitud de exp
y/o Nimero Oficial y turna a la Jefatura de Unidad Departam

10.

7

(o] o}

e

ERNO DE LA
AD DE MEXICO

COYOACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

se revisa nueYamente el

edicion de'Alineamientos
ental de Alinéamientos'y

Numero Oficial.

de Alineamiento y/o Nimero Oficial turna para firma, del
Autorizaciones.

Responsable de actividad lo desarrolla la Coordinacién de v
Coordinador de Proyectos de trémites de Operacidn y Atencidn

12.

Diagrama de Flujo

. Subdireccidn de Registros y Licencias, revisa y rubrica oficio de prevencién y Constancia

Director de Registros vy

entanilla Unica y/o Lider
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Expediclon de Constancla de Alineamlento yfo Ndmero Oficial

Alineamlentos y Niimeto Oficlal

¥ turna

14Elabora
1 Constarciay
orden de pago

15

par su firma

o GOB|ERNO DE LA |
J‘ CIUDAD DE MEXICO ‘éo coyascnN
(=]
74
o]
17Elabora

= JRecibe revica — s Constancia, )
2 ) dogumentadion - 1 adjuntay envia \18

ylo Rimezo |Jetatuia de Unldad Departamental de|

tal de Aline

Jefatura de Unidad D

Oflclal (Personal de Apoyo Téenlco operativo y adminlstiative-base

Cumpila conlos
requisitos esiablecidos?

AAnalizay
detarming zi
cumple

SEmdaparasu
seguimianto

6.Elabora
oficio de
prevencion

cEl subsane cumple
€on los requisitos?

™ 8l

IReabereviza
subsanede
prevencion

10.Elabora
oficio de
improcedencia
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seguimeinto

Mirtheacjeda
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/
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amientos y Nlimero Oficial
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43. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Fusidn, Subd
predios.

Objetivo General: Expedir Licencias de Fusion o Subdivision de predi
propietarios, en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

I

GOBJERNO DE LA |

v © CIUDAD DE MEXICO 0

(o]

=

coyoacan

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ivisiony RelotHicacién de

DS, solicitadas poriles

No. Resp:c:;s;i;l: dde a Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de manera presencial solicitud y turna 45 minutos
Ventanilla Unica para seguimiento.
2 Direccién de Recibe y analiza de forma presencial la sclicitud ldia
Autorizaciones y de Expedicion de Licencia de Fusién,
Registros Subdivisidn y Relotificacién de predios
3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa documentacion, anexa 1dia
Departamental de registra en la base de datos e integra
Alineamientos y Nimero | expedientesy turna.
Oficial
4 Jefatura de Unidad Analiza determinay decide con base a la
Departamental de “Cédula de Evaluacion de Alineamientos y/o 1dia
Alineamientos y Nimero | Nimero Oficial” y la normatividad si cumple.
Oficial (Personal de
Apoyo Técnico
operativoy
administrativo-base)
¢Cumplen con los requisitos establecidos?
Sl
5 Envia para su seguimiento a la Jefatura de ldia
Unidad Departamental de Alineamientoy
NUmero Oficial.
{Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora oficio de prevencion, sefialando 2 dias
documentacién faltante y/o normatividad que
incumple relaciona y envia.
7 Coordinacién de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1dia
Ventanilla Unica prevencién.
8 Recibe del solicitante el subsane de oficio de 5dias
prevencién y turna para su revision,
) Jefatura de Unidad Recibey revisa el subsane el oficio de 2 dias
Departamental de prevencion.
Alineamientos y Nimereo
QOficial(Personal
operativoy
administrativo-base)
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No. P e Actividad Tiempo
Actividad
¢El subsane cumple con los requisitos? U 3dias
NO
10 Elabora oficic de improcedencia miediante el 1 dia
incumplimiento de la normatividad y envia drea
entrega al solicitante.
11 | Coordinaciénde Recibe y entrega el oficio de improcedencia. 1dia
Ventanilla Unica
12 Recibe copia con firma de entrega del ldia
solicitante.
iConecta con el fin de procedimiento?
Sl
13 | Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de
Alineamientos y Nimero 5 s
g e Turna para su seguimiento.
Oficial{Personal
operativoy
administrativo-base)
14 | Jefatura de Unidad ldia
Departamental de Elabora Licencia de Fusidn, subdivision y
Alineamientos y Nimero | Relotificacién de predio y orden de pago.
Oficial
15 | Coordinacidn de Entrega la Licencia de Fusion, subdivisidn y 1dia
Ventanilla Unica Relotificacion de predio y orden de pago al
solicitante.
16 Recibe del solicitante el recibo de pago 1dia
efectuado y envia para su seguimiento.
17 | Jefatura de Unidad : . . L ldia
Elabora la Licencia de Fusion, subdivisién y 1
Departamental de T - - X
. . . Relotificacion de predio, adjunta orden de pago
Alineamientos y Numero ;. .
g, y envia para su firma.
Oricial
18 | Direccidon de N . g . .5 N 40 minutos
G Recibe y firma la Licencia de Fusidn, subdivisién
Autorizacionesy L e
p y Relotificacion de predio y entrega.
Registros
19 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante la Licencia de ldia
Ventanilla Unica Fusion, subdivision y Relotificacién de predio.
20 Recibe del solicitante acuse y notifica a la ldia
Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos para su archivo fisico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias 1 hora 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No aplica.
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El presente Procedimiento se realizara en estricto apego g lo establecidg én &l
articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos; énel'articulo
1 numeral 5, 3, 7 apartado A numeral 1, 53 apartado A numeral 12 fraccidn 1l

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

apartado B inciso A, fraccion XVill de la Constitucion Politica de la Ciudad de México;
articulos 32, 33, 35, 35 Bis, 40,41, 42 y 44 de la Ley del Procedimiento Administrativo;
Articulo 31 fraccién XlI la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México; articulos 29 fraccidn Il, 31 fraccién 111, 32 fraccién 111,
71 fraccidn IV de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México; articulos 2, 4

fracciones Ill y IV, articulo 7 fraccidn |, articulo 8 fraccidn lll, articulo 61 articulo 87

fracciones VIl y Vil de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; articulos 2, 3,
70 fraccién VI, 162, 164, 168 y 170 del Reglamento de la Ley del Desarrollo Urbano

del Distrito Federal; articulo 154 Fracciones | y VI del Reglamento Interior del Poder

Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Lugar de trdmite Ventanilla Unica.

Horario de 9:00 a 14:00 horas.

Costo el estipulado en los articulos 20 y 188 del codigo Fiscal del Distrito Federal.
Lugar de pago Administraciones Tributarias y cajas recaudadoras de la Tesoreria de
la Ciudad de México.

Requisitos: los indicados en el articulo 135 Fracciones I, II, lll, IV, V vy VI del
Reglamento de Desarrollo Urbano Vigente:

Nombre, Denominacién o Razén Social del o los solicitantes y, en su caso, del
Representante Legal, sefialando su registro Federal de Contribuyentes, los
documentos que acrediten su personalidad; cuando sean varios los solicitantes
designardn un representante comdn.

Domicilio para oiry recibir notificaciones.

Domicilic del inmueble al gue se refiere la solicitud.

Croquis de ubicacion y superficie del predio que se trate.

descripcion de la obra o actividad.

boleta predial del dltimo bimestre.

Certificado de Zonificacion y Avalio de predios.

Vigencia de la licencia: 180 dias hébiles para constituirse en la escritura ptblica.

A falta de requisitos se realizard presidn conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de

la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Los tiempos establecidos en la Descripcién Narrativa de este procedimiento
administrativo son indicados para un caso ideal en el cual la solicitud de Licencia de
Fusion o Subdivision cuenta con los requisitos legales que establecen las Leyes y
Reglamento en materia administrativa y de Desarrollo Urbano, por lo que podran
variar de acuerdo con la naturaleza de cada caso.

Para todos aquellos casos donde el predio a Subdividir o que por Fusién tenga una
superficie mayor a 5000 metros cuadrados o que derivado de esta se genere un
predio mayor a dicha superficie el particular deberd ingresar escrito libre
manifestando su voluntad a realizar la transmisién de propiedad y/o obras de
infraestructura urbana y/o pagos sustitutive en efectivo a favor del Gobierno de la
Ciudad de México ante la Direccion General de Administracion Urbana del 10% de la
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Superficie total de los inmuebles involucrados mediante la rrodah ad que eara tal
efecto elija, con base a lo dispuesto por el articulo 75 del Reglamento'de Desarrallo
Urbano del Distrito Federal; para la Prérroga Ginicamente gleberd presentarse &l

formato requisitado y el pago de derechos correspondientes.

11, Si al solicitante le faitara algin requisito subsanable, se le notificard por medio de

un oficio fundado y motivado para que en un término de 5 dias subsane la omisién.
Si el solicitante no desahogaré la prevencién en tiempo y forma la Direccién de
Registros y Autorizaciones, elaborara y notificara un oficio fundado y motivado por
el cual se tendra por no presentada la solicitud archivdndose el expediente como
tramite concluido, conforme a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de

Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

12.Responsable de actividad lo desarrolla la Coordinacién de Ventanilla Unica y/o Lider
Coordinador de Proyectos de tramites de Operacidn y Atencién “A” “B""C” “D” Y “E”.
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Expedicion de copias Certificadas
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de Alineamientos y

Namero Oficial, Fusién, Subdivisién y Relotificacién.

Objetivo General: Expedir Copias Certificadas de la documentacién qus
del area de Alineamientos y Namero Oficial de la Direccién de Registros

e obren errelarchive
v Autorizaciones, asi

como en el archivo Central de la Ciudad de México y que sea requerida por los solicitantes en
estricto apego a la Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. i:;;\)};);l::ble dela Actividad Tiempo

1 Coordinacién de Ventanilla | Recibe de manera presencial solicitud y 45 minutos
Unica turna para seguimiento.

2 Direccidn de Autorizaciones | Recibe y analiza de forma presencial 1dia
y Registros solicitud de Expedicién de Copias

Certificadas de Alineamientos y Nimero
Oficia, Fusion, Subdivisiény
Retrolificacion con documentacidn anexa
y turna.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa documentacion 1dia
Departamental de anexa, registra en la base de datos e
Alineamientos y Nimero integra expedientes y turna.

Oficial

4 Jefatura de Unidad Analiza, determina y decide con base a la
Departamental de “Cédula de Evaluacién de Alineamiento 1dia
Alineamientos y Nimero y/c Nimero Oficial” y la normatividad si
Oficial (Personal de Apoyo cumple.

Técnico operativo y
administrativo-base)
Cumple con los requisitos
establecidos?
Sl
5 Envia para su seguimiento a la Jefatura 1dia
de Unidad Departamental de
Alineamiento y Nimero Oficial.
{Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora oficio de prevencidn, sefialando | 2 dfas
documentacion faltante y/o
normatividad que incumple relacionay
envia
Coordinacion de Ventanilla | Recibe y entrega al solicitante oficio de ldia

7 Unica prevencién.

8 Recibe del solicitante el subsane de oficio | 5 dias

de prevencion y turna para su revision.
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No. i::it?dn:gble dela Actividad ﬁempo

9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficiode v P3dids
Departamental de prevencion
Alineamientos y Nimero
Oficial (Personal de Apoyo
Técnico operativo y
administrativo-base)

¢El subsane cumple con los requisitos?
NO
10 Elabora oficio de improcedencia ldia
mediante el incumplimiento de la
normatividad y envia para entrega al
solicitante.

11 Coordinacion de Ventanilla | Recibe y entrega oficio de 1dia
Unica improcedencia.

12 Recibe copia con firma de entrega del ldia

solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

13 Jefatura de Unidad Turna para su seguimiento. 1dia
Departamental de
Alineamientos y Numero
Oficial (Personal de Apoyo
Técnico operativo y
administrativo-base)

14 Jefatura de Unidad Elabora la Expedicién de Copias 1dia
Departamental de Certificadas de Alineamientos y Nimero
Alineamientos y Nimero Oficia, Fusion, Subdivisiény
Oficial Retrolificacién y orden de pago.

15 Coordinacién de Ventanilla | Entrega la Expedicién de Copias ldia
Unica Certificadas de Alineamientos y Nimero

Oficia, Fusion, Subdivisiény
Retrolificacién y orden de pago al
solicitante.

16 Recibe del solicitante el recibo de pago ldia

efectuado y envia para su seguimiento.

17 Jefatura de Unidad Elabora la Expedicion de Copias ldia
Departamental de Certificadas de Alineamientos y Nimero
Alineamientos y Nimero Oficia, Fusién, Subdivisiény
Oficial Retrolificacion adjunta orden de pago,

firmay envia para su firma.

18 Direccion de Autorizaciones | Recibey firma la Expedicién de Copias 40 minutos

y Registros Certificadas de Alineamientos y Nimero
Oficia, Fusion, Subdivisiény
Retrolificacién y entrega.
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No. Actividad Actividad Tiempeo
19 Coordinacién de Ventanilla | Recibe y entrega al sclicitante |a 1dia
Unica Expedicién de Copias Certificafas de
Alineamientos y Namero Oficia, Fusidn,
Subdivisién y Retrolificacidn.
20 Recibe del solicitante acuse y notificaala | 1dia

Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos para su archivo fisico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 45 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

P W

[

El presente Procedimiento se realizard en estricto apego a lo establecido en el articulo 8
de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en el articulo 1 numeral 5,3,
7apartado Anumeral 1, 53 apartado A numeral 12 fraccién II, apartado B inciso A, fraccién
XVIll de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; articulos 32, 33, 35, 35 Bis, 40, 41,
42y 44 de la Ley del Procedimiento Administrativo; Articulo 31 fraccién Xil la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México; articulos 29
fraccién 11, 31 fraccién Ill, 32 fraccidn Ill, 71 fraccién IV de la Ley Orgénica de Alcaldias de
la Ciudad de México; articulos 2, 4 fracciones Il y IV, articulo 7 fraccidn 1, articulo 8 fraccién
I, articulo 61 articulo 87 fracciones Vil y VIl de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito
Federal; articulos 2, 3, 70 fraccidén VI, 162, 164, 169 y 170 del Reglamento de la Ley del
Desarrollo Urbano del Distrito Federal; articulo 154 Fracciones | y VI del Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

Lugar de trémite Ventanilla Unica.

Horario de 9:00 a 14:00 horas.

Costo el estipulado en los articulos 20 y 188 del cédigo Fiscal del Distrito Federal.

Lugar de pago: Administraciones tributarias y cajas recaudadoras de la Tesoreria de la
Ciudad de México.

Requisitos: los indicados en el articulo 135 Fracciones |, I, 11l IV, V y VI del Reglamente de
Desarrollo Urbano Vigente:

a) Nombre, Denominacién o Razdn Social del o los solicitantes Y, €n su caso, del
Representante Legal, sefialando su registro Federal de Contribuyentes, los
documentos que acrediten su personalidad; cuando sean varios los solicitantes
designaran un representante comuan.

b) Domicilio para oiry recibir notificaciones.

) Domicilio del inmueble al que se refiere la solicitud.
d) Croquis de ubicacién y superficie del predio que se trate.
) descripcion de la obra o actividad.

f) boleta predial del tGltimo bimestre.

g) Certificado de Zonificacién y Avaldo de predios.

Vigencia de la licencia: 180 dias habiles para constituirse en la escritura pablica.
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8. Afalta de requisitos se realizard presion conforme a lo dispugsto enmel arliculo 45 de la

9

10.

11.

12.

Ley de Procedimiento Administrative del Distrito Federal. ‘
Los tiempos establecidos en la Descripcién Narrativa | de este v procedimiento
administrativo son indicados para un caso ideal en el cual [z solicitud.de Licencia:de
Fusion o Subdivisién cuenta con los requisitos legales quie establecen las Leyes v

Reglamento en materia administrativa y de Desarrollo Urbano, por lo que podran variar
de acuerdo con la naturaleza de cada caso.

Para todos aquellos casos donde el predio a Subdividir o que por Fusién tenga una
superficie mayor a 5000 metros cuadrados o que derivado de esta se genere un predio
mayor a dicha superficie el particular deberd ingresar escrito libre manifestando su
voluntad a realizar la transmisidn de propiedad y/o obras de infraestructura urbana y/o
pagos sustitutivo en efectivo a favor del Gobierno de la Ciudad de México ante la Direccidn
General de Administracién Urbana del 10% de la Superficie total de los inmuebles
involucrados mediante la modalidad que para tal efecto elija, con base a lo dispuesto por
el articulo 75 del Reglamento de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; para la Prérroga
Unicamente deberd presentarse el formato requisitado y el pago de derechos
correspondientes.

Si al solicitante le faltara algln requisito subsanable, se le notificard por medio de un
oficio fundado y motivado para que en un término de 5 dias subsane la omisién. Si el
solicitante no desahogaré la prevencion en tiempe y forma la Direccién de Registros y
Autorizaciones, elaborara y notificara un oficio fundade y motivado por el cual se tendr
por no presentada la solicitud archivéndose el expediente como trdmite concluido,
conforme 2 lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal.

Responsable de actividad lo desarrolla la Coordinacién de Ventanilla Unica y/o Lider
Coordinador de Proyectos de tramites de Operacion y Atencién “A” “B""C” “D” Y “E”,
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45. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Construcgion Tipo “A” ©

Objetive General: Verificar que el registro de manifestacién de constjuccién que parmite 13
construccién, ampliacién y modificacion de una vivienda unifamiliat de hastaca20vm2: de

J

construccién, construccion de bardas de hasta 2.50 metros de altura, instalacidn de cisternasy
fosas sépticas, por el propietario o poseedor del predio o inmueble ante la Ventanilla Unica,
conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Responﬁa.ble _de 2 Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacion de | Recibe de manera presencial formato y anexos ldia
Ventanilla Unica presentados por el ciudadano y turna
2 | Subdireccion de | Recibe y analiza de forma presencial formato de 1dia
Registros y Licencias Registro de Manifestacién de Construccion Tipo
- “A”, anexosyturna
Jefatura de Unidad | Recibe formato y anexos ingresados, registra en 1dia
3 Departamenta de | libro de gobierno y rétula, conformando
Registro de | expediente.
Manifestaciones de
Construccidn
Jefatura de Unidad | Revisa los datos de la manifestacidn, la 3dias
Departamental de | documentaciény los pagos de derechos y
4 Registro de | aprovechamientos, asi como el cumplimiento
Manifestaciones de | normativo
Construccidn
(Personal de apoyo
operativo y
administrativo-base)
Jefatura de Unidad | Elaboray firma cédula de documento de revision,
5 Departamental de | captura documento de observacicnes. 2 dias
Registro de
Manifestaciones de
Construccion
¢La documentacion cumple Normativamente?
SI
Continlia su seguimiento para su cumplimiento. ldia
6
(Conecta con la actividad 13)
No
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No. Respon§a_ble dela Actividad ) Tiempo
Actividad
Elabora y rubrica oficic de observdciones de las 4 ¢ias
inconsistencias encontradas para glie puedan'ser
7 subsanadas por el usuario, informandeole gue
cuenta con un plazo improrrogable de 5 dias para
desahogar las observaciones contenidas en el
oficio
8 | Coordinacién de | Recibey entrega al solicitante expediente de ldia
Ventanilla Unica subsane.
9 Recibe del solicitante el expediente de subsaney 1dia
turna para su revision.
Jefatura de Unidad | Recibe el expediente del subséne, lo analizay 5dias
10 | Departamental de | comprueba que desahogue las observaciones
Registro de | realizadas.
Manifestaciones de
Construccion
;La documentacion del subsane estd completa
y cumple Normativamente?
No
Recibe documentacién y elabora el oficio para 2 dias
11 solicitar la intervencién de la Direccién Juridica,
para solicitar el inicio de Procedimiento
Administrativo correspondiente.
12 | Direccién Juridica Inicia el procedimiento Administrativo. 1dia
(Conecta con ¢l fin del procedimiento)
Si
Remite expediente de Registro de Manifestaciéon ldia
13 de Construccion, mediante memordndum a
archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: Inmediato.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento tiene su fundamento con base en el Articulo 32 Fraccién 1l de la Ley
Orgénica de Alcaldias de [z Ciudad de México.
2. Elpresente procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los articulos
8, fraccion IV, 50 y 87 fraccion VI de la Ley de Desarrollo Urbanc del Distrito Federal, toda
vez que la Alcaldia deberd recibir las manifestaciones de construccién que sean
presentadas e integrar el registro de las mismas.
3. Si a la persona solicitante le faltara alglin requisito subsanable, el rea responsable
elaborara por Unica vez, durante el desarrollo del procedimiento, un documento fundado
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y motivado, conforme a lo dispuesto al Articulo 45 de 13 Ley de Progedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y notificard por medio de¢: |
a) “Oficio de Observaciones”. - Para que, en un término improfrogable de 5dias

habiles, la persona solicitante subsane la omisién detectada
En caso de que la persona solicitante realice el desahogo de la prevencién emitida podr

o¥y’o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

encontrarse en posibilidad de continuar con el procedimiento solicitado; en el supuesto
de que la perscna solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma o esta no
subsane todas las observaciones se solicitard a la Direccién Juridica de esta alcaldia que
inicie el Procedimiento Administrativo correspondiente (nulidad, cancelacién o
revocacion del registro de manifestacién de construccién).

El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucidn.

Se entenderé por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que registra
expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de
manifestaciones de construccién.

Se entenderd por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de
construccidn.

Direccion de Registros y Autorizaciones, recibe, formato y anexos, ingresados ante
Ventanilla Unica, registra, y turna a la Subdireccién de Registros y Licencias, recibe,
formato y anexocs, ingresados ante Ventanilla Unica, registra, y turna a la Jefatura de
Unidad de Registro de Manifestaciones de Construccidn.

La Jefatura de Unidad de Registro de Manifestaciones de Construccidén recibe la
resolucién administrativa correspondiente, lo registra y lo anexa al expediente.
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46, Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Construcgion Tipo “B” ©

Objetivo General: Registrar el tramite que permite la construccidn, am
para usos habitables de hasta 10,000 m2, y no habitacionales o mixta
construccion, por el propietario o poseedor del predic o inmueble. Acor

Jo4
COYDACAN

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

pliacién y miedificacion,
5 de hasta5;000:m2 de
npafiado por el Director

Responsable de Obra y Corresponsables en su caso, ante la Ventanilla Unica, para cumplir con la
normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:::;s;i;!: dde = Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial formato y anexos 1dia
Ventanilla Unica presentados por el ciudadano y turna
2 | Subdireccion de Recibe y analiza de forma presencial formato de ldia
Registros y Licencias Registro de Manifestacion de Construccidn Tipo
“B”, anexosyturna
Jefatura de Unidad Recibe formato y anexos ingresados, registra en ldia
3 Departamental de libro de gobierno y rotula, conformando
Registro de expediente.
Manifestaciones de
Construccion
Jefatura de Unidad Revisa los datos de la manifestacién, la 3dias
Departamental de documentacion y los pagos de derechos y
4 | Registrode aprovechamientos, asi como el cumplimiento
Manifestaciones de normativo
Construccién (Personal
de apoyo operativo y
administrativo-base)
Jefatura de Unidad Elabora y firma cédula de documento de revisidn,
5 Departamental de captura documento de observaciones. 2 dias
Registro de
Manifestaciones de
Construccion
¢La documentacion cumple Normativamente?
Sl
Continda su seguimiento para su cumplimiento. 1dia
6
(Conecta con la actividad 13)
No
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No. Respon§a‘ble dela Actividad 9 ThaRiEn
Actividad
Elabora y rubrica oficio de observaciones de [ds 4dids
inconsistencias encontradas para gue puedaliser
7 subsanadas por el usuario, infolmandole que
cuenta con un plazo improrrogable de 5 dias para
desahogar las observaciones contenidas en el
oficio
8 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante expediente de ldia
Ventanilla Unica subsane.
9 Recibe del solicitante el expediente de subsane y ldia
turna para su revision.
Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analizay 5dias
10 | Departamental de comprueba que desahogue las observaciones
Registro de realizadas.
Manifestaciones de
Construccion
¢La documentacion del subsane estd completa
y cumple Normativamente?
No
Recibe documentacién y elabora el oficio para| 2dfas
11 solicitar la intervencidn de la Direccion Juridica,
para solicitar el inicic de Procedimiento
Administrativo correspondiente.
12 | Direccidn Juridica Inicia el procedimiento Administrativo. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Remite expediente de Registro de Manifestacién 1dia
13 de Construccién “B”, mediante memorandum a
archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: Inmediato.

Aspectos a considerar:

1.

Tramite es de respuesta inmediata, siendo suficiente el sello de este registro de la
solicitud de la Ventanilla Unica de la Alcaldfa o el acuse de recibo y niimero de folio para
poder iniciar las obras de construccion. No precede el Registro de Manifestacién de
Construccién cuando el predio o inmueble se localice en suelo de conservacién, o se
trate de predios fusionados fisicamente sin licencia para ello.
No precede el Registro de Manifestacidn de Construccién cuando el predio o inmueble
se localice en suelo de conservacion, o se trate de predios fusionados fisicamente sin

licencia paraello.

3. Serequiere presentar Manifestacion de Construccion Tipo “B”, en los siguientes casos:
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h 10,000 m2 co® uso

habitacional, salvo lo sefialado en la fraccion | del articulo 51 del Reglaménta de

Construccicnes.
Cuando el predio esté ubicado en zona de riesgo, se requerird de Manifestacion de
Construccion Tipo “B”;
Formato de solicitud de trdmite suscrito por el Propietario, Poséedor o Representante

Legal, Director Responsable de Obra y Corresponsables en su caso:

En sucaso:

a.

P ap o

i

3R T o

g.

Nombre,

Denominacion o razén social del o de los interesados;

Domicilio para oir y recibir notificaciones;

Ubicacion y superficie del predio de que se trate;

Nombre, nimero de registro y domicilio del Director Responsable de Obra y/o,
del o los Corresponsables, acompafiada de lo siguiente:

Comprobante de pago de los derechos del registro, y en su caso, de los
aprovechamientos y de los derechos por la instalacién o modificacién de tomas
de agua y conexién a la red de drenaje;

Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial vigente y

Acreditar el uso del suelo con alguno de los siguientes:

Certificado Zonificacion de Uso de Suelo Permitido;

Certificade Zonificacion de Uso de Suelo Especifico;

Certificado de Acreditacién de Uso de Suelo por derechos adquiridos;
Certificado Unico de Zonificacién de Usc de Suelo

. Dos tantos del proyecto arquitectdnico y del proyecto estructural en términos

del articulo 53 del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal:

Libro de bitdcora de obra foliado;

Responsiva del Director Responsable de Obra del proyecto de la obra, asf como
de los Corresponsables, en su caso.

Constancia de adeudos del impuesto predial y derechos por servicio de agua,
expedidas por la Administracién Tributaria y del Sistema de Aguas.

Solicitud y comprobante del pago, cuando la construccién requiera instalacién o
modificacion de tomas de agua y conexidn a la red de drenaje;

Acuse de recibo del aviso de ejecucién de obras ante la Secretaria del Medio
Ambiente, cuando sean proyectos habitacionales de mas de 20 viviendas.
Manifestaciones de Construccion ante la Secretaria de Desarrollo urbano y
Vivienda, cuando la obra se localice en un predio perteneciente a dos o més
Alcaldias, o se trate de vivienda de interés social o popular que forme parte de
Programas de la Administracién.

Dictamen Técnico de la Secretarfa de Desarrollo Urbano y Vivienda, visto bueno
del Instituto Nacional de Bellas Artes y/o Licencia de Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, y responsiva de un Corresponsable en Disefio Urbano y
Arquitecténico, cuando sean zonas de conservacion del Patrimonio Histérico,
Artistico y Arqueoldgico de la Federacidn o 4rea de Conservacién Patrimonial de
la Ciudad de México.

Licencia de Construccion Especial o Registro de Manifestacién o el Registro de
Obra Ejecutada, asi como indicar en planos la edificacidn original y el drea
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donde se realizarén estos trabajos, de la obra original, fuando sean ©
ampliaciones, modificaciones o reparaciones en edificgciones existentes.”

v. Dictamen de Factibilidad de Servicios Hidraulicos y Sistema Alternativo de -
Captacion Reaprovechamiento Pluvial autorizado por ¢l Sistema dé,Aguas dela
Ciudad de México, en su caso.

w. Vigencia un afio, para la edificacidén de obras con superficie hasta de 300 m2; dos
afios, para la edificacidn de obras con superficie mayor a 300 m2 y hasta 1,000
m2, y tres afios, para edificaciones de obras con superficie de méas de 1,000 m2.

x. Eltiempo aproximado para [a ejecucién del presente procedimiento serd de 5
dias. El tiempo de ejecucién establecido para cada una de las actividades sera
enunciativo mas no limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir de
acuerdo al tiempo en que se desarrolle cada actividad.

4. Seentendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrative que
registra expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de
registro de manifestaciones de construccion.

5. Seentendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de
construccién.

6. LaJefaturade Unidad de Registro de Manifestaciones de Construccion recibe la
resolucidén administrativa correspondiente, lo registra y lo anexa al expediente
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Final

:
LeonardoAlejandro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departalkgengal de Registro de Manifestaciones de

Construccidn

Pdgina 336 de 1206




MANUAL

ADMINISTRATIVO

47. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacién de Constry

Objetivo General: Registrar el tramite para la construccion, ampliacid
usos habitacionales mayores de 10,000 m2 y no habitacionales o mixt
o0 construcciones que requieren de dictamen deimpacto urbano o imp
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ccion Tipo “C™

ny modificacidn’ para
1S de mas’de5.000'm?2
ctourbano ambiental,

por el propietario o poseedor del inmueble o predio, acompafiado por el Director Responsable
de Obra y Corresponsables, ante la Ventanilla Unica, para cumplir con la normatividad

vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:::j&l: dde ta Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial formato y anexos ldia
Ventanilla Unica presentados por el ciudadano y turna
2 | Subdireccién de Recibey analiza de forma presencial formato de 1dia
Registros y Licencias Registro de Manifestacién de Construccién Tipo
“A”, anexosy turna
Jefatura de Unidad Recibe formato y anexos ingresados, registra en ldia
3 Departamental de libro de gobierno y roétula, conformando
Registro de expediente.
Manifestaciones de
Construccion
Jefatura de Unidad Revisa los datos de la manifestacion, la 3 dias
Departamental de documentacion y los pages de derechos y
4 Registro de aprovechamientos, asi como el cumplimiento
Manifestaciones de normativo
Construccién (Personal
de apoyo operativoy
administrativo-base)
Jefatura de Unidad Elaberay firma cédula de documento de
5 | Departamental de revision, captura documento de observaciones. 2 dias
Registro de
Manifestaciones de
Construccién
¢La documentacion cumple
Normativamente?
Sl
Continla su seguimiento para su 1dia
6 cumplimiento.
(Conecta con la actividad 14)
No
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Ne. Respon;sa?[e dela Actividad OTiempo
Actividad
Elabora y rubrica oficio de observagiones de las 4. dfas
inconsistencias encontradas para [que puedan
7 ser subsanadas por el usuario, informandole
gue cuenta con un plazo improrrogable de 5
dias para desahogar las observaciones
contenidas en el oficio
8 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante expediente de 1dia
Ventanilla Unica subsane.
9 Recibe del solicitante el expediente de subsane 1dia
y turna para su revision.
Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analizay 5dias
10 | Departamental de comprueba que desahogue las observaciones
Registro de realizadas.
Manifestaciones de
Construccién
:La documentacion del subsane estd
completa y cumple Normativamente?
NO
Recibe documentacién y elabora el oficio para 2 dias
11 solicitar la intervencion de la Direccién Juridica,
para solicitar el inicio de Procedimiento
Administrativo correspondiente.
12 | Direccién Juridica Inicia el procedimiento Administrativo. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Remite expediente de Registro de Manifestacién ldia
13 de Construccidon, mediante memorandum a
archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

Este trémite es de respuesta inmediata, siendo suficiente el sello de registrado de la
solicitud de la Ventanilla Unica de la Alcaldia o el acuse de recibo y nimero de folio para
poder iniciar las obras de construccion.

No precede el Registro de Manifestacion de Construccién cuando el predio o inmueble se
localice en suelo de conservacion, o en predios fusionados sin licencia.

La Manifestacién de Construccién Tipo “C” aplica para usos no habitacionales o mixtos
de mas de 5,000 m2 o més de 10,000 m2 con uso habitacional o construcciones que
requieren de Dictamen de Impacto Urbano o Impacto Urbano-Ambiental.

a) Nombre,
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b) Denominacion o razdn social del o de los interesados;

¢) Domicilio para oir y recibir notificaciones;

d) Ubicaciény superficie del predio de que se trate;

e) Nombre, nimero de registro y domicilio del Director Resppnsable de Obra'yfo; delo

los Corresponsables, acompafiada de lo siguiente:

f) Comprobante de pago de los derechos del registro, y en su caso, de los
aprovechamientos y de los derechos por la instalacién o modificacién de tomas de
aguay conexion a la red de drenaje;

g) Constanciade Alineamiento y Numero Oficial vigente y

h) Acreditar el uso del suelo con alguno de los siguientes:

i) Certificado Zonificacién de Uso de Suelo Permitido;

j) Certificado Zonificacion de Use de Suelo Especifico;

k) Certificado de Acreditacion de Uso de Suelo por derechos adquiridos;

l) Certificado Unico de Zonificacién de Uso de Suelo

m) Dos tantos del proyecto arquitectdnico y del proyecto estructural en términos del
articulo 53 del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal;

n) Libro de bitacora de obra foliado;

0) Responsiva del Director Responsable de Obra del proyecto de la obra, asi como de los
Corresponsables, y

p) Constancia de adeudos del impuesto predial y derechos por servicio de agua,
expedidas por la Administracion Tributaria y del Sistema de Aguas.

q) Dictamen favorable del estudio de impacto urbano o impacto urbanc-ambiental,
segln el articulo 51 del Reglamento de Construcciones.

En su caso:

r) Solicitud y comprobante del pago de derechos, cuando la construccién requiera
instalacién o modificacién de tomas de agua y conexidn a la red de drenaje;

s) Acuse de recibo del aviso de ejecucién de obras ante la Secretaria del Medio
Ambiente, cuando sean proyectos habitacicnales de mas de 20 viviendas.

t) Manifestaciones de Construccién ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
cuando la obra se localice en un predio perteneciente a dos o més Alcaldias, o se trate
de vivienda de interés social o popular que forme parte de Programas de la
Administracion.

u) Dictamen Técnico de la Secretarfa de Desarrollo Urbano v Vivienda, Visto Bueno del
Instituto Nacional de Bellas Artes y/o Licencia de Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, y responsiva de un Corresponsable en Disefio Urbano y Arquitectonico,
cuando sean zonas de conservacién del Patrimonio Histérico, Artistico y Arqueoldgico
de la Federacion o 4rea de Conservacién Patrimonial de la Ciudad de México.

v) Licencia de Construccién Especial o Registro de Manifestacién o el Registro de Obra
Ejecutada, asi como indicar en planos la edificacién original y el drea donde se
realizardn estos trabajos, de la obra original, cuando sean ampliaciones,
modificaciones o reparaciones en edificaciones existentes.

w) Dictamen de Factibilidad de Servicios Hidraulicos y Sistema Alternativo de Captacidon
Reaprovechamiento Pluvial autorizado por el Sistema de Aguas de la Ciudad de
México, en su ¢aso.

x) Vigenciaun afio, para la edificacién de obras con superficie hasta de 300 m2; dos afios,
para la edificacién de obras con superficie mayor a 300 m2 y hasta 1,000 m2, y tres
anos, para edificaciones de obras con superficie de mas de 1,000 m2.
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dimiento sera@e 5 dias. El
ividades sera‘enunciativd
disminuir desaclierds 'zt
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4. Seentendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que registra
expediente y se encuentra adscrito a |a jefatura de unidad departamental de registro de
manifestaciones de construccion.

5. Se entenderd por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra

adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de

construccion.
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48. Nombre del Procedimiento: Registro de Prérroga a Registro de Marifestacién de ©
Construccién Tipo “A,Bo C”

Objetivo General: Registrar el tramite dentro de los 15 dias habiles ant
de la vigencia del registro de manifestacién de construccidn tipo “A, B

COYOACAN

o GOBIERNO DE LA

é CIUDAD DE MEXICO

eriores al'vencimignts
o C” al propietaric o

poseedor, en caso necesario, podra presentar la solicitud de prérroga ante la Ventanilla Unica,
para cumplir con la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cng:i:f dde @ Actividad Tiempo
1 | Coordinacionde Recibe de manera presencial formato y anexos ldia
Ventanilla Unica presentados por el ciudadano y turna
2 | Subdireccion de Recibe y analiza de forma presencial formato de 1dia
Registros y Licencias Registro de Prorroga a Registro de Manifestacién
de Construccién Tipo “A, Bo C”, anexos y turna
Jefatura de Unidad Recibe formato y anexos ingresados, registra en 1dia
3 Departamental de libro de gobierno y rétula, conformando
Registro de expediente.
Manifestaciones de
Construccion
Jefatura de Unidad Revisa los datos de la manifestacion, la 3dias
Departamental de documentacién y los pagos de derechos y
4 Registro de aprovechamientos, asi como el cumplimiento
Manifestaciones de normativo
Construccidn (Personal
de apoyo operativo y
administrativo-base)
Jefatura de Unidad Elaboray firma cédula de documento de
5 Departamental de revision, captura documento de observaciones. 2 dias
Registro de
Manifestaciones de
Construccioén
:La documentacion cumple
Normativamente?
Sl
Contintia su seguimiento para su cumplimiento. 1dia
(<)
(Conecta con la actividad 14)
No
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No. Respenfa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Elabora documento de observacjones de_las 4 dias
inconsistencias encontradas para|gue puedan
7 ser subsanadas por el usuario informandole que
cuenta con un plazo definido por la
normatividad aplicable
8 Direccion de Registrosy | Recibe documento de observaciones para firma 1dia
Autorizaciones
9 | Coordinaciénde Recibe y entrega al solicitante expediente de ldia
Ventanilla Unica subsane.
10 Recibe del solicitante el expediente de subsane ldia
y turna para su revision,
Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analizay 5dias
11 | Departamentalde comprueba que desahogue las observaciones
Registro de realizadas.
Manifestaciones de
Construccién
¢La documentacion del subsane esta
completa y cumple Normativamente?
NO
Recibe documentacién y elabora el oficio para 2 dias
12 solicitar la intervencién de la Direccién Juridica,
para proceder a nulificar el Registro de
Manifestacién.
13 | Direccién Juridica Recibe oficio y procede a nulificar el Registro de ldia
Manifestacidn.
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
Remite expediente de Prorroga de Registro de 1dia
14 Manifestacion de Construccién, mediante
memorandum a archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de vigencia de las prérrogas de registro de manifestacién de construccién sera:
I.  Para las obras previstas en los incisos a) y b) de la fraccién | del articulo 51 de
Reglamento Construcciones para el Distrito Federal (vigente). un afio prorrogable;

Il.  Para las obras previstas en los incisos ¢), d), e} y f) de la fraccién | del articulo 51 de
este Reglamento Construcciones para el Distrito Federal (vigente). un afio

prorrogable, y

. Paralas obras previstas en las fracciones Il y lll del articulo 51 de este Reglamento:
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a)  Unafo, para la edificacidén de obras con superficig hastade 300 9,
b)  Dos afios, para la edificacion de obras con superfitie mayor'a 300 m?y hasta

1,000m?”.
c) Tres afios, para la edificacién de obras con superfitie de mésde 11000

Por cada manifestacién de construccién podrén otorgarse hasta dos prérrogas para las fraccionss
sefialadas anteriormente.

El propietario o poseedor debe informar a la Administracién de la conclusién de los trabajos,
dentro de los 15 dias siguientes como se indica en el articulo 65 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal (vigente).

2.

10.

11.

o¥y’o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Dentro de los 15 dias habiles antericres al vencimiento de la vigencia del registro de
manifestacién de construccidn, el propietario o poseedor, en caso necesario, podra
presentar ante la Administracién en el formate que la misma establezca, el Aviso de
Revalidacién, conforme a lo sefialado en el articulo 35 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México, en el que se sefialen los datos siguientes:

I Nombre, denominacion o razén social del propietario o poseedor o representante

legal;

Il.  Domicilio para oiry recibir notificaciones;
lll.  Ubicacion de la construccién, y
V. Namero, fecha de registro y vencimiento de la manifestacién de construccién.
Presentado el Aviso correspondiente, la Administracidn le asignar folio y lo tendra por
registrado. Por cada licencia de construccion especial, se podra presentar hasta por dos
ocasiones Aviso de Revalidacién. Cuando se trate de una licencia en la via piblica, la
Administracion deberd informar a la Agencia la revalidacién.
Cuando la manifestacion de construccion registrada o la licencia de construccién especial
hayan sido suscritas por un Director Responsable de Obray Corresponsables, en su caso,
el Aviso de Revalidacion debe contar con la responsiva de profesionales con ese mismo
caracter.
El Aviso de Revalidacién debe acompafiarse del comprobante de pago de derechos, de
acuerdo con lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
Las vigencias de las prorrogas se sujetarén a lo dispuesto en los articulos 54 y 60 de este
Reglamento.
El tiempo aproximado para la ejecucidn del presente procedimiento sera de 20 dias. El
tiempo de ejecucion establecido para cada una de las actividades sera enunciativo mas
no limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir de acuerdo altiempo en gue
se desarrolle cada actividad.
Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo queregistra
expediente y se encuentra adscrito a la Jefatura De Unidad Departamental De Registro De
Manifestaciones De Construccidn.
Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico Y se encuentra
adscrito a la Jefatura De Unidad Departamental De Registro De Manifestaciones De
Construccion.
Se entendera por Lider Coordinador de Proyectos de trémites de Operacién y Atencién
"A” cualquier literal “B”,”C”,"D”,“E” indistinto y se encuentra adscrito a la Coordinacién
de Ventanilla.
Direccidn de Registros y Autorizaciones, recibe, formato y anexos, ingresados ante
Ventanilla Unica, Registra, y turna a la Subdireccién de Registros y Licencias y envia a la
Jefatura.
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Leonardo Alejandro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccion
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Objetivo General: Regularizar la obra o instalacién cuando ésta sp haya construidd sin
Registro de Manifestacion de Construccién o Licencia de Construcciér| Especial b licenciade
Construccidn Especifica, a través del propietario o poseedor del prediq o inmueble, junte con
el Director Responsable de Obra y en su caso los Corresponsables, ante la Ventanilla Unica
que le corresponda.

Descripcion Narrativa:

No. Res!f;?;’;lj fe = Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial formato y anexos 1dia
Ventanilla Unica presentados por el ciudadano y turna
2 | Subdireccion de Recibe y analiza de forma presencial formato de 1dia
Registros y Licencias anexos y turna
3 | Jefaturade Unidad Recibe formato y anexos ingresados, registra en 1dia
Departamental de libro de gobierno y rdtula, conformande
Registro de expediente.
Manifestaciones de
Construccién
Solicita informacidn a la Direccién Juridica a 3 dias
efecto de corroborar que no exista
4 procedimiento abierto, asigna al Revisor
Técnico el analisis del expediente.
Revisa que cumpla con los requisitos conforme
5 a la Normatividad, elabora y firma cédula de 2 dias
documento de revisién.
Captura documento e instruye para realizar 2 dias
visita ocular al inmueble, de conformidad con el
6 Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal (vigente), a efecto de constatar que la
construccién se realizé de acuerdo a los planos
gue se presentaron el formato
¢La documentacion cumple
Normativamente?
Sl
Contintia su seguimiento para su 1dia
7 cumplimiento.
(Conecta con la actividad 15)
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Actividad
No
Elabora oficio de prevencion, indicando "las pdias
irregularidades, debiendo notificarlalsolicitante
8 enviando oficio con firma de prevencién.
9 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante expediente de 1dia
Ventanilla Unica subsane.
10 Recibe del solicitante el expediente de subsane 1dia
y turna para su revisién.
Jefatura de Unidad Recibe escrito con anexos de desahogo del 5 dias
11 | Departamental de interesado, revisa documentacion.
Registro de
Manifestaciones de
Construccidon
¢La documentacion del subsane esta
completa y cumple Normativamente?
NO
Elabora oficic de rechazo del trémite. 2dias
12
13 | Direccidn Juridica Recibe oficio de rechazo para firmar
14 | Coordinacion de Notifica al interesado el oficio de rechazo. 2 dias
Ventanilla Unica
(Conecta con el fin del procedimiento)
|
Jefatura de Unidad Elabora Registro de Obra Ejecutaday turna para 1dia
15 | Departamental de sufirma
Registro de
Manifestaciones de
Construccién
16 | Direccion de Registrosy | Recibe para revisién y firma el Registro de Obra ldia
Autorizaciones ejecutaday recibos para efectuar pagos
17 | Coordinacion de Recibe Registro de Obra ejecutada con recibos 1dia
Ventanilla Unica para entregar al solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: Inmediato.

Aspectos a considerar:

!_x

El Registro de Obra Ejecutada es la declaracién bajo protesta de decir verdad que realiza
elinteresado ante la autoridad competente en el formato preestablecido presentada en
dos tantos con firmas autégrafas regresando al solicitante un tanto con nimero de folio,
sello de recepcion, datos y firma del funcionario de la Alcaldfa que recibe, para obtenerel
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Registro correspondiente, en cumplimiento al Reglamento de Conerucc dhes para el
Distrito Federal y demas disposiciones aplicables.

2. Formato debidamente llenado con anexos

3. Identificacion oficial vigente del solicitante.

4. Nombre de la persona solicitante, denominacién o razdén social del mismo v en su caso,
del representante legal, sefialando su Registro Federal de Contribuyentes.

5. Tratandose de varias personas solicitantes, las mismas deberdn designar un
representante en comun.

6. Domicilio para oir y recibir notificaciones.

7. Domicilio del inmueble a que se refiere la solicitud.

8. Documental publica que acredite el interés legitimo y juridico.

9. Documental publica que acredite la personalidad con que se ostenta la persona que
actia.

10. Paradicha solicitud deberé anexar el comprobante de pago de derechosy sancionesy los
documentos requeridos, en el marco de lo establecido en el articulo 72 y 253 del
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

11. Los derechos que cause el Registro de Obra Ejecutada, seran cubiertos conforme a lo
determinado por la autoridad, en caso de que su registro sea positivo, de acuerdo con las
tarifas establecidas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México vigente.

12. En el caso de que la solicitud de Registro de Obra Ejecutada no esté debidamente
requisitada y/o con los documentos, planos y memorias requeridos conforme a la
normatividad aplicable, la Jefatura de la Unidad Departamental de Registro de
Manifestaciones de Construccién emitird prevencién a efecto de que sean subsanadas las
irregularidades, en caso de que las mismas no sean subsanadas en el término sefialado,
se tendra por no presentada la solicitud.

13. Constancia de Alineamiento y Niimero oficial vigente.

14. Constancia de Adeudo Predial y Agua emitida por la Administracién Tributaria y el
Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

15. Avalud emitido por un valuador con registro en la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
México en original.

16. Demas documentos que se prevén en el Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal (vigente) y demas disposiciones que se exijan para el Registro de Manifestacién
de Construccién, con las responsivas de un Director Responsable de Obra vy
Corresponsables (en su caso).

17. Encasodeque lasirregularidades no sean subsanadas en el término sefialado, la solicitud
se tendrd por no presentada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo para el Distrito Federal.

Ensu caso

1. Resolucién emitida por la Secretaria de Medio Ambiente.

2. Solicitud y comprobante del pago, cuando la construccién requiera instalacién o
modificacién de tomas de agua y conexién a la red de drenaje.

3. Dictamen técnico de la Secretaria de Desarrollo urbano vy Vivienda, Visto Bueno del

Instituto Nacional de Bellas Artes y/o Licencia del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia y responsiva de un Corresponsable en Disefio Urbano y Arquitectdnico, cuando
sean zonas de conservacion del Patrimonio Histdrico, Artistico vy Arqueoldgico de la
Federacién o Area de Conservacién Patrimonial de la Ciudad de México.
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Dictamen de Facilidad de Servicios Hidrdulicos y Sistema Alternativo de @aptacién y
Reaprovechamiento Pluvial autorizado por el Sistema de Agugs de la Citidad de'México
en su caso.
Ademas para instalaciones subterréneas: Vo. Bo., de las Areas e Administracion Pablica
Federal y/o local que intervienen de conformidad con las [disposiciones aplicables:

ademas para estaciones repetidoras de comunicacién celular o inaldmbrica; Dictamen de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y de las demas dependencias, érganos o
entidades de la Administracidn plblica Federal y local, que intervienen de acuerdo con
las disposiciones aplicables.

Dictamen de Impacto Urbano en su caso.

Licencia o manifestacién de construccién anterior.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 24 dias. El
tiempo de ejecucion establecido para cada una de las actividades serd enunciativo méas
no limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir de acuerdo al tiempo en que
se desarrolle cada actividad.

Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que registra
expediente y se encuentra adscrito a la Jefatura De Unidad Departamental De Registro De
Manifestaciones De Construccion.

Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra
adscrito a la Jefatura De Unidad Departamental De Registro De Manifestaciones De
Construccién.

Direccion de Registros y Autorizaciones, recibe, formato y anexos, ingresados ante
Ventanilla Unica, Registra, y turna a la Subdireccién de Registros y Licencias yenviaala
Jefatura.

Diagrama de Flujo
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LeonMejandro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccion
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Objetivo General: Atender a los ciudadanos que presenten Avise de [Terminacién ‘dé Obra.
verificando que las construcciones que se ejecuten cumplan con el redistro de'Manifestacion

o Licencia de Construccion Especial correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. ig Actividad Tiempo
actividad

1 | Coordinacion de | Recibe de la persona solicitante su Aviso de | 1dia

Ventanilla Unica Terminacién de Obra con documentacién anexa,
registra en Sistema de Atencidn Ciudadana

2 | Direccion de Registros y | Recibe Aviso de Terminacién de Obra con | 1dia
Autorizaciones documentacion anexa

3 | Jefatura de Unidad | Recibe aviso con documentacion anexa, registra | 2 horas
Departamental de | en base de datos
Registro de
Manifestaciones de
Censtruccion

4 | Jefatura de Unidad | Archiva fisicamente el expediente. 10 minutos
Departamental de
Registro de
Manifestaciones de

Construccion (Personal
administrativo-base)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles, 3 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidén: N/A.

Aspectos a considerar:

[

Este procedimiento tiene su fundamento con base en el Articulo 32 Fraccién Il de la Ley
Organica de Alcaldias de la Ciudad de México.

De conformidad con lo establecido en el articulo 65 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, las y los propietarios o las y los poseedores estin obligados a dar
aviso por escrito a la Alcaldia de la terminacidn de las obras ejecutadas en un plazo no
mayor a 15 dias habiles, contados a partir de la conclusién de las mismas, a fin de que la
Alcaldia constate que la Obra se haya ejecutado sin contravenir a las disposiciones
legales.

El Aviso de Terminacién de Obra se presentard ante la Coordinacién de Ventanilla Unica
en el formato de “Aviso de Terminacién de Obra” (Formato TCOYOACAN_RMC_2 & el
formato que lo sustituya), suscrito por la o el propietario, la o el poseedor o el
representante legal, en la que se sefialard el nombre, denominacién o razén social del
interesado, domicilio para oir y recibir notificaciones, ubicacién y superficie del predio de
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que se trate. Y, en su caso, debera ser suscrito por el Directo| Responsable e Obra y/o
Corresponsable. ‘
El Aviso de Terminacién de Obra deberd presentarse acompafiado de“la’digliente
documentacion:
a. Carnetvigente del Director Responsable de Obra y Corresponsables, en su caso
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b. Identificacion Oficial, cuando se trate de obras referidas en los Articulos 69, 90 y 139
del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

€. Visto Bueno de Seguridad y Operacidn.

d. Constancia de Seguridad Estructural Correspondiente.

Cuando se trate de obras en las que no se de Aviso de Terminacidn de Obra dentro del

término legal correspondiente, las y los particulares se encontrardn dentro de los

supuestos establecidos en el Articulo 251, fraccidn I, Inciso b del Reglamento de

Construcciones para el Distrito Federal.

La Coordinacién de Ventanilla Unica entregara los formatos autorizados para el ingreso

del Aviso de Terminacién de Obra a las personas solicitantes, informando y orientando

sobre los datos y documentos que establecen las leyes y reglamentos para la recepciény

otorgamiento de las mismas.

De conformidad con lo establecido en el articulo 59 de la Ley de Desarrollo Urbano del

Distrito Federal y los articulos 32, 34, 35, 36, 38, 39, 65 y 251 del Reglamento de

Construcciones para el Distrito Federal, los cuales establecen que el Director Responsable

de Obra y los Corresponsables son las personas fisicas, auxiliares de la Administracién

Publica, registradas y autorizadas por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, para

formular, supervisar y ejecutar proyectos previstos en | a Ley de Desarrollo Urbano del

Distrito Federal, sus reglamentos, los instrumentos de planeacidén y demas normativa

aplicable.

Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que registra

expediente y se encuentra adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de

Manifestaciones de Construccién.

Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra

adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de

Construccién.

Se entendera por Lider Coordinador de Proyectos de trémites de Operacion y Atencion

“A” cualquier literal “B”,” C”,” D”, “E” indistinto y se encuentra adscrito a la Coordinacion

de Ventanilla.

Subdireccion de registros y Licencias, recibe aviso con documentacién anexa, elabora

relacion diaria de ingresos y turna a la Jefatura de Unidad Departamental Registro de

Manifestaciones de Construccién.
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Diagrama de Flujo
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Leonakgdo Alejafidro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccién
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Objetivo General: Atender a los ciudadanos que presenten Aviso de
para otorgar la Autorizacion de Uso y Ocupacidén de Inmueblegd
construcciones que se ejecuten cumplan con el registro de Manif
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Terminacion de Obra,
, Verificahdo''gue1as
stacion o licencia de

Construccion Especial correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:CZ::EZE dde a Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial solicitud de ldia
Ventanilla Unica Autorizacién de Uso y Ocupacién con
documentacion anexa presentados por el
ciudadano y turna.
2 | Direccién de Registrosy | Recibe y analiza de forma presencial solicitud y ldia
Autorizaciones documentacion y turna para su atencién.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud con documentacién anexa y 1dfa
3 Departamental de acuerda cita con el Director Responsable de
Registro de Obra para constituirse en el inmueble motivo de
Manifestaciones de la solicitud.
Construccion
Solicita informacién a la Direccién Juridica a 3dias
efecto de corroborar que no exista
4 procedimiento abierto y realiza el andlisis del
expediente.
Revisa que cumpla con los requisitos conforme
5 a normatividad, elabora y firma cédula de | 2dias
documento de revision.
¢La documentacion e informacidn se
encuentra completa y correcta?
|
Centinda su seguimiento para su 1dia
5 cumplimiento.
(Conecta con la actividad 14)
NO
Elabora oficio de prevencién dirigido a la| 4dias
persona solicitante, indicando las
7 inconsistencias
8 | Direccién de Registrosy | Recibe el oficio con las deficiencias detectadas ldia
Autorizaciones y firma
9 | Coordinacidon de Recibe y entrega al solicitante expediente de ldia
Ventanilla Unica subsane.
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No. Respon:c.a_ble cel Actividad Tiempo
Actividad
10 Recibe del solicitante el expedientg de 1'dig
subsane, registra en base de datosly turna para
Su revision.
Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analizay 5 dias
11 | Departamental de comprueba que desahogue las observacicnes
Manifestaciones de realizadas.
Construccién
¢El subsane cumple con los requisitos?
NO
Elabora documento de improcedencia con 2 dias
12 firma de la Direccidn de Registros vy
Autorizaciones.
13 | Coordinacion de Entrega al solicitante el documento de 2dia
Ventanilla Unica improcedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Elabora Autorizacién de Uso y Ocupacién, con ldia
14 firma de la Direccién de Registros v
Autorizaciones
15 | Coordinacion de Entrega y recibe acuse de recibido, registra y ldia
Ventanilla Unica archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: Inmediato.

Aspectos a considerar:

Este procedimiento tiene su fundamento con base en el Articulo 32 Fraccién Il de la Ley
Organica de Alcaldias de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se llevard 2 cabo en estricto apego a lo establecido en los
articulos 39 fraccién Il de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Plblica de la Ciudad de México; 8 fraccién Ill de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito
Federal; 65y 66 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y 20 del Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México.

De conformidad con lo establecido en el articulo 65 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, las y los propietarios ¢ las y los poseedores estén obligados a dar
aviso por escrito o en el formato establecido por la Alcaldia, la terminacidn de las obras
ejecutadas en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la conclusién de
las mismas, a fin de que la Alcaldia a través del Director Responsable de Obrz y
corresponsables en su caso, constaten que la obra se haya ejecutado sin contravenir a las
disposiciones legales.

La persona solicitante deberd presentar ante la Coordinacién de Ventanilla Unica su
solicitud de Autorizacidn de Uso y Ocupacidn, suscrita por las y los propietarios, las y los
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10.

13,

poseedores o el representante legal, Director Responsable de|Obra y/o corr@sponsables
en su caso, en la que se sefialara el nombre, denominacion o razdn $ocial de 189 6 1os
interesados, asi como el domicilio para oir y recibir notificaciopes.
La solicitud debera ir acompafiada de la documentacidn siguignte:

a. Originaly copia del Registro de Manifestacion de Constructidn correspondiente
b. Carnet Vigente del Director Responsable de Obra y/o corresponsables en su caso.
¢. ldentificacién Oficial, cuando se trate de obras referidas a las establecidas en los
articulos 69, 90 y 139 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.
d. Visto Bueno de Seguridad y Operacidn.
e. Constancia de Seguridad Estructural, en su caso.
Cuando se trate de obras que sufran modificaciones que estén dentro de los supuestos
del Articulo 70 Fraccidn Il del Reglamente de Construcciones para el Distrito Federal,
debera presentar los pagos complementarios que en su caso aplique de conformidad con
el Cddigo Fiscal de la Ciudad de México vigente, asf como los planos donde se indiguen,
con la simbologia adecuada, las modificaciones y/o ampliaciones realizadas con la
autorizacion correspondiente.
Cuando se trate de Obras que requieran un Dictamen de Impacto Urbano deberan
presentar la liberacion de medidas de mitigacién autorizadas por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI).
La Coordinacién de Ventanilla Unica entregard los formatos autorizados para el ingreso
de las solicitudes de las y los interesados, informando y orientando sobre los datos y
documentos que establecen las leyes y reglamentos para la recepcién y otorgamiento de
las mismas.
De conformidad con lo establecido en el articulo 59 de la Ley de Desarrollo Urbano del
Distrito Federal y los articulos 32, 34, 35, 36, 38 y 39 del Reglamento de Construccionas
para el Distrito Federal, a través de los cuales se establece que el Director Responsable de
Obra y los Corresponsables son las personas fisicas, auxiliares de la Administracién
Piblica, registradas y autorizadas por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para
formular, supervisar y ejecutar proyectos previstos en la Ley de Desarrollo Urbano del
Distrito Federal, sus reglamentos, los instrumentos de planeacién y demas normatividad
aplicable. Son responsables de la observancia de las disposiciones establecidas en los
ordenamientos antes citados, en el acto en que otorgan la responsiva relativa al dmbito
de su intervencién profesional.
El otorgamiento de la Autorizacién de Uso u Ocupacién estard condicionado al Dictamen
del Director Responsable de Obra, mismo que en su calidad de auxiliar de la
Administracién Publica, con autorizacién y registro de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda, avalara el avance, procedimientos y condiciones de la obra o inmueble vy si
cumple con la normatividad vigente aplicable en la materia.
En caso de detectar faltas u omisiones a la normatividad aplicable en materia
administrativa y de desarrollo urbano, la Direccidn Ejecutiva de Registros y
Autorizaciones realizara un oficio de prevencidn, sefialando con fundamento en las leyes
y reglamentos en la materia, las deficiencias detectadas en la sclicitud. Posteriormente,
y en términos de lo establecido en los articulos 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México, notificaré a la persona selicitante, representante
legal o persona autorizada el oficio de prevencidn para que subsane en un término de
cinco dias habiles siguientes a la notificacién. Una vez corregidas las irregularidades
observadas se otorgard la Autorizacién de Uso y Ocupacién; si dichas faltas no fueran
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enmendadas o no se diera respuesta en los términos que establece©la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, la Direc¢ion Efecitiva de Registros
y Autorizaciones suscribira la improcedencia del trémite ragonando y Sefialande 1os
motivos y causas del rechazo. : i
12. Conforme a lo establecido en el articulo 89 de la Ley de Procedimiento Administrativo de

———— o | =
MANUAL Pnk g IERNO DE LAl %
I 1 (o]

la Ciudad de México, cuando la norma no establezca el término especifico para resolverse,
las autoridades competentes deberan resolver el procedimiento administrativo en un
plazo no mayor a 40 dias Habiles.

13. Seentenderd por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que registra
expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de
manifestaciones de construccidn.

14. Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de
construccidn.

15. Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de trdmites de Operacién y Atencién
“A” cualquier literal “B”, “C”, “D”, “E” indistinto y se encuentra adscrito a la Coordinacion
de Ventanilla.

16. Direccion de Registros y Autorizaciones, recibe solicitud de Autorizacién de Uso y
Ocupacién con documentacién anexa y turna a la Subdireccién de Registros y Licencias
que recibe solicitud con documentacidn anexa, elabora relacién diaria de ingresosyturna
a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de Construccién.
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materia de cofistruccién.

Objetivo General: Expedir copias certificadas de la documenticidn en materia” de

construccién que sea requerida por las personas solicitantes, de docu
los archivos de la Direccion de Registros y Autorizaciones, asi

mentales’'que obreen
omo en los archivos

descentralizados, a través de su expedicin.

Descripcion Narrativa:

Neo. ResTcllis‘;E;l: dde o Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Recibe formato y anexos presentados por el 1dia
Ventanilla Unica solicitante, registra en libro de gobierno.

2 | Subdirecciénde Recibe y analiza de forma presencial el formato y ldia
Registrosy Licencias documentacion anexa y turna para su atencidn.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud con documentacién anexa y ldia

3 Departamental de registra en libro de gobiernc y rétula,

Registro de conformando expediente.

Manifestaciones de

Construccién
Revisa que cumpla con los requisitos conforme a 3dias
la Normatividad, realiza busqueda y ubica el

4 archivo donde se encuentran las documentales
solicitadas.
¢La documentacion del formato de solicitud
cumple Normativamente?

Si
Continlia su seguimiento para su cumplimiento. 1dia

5

(Conecta con la actividad 12)

NO

Elabora oficio de prevencién indicando las 4 dias
irregularidades al solicitante.

5

7 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante expediente de 1dia

Ventanilla Unica subsane.

8 Recibe del solicitante escrito con anexos de 1dia
desahogo del interesade y turna para
seguimiento.

Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analizay 5dias

9 Departamental de comprueba que desahogue las observaciones

Manifestaciones de realizadas.
Construccion
¢El subsane cumple con los requisitos?
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No. REST;ES‘ZZ[: dde ta Actividad ; Tiempo
NC
10 Elabora oficio de improcedencia ¢on firma'de-ls 2'dias
Direccién de Registros y Autorizacibnes
11 | Coordinacion de Entrega al solicitante el documento de 2 dias
Ventanilla Unica improcedencia.
{Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Jefatura de Unidad Integra copias certificadas con firma del Director 1dfa
12 | Departamental de General de Gobierno y Asuntos Juridicos y envia
Registro de para notificacién.
Manifestaciones de
Construccién
13 | Coordinacionde Entrega oficio con copias para el solicitante y | 2dfas
Ventanilla Unica acuse
14 | Jefatura de Unidad Archiva acuses de notificacién. ldia
Departamental de
Registro de
Manifestaciones de
Construccioén
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: Inmediato.

Aspectos a considerar:

1.

Para la expedicidn de copias certificadas en materia de construccién que obren en los

archivos de la Direccién de Registros y Autorizaciones, asi como en los archivos

descentralizados, seréd necesario que la persona solicitante acredite el interés juridico y

legitimo en el expediente.

El costo para la expedicion de copias certificadas se encuentra estipulado en el articulo

248 del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

| lugar donde podra llevar a cabo la persona solicitante el pago de derechos

correspondientes, sera en las administraciones tributarias y cajas recaudadoras de la

Tesoreria de la Ciudad de México.

Los requisitos estipulados para la expedicién de copias certificadas en materia de

construccidn seran los siguientes:

a- Nombre de la persona solicitante, denominacién o razén social del mismo y en su
caso, del representante legal, sefialando su Registro Federal de Contribuyentes.

b- Tratdndose de varias personas solicitantes, las mismas deberan designar un
representante en comun.

¢- Domicilio para oiry recibir notificaciones.

d- Domicilio del inmueble a que se refiere la solicitud.
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e- Documental plblica que acredite el interés legitimo y juridico. o
f- Documental piblica que acredite la personalidad con que se pstenita fa BerdBRa due’ 2|
actua. s B
5. Eltiempo aproximado para la ejecucion del presente proced|miento seré-de 24 dfas: El-«
tiempo de ejecucion establecido para cada una de las actividedes serd enunciativa més

no limitativo, debido a que podra incrementarse o disminuir de acuerdo al tiempoen que
se desarrolle cada actividad.

6. Seentendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo gue registra
expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de
manifestaciones de construccion.

7. Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico y se encuentra
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de
construccién.

8. Se entendera por Lider Coordinador de Proyectos de trmites de Operacién y Atencién
“A” cualquier literal “B”,”C”, “D”, “E” indistinto y se encuentra adscrito a la Coordinacién
de Ventanilla.
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Leonawefgndro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccion
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Objetivo General: Obtener constancia de publicitacién vecinal, previo 2 13’ solicitud de
tramitacion de permisos, licencias, autorizaciones, registro de manifesfaciones'a.demas actos
administrativos referentes a cambios de uso de suelo, establecidos en ¢l articulo 94 quater de
la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito federal.

Descripcion Narrativa:

No. Resiﬁ?;gt dde I Actividad Tiempo

1 Coordinacién de Recibe formato y anexos presentados por el ldia

Ventanilla Unica solicitante, registra en libro de gobierno.
2 Subdireccion de Recibe y analiza de forma presencial el formato y ldia
Registros y Licencias documentacién anexa y turna para su atencion.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud con documentacién anexa y
3 | Departamental de registra en libro de gobierno y rétula, ldia
Registro de conformando expediente.
Manifestacicnes de
Construccidn
Revisa que cumpla con los requisitos conforme a
la Normatividad, realiza busqueda y ubica el 3 dias

4 archivo donde se encuentran las documentales
solicitadas.
iLa documentacidn esta correcta, completay
cumple Normativamente?

SI
Continda su seguimiento para su cumplimiento. 1dia

5

(Conecta con la actividad 12)

NO

Elabora oficio de prevencidén indicando las
irregularidades al solicitante. 4 dias

6

7 | Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante expediente de 1dia

Ventanilla Unica subsane.

8 Recibe del solicitante escrito con anexos de ldia
desahogo del interesado y turna para
seguimiento.

Jefatura de Unidad Recibe el expediente del subsane, lo analiza y

S | Departamental de comprueba que desahogue las observaciones 5dias
Manifestaciones de realizadas.
Construccion
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No. Resp:cr:jii;l: dde . Actividad Tiempo
¢La documentacion del subsane esta compléta
y cumple Normatividad?
NO
10 Elabora oficio de rechazo del trdmite con firma de 2dias
la Direccion de Registros y Autorizaciones.
11 | Coordinacién de Entrega al solicitante el documento de 1dia
Ventanilla Unica improcedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento)
|
Jefatura de Unidad Elabora constancia de Publicitacidn con firma del
12 | Departamental de Director de Registros y Autorizacionesy turna para 1dia
Registro de notificacién.
Manifestaciones de
Construccién
13 | Coordinacion de Entrega oficio con copias para el solicitante y
Ventanilla Unica acuse 1dia
14 | Jefatura de Unidad Archiva acuses de notificacion.
Departamental de 1dia
Registro de
Manifestacicnes de
Construccion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 24 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1,

El presente procedimiento se realizaré en estricto apego a lo establecido en el articulo
8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1 numeral 5:3,7
apartado A numeral 1 Constitucién Politica de la Ciudad de México; Articulos
6,11,32,33,35,35 Bis,40,41,42 y 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México; Articulo 31 fracciones 6y 12 de la Ley Organica del Poder Ejecutivoy
de laAdministracion Publica de la Ciudad de México; Articulo. 20 fraccion 23,29fraccién
2,31 fraccion 3y 71 fraccién 4 de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México;
Articulos 4 fraccion 11l Y IV, 7 fraccién VI Y VI, VIT fraccién 9, 94 Bis, 94 Tery 94 Quater de
la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; Articulo 154 fracciones | y VI del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México; Articulo 156 y 157 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito
Federal; Articulos 3 fraccién XII, 53, 55, 56, 57 fraccién IV, 58 fraccién IV, 59 y 60 del
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal; asi como las normas
complementarias que forman parte del Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal, actualmente Ciudad de México.

Pagina 366 de 1206




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o% GOBIERNO DE LA |
ad ha d CIUDAD DE MEXICO |0 COYOACAN
S8v/ ° wa ﬁ

o R | GOBIERNO DE LA

"g&:? % CIUDAD DE MEXICO
El procedimiento de publicitacion vecinal fungird como Herramienta peventiva de

conflictos y/o afectaciones a la ciudadania y el entornd urbang. e Un requisito
indispensable para la procedencia del registro de manifesfacién de construccion. as
como para la expedicion de permisos o licencias referentes|a cambios deusorde suelo

como fusiones, subdivisiones, transferencias de potemcialidad, afectaciones y
restricciones de construccién, edificacidén, modificacién, ampliacién, reparacion,
demolicién de construcciones y demés medidas que establezca esta Ley.
Si a la persona solicitante le faltara algin requisito subsanable, el 4rea responsable
elaborara por (nica vez, durante el desarrollo del procedimiento un documento
fundado y motivado conforme a lo dispuesto en el Articulo 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y notificara por medio de:
" Acuerdo de Prevencién de Trémite”. - Para que en un término de 5 dfas habiles |a
persona solicitante subsane la omision detectada;
“Constancia de Publicitacién Vecinal”.- En caso de que la persona solicitante realice
el desahogo de la prevencidn emitida y poder encontrarse en posibilidad de concluir
favorablemente el procedimiento solicitado:
“Resolucidn de Improcedencia”. - En el supuesto de gue la persona solicitante no
desahogue la Prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra por no presentada
su solicitud, archivéndose el expediente como tramite concluido.
Eltiempo estimado de ejecucién del presente procedimiento serd enunciativo, més no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucion.
Una vez que la persona solicitante obtenga el comprobante de registro de su tramite,
debera colocar al dia siguiente, una manta con la informacién en el predio registrado,
paraque laciudadania que se encuentra en un radio de afectacién presente en un plazo
de 15 dias hébiles su inconformidad o solicitud de revisién del proyecto publicado
mediante escrito libre ingresado ante la Direccién de Registros y Autorizaciones, mismo
que es revisado; asi como para la expedicién de Permisos o Licencias referentes a
cambio de usos de suelo, Fusiones, Subdivisiones, Transferencias de Potencizlidad,
Afectaciones y Restricciones de Construccidn, Edificacién, Modificacién, Ampliacién,
Reparacion, Demolicién de Construcciones y demas medidas que establezca la Ley de
Desarrollo Urbano del Distrito Federal, referente a la modalidades previstas en los
Articulos 53, 57 fraccién IV del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal.
La Direccién de Registros y Autorizaciones podré convocar al comité técnico de
Publicitacién Vecinal ensu caracter de vicepresidente a fin de resolver las Controversias
que se susciten por inconformidades de solicitudes de revisidn.
La Direccion de Registros y Autorizaciones de manera conjunta con el Comité Téenico
de Publicitacién Vecinal y partes involucradas determinaran los acuerdos y plazos
mediante los cuales aportardn las documentales, pruebas o elementos necesarios para
dar claridad al proyecto publicitado vy, en caso de no conciliar |z inconformidad, el
Comité determinara por votacién la negativa para emitir la Constancia de Publicitacién
Vecinal.
La Alcaldia deberd transparentar e informar a los vecinos gue lo soliciten, los alcances
de la obra y si ha cumplido o no con los requisitos establecidos.
La manifestacidn de inconformidad deberd presentarse por escrito ante la Alcaldia,
acreditando el interés legitimo del interesado, fundando los motivos de su
inconformidad en el nexo causal existente entre la posible infraccién o irregularidad
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aducida y el patrimonio afectado, o bien entre dichas infragciones o irreg@laridades y
su modo de vida, debiendo adjuntar al escrito de manifestacidon deinconforidad 18
constancias con que se cuente.

10. La Delegaci6n en un término que no excederé de 5 dias habiles, emitird opiniéntéenica
en la cual considerard fundada o infundada la manifestacién de inconformidad.

11. Transcurrido el plazo de publicitacién sin que haya mediado manifestaciones de
inconformidad, o aun habiéndose presentado, estas se hayan declarado infundadas en
su totalidad, la Delegacién entregara la Constancia de Publicitacidn al solicitante; la
cual debera ser entregada por el interesado como un requisito indispensable para la
recepcion del registro de manifestacidn de construccién.

12. En caso de que se considere fundada la manifestacién de inconformidad, cuando el
proyecto no cumpla con las disposiciones legales aplicables, o contravenga lo
establecido en la presente Ley, no procederd lz entrega de Constancia de Publicitacién
Vecinal, por lo que el proyecto deberd ajustarse a la normatividad aplicable en materia
de desarrollo urbano y de volverse a intentar su aprobacién requerird nuevamente la
consulta para la obtencion de la constancia de publicitacién.

13. Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 1, Auxiliar Administrativo que
registra expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de
registro de manifestaciones de construccion.

14. Se entendera por Personal apoyo técnico operativo 2, Revisor Técnico Y se encuentra
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de manifestaciones de
construccion.

15. Se entendera por Lider Coordinador de Proyectos de trémites de Operacién y Atencién
"A" cualquier literal “B”,”C”,”D”,“E” indistinto Yy se encuentra adscrito a la
Coordinacion de Ventanilla.
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VALIDO

Leonardo Alejandro Cervantes Rosales
Jefe de Unidad Departamental de Registro de Manifestaciones de
Construccién
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54. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Constryccidm Especiab en sus
diferentes modalidades (Demolicién, Excavacion, Tapial, Obras o Insfalaciongs temporalés,

Instalaciones o Modificaciones en edificaciones existentes).

Objetivo General: Expedir Licencias de Construccidn Especial en sus diferentes modalidades,
asi como su prérroga, mediante el analisis y resolucién correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Ne. Respen.sa-ble dels Actividad Tiempo
Actividad

1 Coorciinaci{m de Recibe de manera presencial solicitud y turna 15 minutos
Ventanilla Unica para seguimiento -

2 Direccion de Recibe y analiza de forma presencial expediente
Autorizacionesy y envia 45 minutos
Registros

3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente.

. . 2 horas
Licencias de
Construccién

4 Jefatura de Unidad Analiza que la documentacion e informacidn se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable seglin sea el case. 10 horas
Construccion (Personal
operativo-base)

¢La solicitud cumple con los requisitos?
Si

5 Envia para seguimiento a la Jefaturade Unidad | ._ .
Departamental de Licencias de Construccidn => minutes
(Conecta con la actividad 14)
No

6 Elabora el oficio de prevencidn, sefialando
documentacion faltante y/o normatividad que
incumple relaciona y’en\n’a 3 horas
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante

7 Coordinacig')n de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1dia
Ventanilla Unica prevencién B

8 Recibe del solicitante el subsane de oficio de 1 dia

prevencion y turna para su revisién -

S Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencion
Licencias de 1dia
Construccién (Personal
operativo-base)

¢El subsane cumple los requisitos?
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NO
10 Elabora el oficio de improcedencia,|medianie el |
cual se le informa al solicitante las fazones por 2horas
lo cual no fue procedente su solicitiid.
11 Coordinacidn de Recibe y entrega el oficio de Emprodedencia 15 minutos
Ventanilla Unica
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante | 15 minutos
{Conecta con el fin del procedimiento)
Si
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccion (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Unidad - . . e
o L Elaboray firma la Licencia de Construccion
Departamental de . .
. - Especial, elabora y rubrica orden de pago de 2 horas
Licencias de )
iy derechos
Construccion
15 Direccién de Registrosy
Autorizaciones Emitey firma la orden de pago de derechos 2 horas
16 Coordinacion de _ . ; ; ! .
i i o3 Entrega la orden de pago de derechos 15 minutos
Ventanilla Unica
17 Recibe del solicitante el recibo de pago )
‘ ldia
efectuado
18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica la Licencia de Construccién ! dia
& . w 4 g
Licencias de Especial b
Construccién
19 Direccidn de Registros ) : o - 2
. = y Firma la Licencia de Construccidon idia
Autorizaciones
20 Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante Licencia de | dia
, B e o i ; 1
Ventanilla Unica Construccion Especial
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 8 dias, 23 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 24 horas; del
dia siguiente de la recepcidn.

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento se realizard en estricto apego a lo establecido en los articulos
38 fraccion Il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la
Ciudad de México; 8 fraccion lll de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; 1, 4,
32,39y45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; 1,3 fraccién
Iv,10,11,12,13,15, 16, 17, 18, 18, 20, 28, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 63 y 64 del Reglamento
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de Construcciones para el Distrito Federal; y 20, 186 del Cédigo Fiscal de 1@ Ciudad de
México. ‘
2. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, las modalidades de Licencias de Consfruccién Especial seranias
siguientes:

Edificaciones en suelo de conservacion:

Instalaciones subterraneas, aéreas y sobre superficie en la via publica:

Estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbricas:

Demoliciones:

Excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro:

Tapiales que invadan la acera en una medida superior a 0.5 m:

Obras o instalaciones temporales en propiedad privada y de la via piblica para ferias,

aparatos mecanicos, circos, carpas, graderias desmontables y otros similares:

Instalaciones o modificacicnes en edificaciones existentes, de ascensores para

personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualguier otro mecanismo de

transporte electro-mecénico, equipos contra incendio y tanques de almacenamiento

y/o instalacion de maquinaria, con o sin plataformas:

3. Paralaobtencion de las Licencias de Construccidn Especial en sus distintas modalidades,
las personas solicitantes deberdn presentar ante la Ventanilla Unica de Tramites, en
original y copia simple para cotejo, la documentacidn que se encuentra establecida en el
articulo 58 fracciones llI, IVy V del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal,
asi como la establecida a través de la normatividad aplicable en materia administrativa y
de desarrollo urbano.

4. Si a la persona solicitante le faltara algin requisito subsanable, el area responsable
elaboraré por (nica vez, durante el desarrollo del procedimiento, un documento fundado
y motivado, conforme lo dispuesto al articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México de la Ciudad de México y notificard por medio de:

a) “Acuerdo de Prevencidn. - Para que en un término de 5 dias hébiles, la persona
Solicitante subsane la omisién detectada:

b) “Acuerdo de admision. - en caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencion emitida y poder encontrarse en posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado:

¢) “Acuerdo de no desahogo de prevencién™. - en el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra
por no presentada su solicitud, archivandose el expediente como tramite
concluido.

5. De conformidad con lo establecido en el articulo 59 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, la Licencia de Construccién Especial, deberd expedirse en un
plazo maximo de 24 horas contadas a partir del dia habil siguiente a la recepcién de la
solicitud, con excepcién de las que se refieran a la construccién, reparacién o
mantenimiento de instalaciones subterrdneas o aéreas; a las construcciones gue se
pretendan ejecutar en suelo de conservacidn o aquellas que de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia requieran de la opinidn de una o varias
dependencias, érganos o entidades de la Administracién Pdblica Federal o Local. En estos
casos, el plazo sera de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la
solicitud.

S
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6. Parael presente procedimiento aplicara la afirmativa ficta salvq
se trate de construcciones que se pretendan ejecutaren suelo g
relativas a instalaciones subterréneas o aéreas, en cuyo caso s
la licencia.
7. Este procedimiento se realiza ante la Ventanilla Unica de T
expediente a la Direccidn de Registros y Autorizaciones.
8. Alser notificado el usuario tiene 5 dias habiles para presentar el Subsane, el cual deber3
ingresar a través de la Ventanilla Unica de Tramites.
9. La Licencia de Construccidn Especial es firmada por el Analista, la Jefatura de Licencias
de Construccion, la Subdireccién de Registros y Licencias y la Direccién de Registros y
Autorizaciones.
10. El Tiempo estimado de ejecucidn del presente procedimiento

sera enunciativo, mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores gue incrementen o

disminuyan su tiempo de ejecucion.
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Subterraneas, Aéreas, sobre superficie en la
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Objetivo General: Expedir Licencias de Construccién Especial de Instalaciones Subterraneas,

Aéreas, sobre superficie en la via piblica y Estaciones Repetidor

Inalédmbrica.

Descripcion Narrativa:

as de Comunicacidn Celular o

Responsable de la

Licencias de

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de manera presencial solicitud y turna 15
Ventanilla Unica para seguimiento minutos
2 Direccion de Recibe y analiza de forma presencial 45
Autorizacionesy expedientey envia .
£ minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente.
. . 2 horas
Licencias de
Construccion
4 Jefatura de Unidad Analiza gue la documentacién e informacidn se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable seglin sea el caso, 10 horas
Construccidn (Personal
operativo-base)
:La solicitud cumple con los requisitos?
Sl
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad 15
Departamental de Licencias de Construccidn minutos
(Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora el oficio de prevencién, sefialando
documentacion faltante y/o normatividad que
incumple relaciona y envia
i Fen 3 horas
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinacién de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1da
Ventanilla Unica prevencion
8 Recibe deil solicitante el subsane ide oficio de . dia
prevencidn y turna para su revisién
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencion ldia
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Construccién (Personal )
operativo-base)
;El subsane cumple los requisitos?
NO
10 Elabora el oficio de improcedencia,lmediante el
cual se le informa al solicitante las razones por 2 horas
lo cual no fue procedente su solicitud.
11 Coordinacion de Recibe y entrega el oficio de improcedencia 15
Ventanilla Unica minutos
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante 15
minutos
{Conecta con el fin del procedimiento)
sl
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccién (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Unidad ; : : . .
Elaboray firma [a Licencia de Construccion
Departamental de = " ;
Licarici da Especial, elabora y rubrica orden de pago de 2 horas
¢ derechos
Construccion
15 Direccidn de Registros y
Autorizaciones Emite y firma la orden de pago de derechos 2 horas
16 Coordinacién de , , 15
IS Entrega la orden de pago de derechos ]
Ventanilla Unica minutos
17 Recibe del solicitante el recibo de pago L dia
efectuado B
18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica la Licencia de Construccién 1 dia
Licencias de Especial
Construccion
9 D:recc'lon_cze Reglsirony Firma la Licencia de Construccidn ldia
Autorizaciones
20 Coordinacig’m de Recibe y entrega al solicitante Licencia de 1dia
Ventanilla Unica Construccion Especial B
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 23 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativeo maximo de atencién o resolucién: 24 horas;

del dia siguiente de la recepcion.
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Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento se realizara en estricto apego 2 lo eptablecido en-los articulos
39 fraccion 1l de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion-Piblica dela
Ciudad de México; 8 fraccion Iil de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, 1,4, 32

y 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México ; 1, 3 fraccién IV,
10,11, 12,13, 15, 16, 18, 19, 20, 28, 55, 56, 57 fracciones Il y Ill, 58 fracciones 11 y I, 59, 60,
61,63y 64 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal; y 20, 186 del Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México.

2. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, las modalidades de licencia de construccién especial serdn las
siguientes:

a) Instalaciones subterréneas, aéreas y sobre superficie en la via piblica;
b} Estaciones repetidoras de comunicacién celular o inaldmbrica;

3. Paralaobtencidn de las Licencias de Construccidn Especial en sus distintas modalidades,
las personas solicitantes deberan presentar ante la Ventanilla Unica de Tramites, en
original y copia simple para cotejo, la documentacién que se encuentra establecida en el
articulo 58 fracciones I1I, IV y V del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal,
asi como la establecida a través de la normatividad aplicable en materia administrativa y
de desarrollo urbano.

4. Si a la persona solicitante le faltara algiin requisito subsanable, el drea responsable
elaborara por Ginica vez, durante el desarrollo del procedimiento, un documento fundado
y motivado, conforme a lo dispuesto al articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de |a Ciudad de México y notificard por medioc de:

a. “Acuerdo de Prevencién”. - Para que, en un término de 5 dias hébiles, la persona
solicitante subsane la omision detectada;

b. “Acuerdo de admision”. - En caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencion emitida y poder encontrarse en posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

c. “Acuerdo de no desahogo de prevencién”. - En el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra por
no presentada su solicitud, archivandose el expediente como tramite concluido.

5. De conformidad con lo establecido en el articulo 59 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, la Licencia de Construccién Especial, debera expedirse en un
plazo maximo de 24 horas contadas a partir del dia habil siguiente a la recepcién de la
solicitud, con excepcién de las que se refieran a la construccién, reparacidén o
mantenimiento de instalaciones subterrdneas o &dreas; 2 las construcciones que se
presentan ejecutar en suelo de conservacién o aquéllas que de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia requieran de la opinién de una o varias
dependencias, érganos o entidades de la Administracién Plblica o local. En estos casos,
el plazo serd de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcidn de la solicitud.

6. Paraelpresente procedimiento aplicara la afirmativa ficta salvo aquellos casos en los gue
se trate de construcciones que se pretendan ejecutar en suelo de conservacién o aquellas
relativas a instalaciones subterréneas o aéreas, en cuyo caso se entenderd como negada
la licencia.
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Banquetas y Guarniciones en la Via Plblica.

Descripcion Narrativa:

No. RESTCZ?;Z{: dde L Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial solicitud y turna .
. . 15 minutes
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccién de Recibe y analiza de forma presencial expediente
Autorizacionesy y envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente.
. A 2 horas
Licencias de
Construccidn
4 Jefatura de Unidad Analiza que la decumentacién e informacion se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable segiin sea el caso. 10 horas
Construccion (Personal
operativo-base)
:La solicitud cumple con los requisitos?
Si
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad .
3 ; ) 15 minutos
Departamental de Licencias de Construccidn
{Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabera el oficio de prevencion, sefialando
documentacion faltante y/o normatividad que
incumple relacionay envia ,
s e : 3 horas
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinacig&n de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1 s
Ventanilla Unica prevencién
8 Recibe de’l solicitante el subsane de oficio de 1dfa
prevencidn y turna para su revision
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencion
Licencias de 1dia
Construccion (Personal
operativo-base)
iElsubsane cumple los requisitos?
NO
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10 Elabora el oficio de improcedencia,|mediante el P
cual se le informa al solicitante las fazones pof 2'horas
lo cual no fue procedente su solicityd.
11 Coordinacion de Recibe y entrega el oficio de improgdedencia Lhuminutos
Ventanilla Unica
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante 15 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccion (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Unidad Elaboray firma la Autorizacién para Romper
Departamental de Pavimento o Hacer Cortes en las Banquetasy SheEas
Licencias de Guarniciones en la Via PUblica, elabora orden de
Construccidn pago de derechos
15 Direccidn de Registros y | Firma la Autorizacién para Romper Pavimento ¢
Autorizaciones Hacer Cortes en las Banguetas y Guarniciones 1dia
en la Via Publica
16 Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante Autorizacion para
Ventanilla Unica Romper Pavimento o Hacer Cortes en las 1dia
Banquetas y Guarniciones en la Via Piblica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 20 horas
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: 24 horas; del
dia siguiente de la recepcion.

Aspectos a considerar:

Este procedimiento se hard estrictamente en apego a lo estipulado en los articulos 8
fraccidn iil de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; 1, 4, 32 y 45 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; y 3, 10 fracciones  y 11,12, 17y 191
del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

Las y los particulares podrén acudir a la Direccién de Registros y Autorizaciones para
tramitar y obtener la autorizacion para modificacién y/o reparacién de banquetas, en
términos establecidos en el articulo 37 de la Ley de Procedimiento Administrative de la
Ciudad de México.

La persona solicitante presentara mediante escrito libre dirigido a la Direccidn de
Registros y Autorizaciones su solicitud para la modificacién y/o reparacidn de banqueta,
anexando la documentacion que acredite la personalidad con la que se ostenta, croquis
de localizacién y de los trabajos a realizar, identificacién oficial y en su caso pago de
derechos correspondientes de conformidad con lo establecido en el articulo 186 del
Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
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La Direccion de Registros y Autorizaciones de conformidad fon lo estab 0 en los
articulos 3y 10 fracciones |y Ill del Reglamento de Construcciones para eLDtstrrto Federal,
procedera a ctorgar la autorizacién correspondiente en caso de cumplir conlesrequisitas

normativos.
Conforme a lo establecido en el articulo 89 de la Ley de Proced

imientos Administrativos

de la Ciudad de México, cuando la norma no establezca el término especifico para la
resolucion por parte de las autoridades competentes, deberan resolver el procedimiento

administrativo correspondiente en un plazo no mayor a 40 dias

habiles.

Si a la persona solicitante le faltara algiin requisito subsanable, el 4rea responsable
elaborara por (inica vez, durante el desarrollo del procedimiento, un documento fundado
y motivado, conforme a lo dispuesto al articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y notificard por medio de:

a) “Acuerdo de Prevencidn”. - Para que, en un término de
solicitante subsane la omisidn detectada;

5 dias habiles, la persona

b) “Acuerdo de admisidén”. - En caso de gue la persona solicitante realice el
desahogo de la prevencidon emitida y poder encontrarse en posibilidad de

continuar con el procedimiento solicitado:

€) “Acuerdo de no desahogo de prevencién”. - En el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendrd
por no presentada su solicitud, archivandose el expediente como trémite

concluido.

El tiempo estimado de ejecucién del presente procedimiento serd enunciative, mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos facto
disminuyan su tiempo de ejecucién.

res que incrementen o
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57. Nombre del Procedimiento: Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Dperacion — o

Objetivo General: Implementar un archivo de avisos de Visto B

Operacidn y/o sus renovaciones, mediante su organizacidn e integracipn.

Descripcion Narrativa:

(o]

i
-

COYOACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Leno de Seguridad\y

No. Resp:cr;;?ibdl: :e R Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de manera presencial solicitud y turna -
e . 15 minutos
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccion de Recibe y analiza de forma presencial expediente y
Autorizacionesy envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna
D.epart_amental de 3 horas
Licencias de
Construccion
4 Jefatura de Unidad Recibe aviso de Visto Bueno de Seguridad y ldia
Departamental de Operacién con documentacion anexa.
Licencias de
Construccidn
(Personal operativo-
base)
5 Revisa y analiza la documentacion anexa, la cual 2 dias
debera cumplir con lo establecido en la
normatividad vigente, realiza las acciones
conducentes
6 Archiva fisicamente el expediente. ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias, 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

—

3

El presente procedimiento se realizara con estricto apego a lo establecido en los Articulos
8, fraccidn Il de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, 1,4 y 32 de la Ley de
Procedimiento Administrative de la Ciudad de México vy 68,69 y 90 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal.
El Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacién debera ser renovado cada tres afios,
exceptuando aquellos usos que sean sefialados en el articulo 68 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal o cuando se realice cambio de uso o de
instalaciones en la edificacidn.
En caso que el predio se localice en dos o mds Alcaldias, el tramite debera gestionarse en
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México.

Pdginz 385 de 1206 .




__-_—':-:__._ o |
MANUAL Aok O' o GOEERNO DE LA |
ADMINISTRATIVO a1 hn d CIUDAD DE MEx;co

=

COYOACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4, Lasactividades realizadas por el Lider Coordinador de Proyectq sde perauonyAtenuon
a Tramites “A” en el presente procedimiento, también sor ejecttadas por el Lider
Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencién a Tramites|“B”, Lider Coordinadorde
Proyectos de Operacién y Atencion a Tramites “C”, Lider Cogrdinador ide Proyectos:de
Operacion y Atencién a Tramites “D” y Lider Coordinador de [Proyectos de Operacién y

Atencidn a Trdmites “E” de manera indistinta.
5. El tiempo estimado de ejecucidon del presente procedimiento serd enunciativo

mas no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o

disminuyan su tiempo de ejecucion.

6. Este procedimiento se realiza ante la Ventanilla Unica de Tramites, la cual remite el

expediente a la Direccion de Registros y Autorizaciones.

7. LaDirecciénde Registrosy Autorizaciones registra en la base de datos y turna a la Jefatura

de Licencias de Construccion para su anélisis correspondiente.
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58. Nombre del Procedimiento: Registro de Constancia de Seguridad|Estructural

Objetivo General: Implementar un archivo de Registros de Constancias de 'Seguridad
Estructural y/o sus Renovaciones, mediante su organizacion e integradién.

Descripcion Narrativa:

Ne. i(e::iz?;asc?ble della Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial solicitud y turna :
T . 15 minhutos
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccién de Recibe y analiza de forma presencial
Autorizacionesy expediente y envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna
Departamental de .
: : 2 horas
Licencias de
Construccién
4 Jefatura de Unidad Recibe aviso de Visto Bueno de Seguridad y 1dia
Departamental de Operacién con documentacion anexa.
Licencias de
Construccién
(Personal operativo-
base)
5 Revisay analiza la documentacion anexa, la 2 dias
cual debera cumplir con lo establecido en la
normatividad vigente, realiza las acciones
conducentes
6 Archiva fisicamente el expediente, 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resclucién: No aplica

Aspectes a considerar:

L.

El presente procedimiento se realizard con estricto apego a lo establecido en los Articulos
8, fraccidn lil de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, 1,4 y 32 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y 68, 71 71 Bis, 71 Ter y 71 Quater
del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

El Registro de Constancia de Seguridad Estructural debera ser renovado cada cinco afios,
después de un sismo o cuando la Administracién Publica asf lo determine.

En caso que el predio se localice en dos 0 més Alcaldias, el tramite deberd gestionarse en
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México.

Este procedimiento se realiza ante la Ventanilla Unica de Tramites, la cual remite el
expediente a la Direccion de Registros y Autorizaciones.
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5. LaDireccion de Registrosy Autorizaciones registra en la base de datosytuma ®la Jefatura
de Licencias de Construccidn para su analisis correspondiente]
6. Lasactividades realizadas por el Lider Coordinador de Proyectds de Operacidny Atercidn
a Tramites “A” en el presente procedimiento, también sor ejecutadas-porel: Lider
Coordinador de Proyectos de Operacidn y Atencion a Tramites|“B”, Lider Coordinador de

Proyectos de Operacion y Atencién a Tramites “C”, Lider Coordinador de Proyectos de
Operacién y Atencién a Tramites “D” y Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y
Atencion a Tramites “E” de manera indistinta.

7. El tiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento serd enunciativo mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucién.
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59. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas en Materia de Licénhcias de
Construccién

Objetivo General: Expedir copias certificadas de la documentacion en materia de Licencias
de construccion (Licencias, Vistos Buenos de Seguridad y Operacién, Registros de Constancia
de Seguridad Estructural) que sean requeridas por las personas solicitantes, de documentales
que obre en los archivos de la Direccién de Registros y Autorizaciones, asi como en los archivos
descentralizados, a través de su expedicion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp.:cl:is\?:zil: dde = Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial solicitud y turna -
" - 15 minutos
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccidn de Recibe y analiza de forma presencial
Autorizacionesy expediente y envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente. ,
. - 2 heras
Licencias de
Construccién
4 Jefatura de Unidad Analiza gue la documentacidn e informacion se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable seglin sea el caso. 10 horas
Construccion (Personal
operativo-base)
:La solicitud cumple con los requisitos?
Sl
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad .
b £ : . v 15 minutos
Departamental de Licencias de Construccion
(Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora el oficio de prevencion, sefialando
documentacion faltante y/o normatividad gue
incumple relacao.na y’er?\na BB
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinacién de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1dia
Ventanilla Unica prevencion
8 Recibe del solicitante el subsane de oficio de 1dia
prevencion y turna para su revisién
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficic de
Departamental de prevencion 1dia
Licencias de
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Construccién (Personal o
operativo-base)
¢El subsane cumple los requisitosf
NO
10 Elabora el oficio de improcedencia,imediante el
cual se le informa al solicitante las razones por 2 horas
lo cual no fue procedente su solicitud.
11 Coordinacion de Recibe y entrega el oficio de improcedencia 15 minutos
Ventanilla Unica
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante | 15 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccion (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Umdlad Elaboray firma las copias Certificadas en
Departamental de ; ; ) L
: 2 Materia de Licencias de Construccion 2 heras
Licencias de
Construccion
15 Direccion de Registros y
Autorizaciones Emite y firma la orden de pago de derechos 2 horas
1 Coordlrjacngn_de Entrega la orden de pago de derechos 15 minutos
Ventanilla Unica
17 Recibe del solicitante el recibo de pago 1dia
efectuado
18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica las Copias Certificadas en 1dia
Licencias de Materia de Licencias de Construccion
Construccion
19 Direccidn de Registrosy | Firma la Copias Certificadas en Materia de 1dia
Autorizaciones Licencias de Construccion
20 Coordinacién de Recibe y entrega al solicitante Copias
Ventanilla Unica Certificadas en Materia de Licencias de 1dia
Construccion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias, 23 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A.
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El presente procedimiento se realizara en estricto apego a lo edtablecido eflosarticilos
15, 16 fraccion V y 39 fraccién | de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivocyodela
Administracién Publica de la Ciudad de México; articulo 1, 35 v 45 de la Ley de

Procedimiento Administrative de la Ciudad de México ; Acuerdo por el que se delega al
Titular de la Direccion de Registros y Autorizaciones, las facultades que se indican en la
atribucion vigésimo sexto, publicadoe en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 789,
de fecha 14 de febrero de 2022; articulo 248 fraccidn  y Il incisos a y b del Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México.

2. Los requisitos estipulados para la expedicién de copias certificadas en materia de
Licencias de construccion seran los siguientes:
a) Nombre de la persona solicitante, denominacion o razén social del mismo y en su
caso, del representante legal, sefialando su Registro Federal de Contribuyentes.
b) Tratandose de varias personas solicitantes, las mismas deberdn designar un
representante en comun.
¢) Domicilio para oiry recibir netificaciones.
d) Domicilio del inmueble a que se refiere |a solicitud.
e) Instrumento publico debidamente inscrito ante el Registro Piblico de la Propiedad y
Comercio, que acredite el interés legitimo y juridico.
f) Instrumento piblico debidamente inscrito ante el Registro Pablico de la Propiedad y
Comercio, que acredite la personalidad con gue se ostenta la persona que actia.
3. Si a la persona solicitante le faltara algiin requisito subsanable, el 4rea responsable

elaborard por Unica vez, durante el desarrollo del procedimiento, un documento fundado
y motivade, conforme a lo dispuesto al articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y notificara por medio de:

a. “Acuerdo de Prevencion”. - Para que, en un término de 5 dias habiles, la persona
solicitante subsane la omisién detectada;

b. “Acuerdo de admisién”. - En caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencién emitida y poder encontrarse en posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

¢. “Acuerdo de no desahogo de prevencién”. - En el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra por
no presentada su solicitud, archivandose el expediente como tramite concluido.

4. Eltiempo estimado de ejecucion del presente procedimiento seréd enunciativo, més no

limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucidn.
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60. Nombre del Procedimiento: Constancia de Publicitacion Vecinal para demoliciono

Objetivo General: Obtener constancia de publicitacién vecinal, prev
Licencia de Demolicidon, conforme a lo establecido en el articulo 94
Desarrolle Urbano del Distrito federal.

COYOACAN

GOBIERNO DE LA

0 A
CIUDAD DE MEXICO

0 a la solicitud de 1a
quater, declaiLeyode

El propietario o poseedor del predio o inmueble, el Director Responsable de Obra y los
Corresponsables deberan sujetarse al procedimiento de publicitacidn vecinal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de [z
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Ventanilla Unica

Recibe de manera presencial solicitud y turna
para seguimiento y turna

15

minutos

Direccidn de
Autorizacionesy
Registros

Recibe y analiza de forma presencial
expediente y envia

45
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de
Construccion

Registra en la base de datos y turna al analista
correspondiente.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de
Canstruccidn (Personal
operativo-base)

Analiza que la documentacion e informacidn se
encuentren completas y cumplan con la
normatividad aplicable seglin sea el caso.

10 horas

¢La solicitud cumple con los requisitos?

Si

Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad
Departamental de Licencias de Construccion

15
minutos

(Conecta con la actividad 14)

NO

Elabora el oficio de prevencidn, sefialando
documentacidn faltante y/o normatividad gue
incumple relacionay envia

3 horas

Coordinacién de
Ventanilla Unica

Recibe y entrega al solicitante oficio de
prevencion.

ldia

Recibe del solicitante el subsane de oficio de
prevencion y turna para su revisidn

1dia

WO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de
Construccidn (Personal
operativo-base)

Recibe y revisa el subsane del oficio de
prevencién

1dia

¢El subsane cumple los requisitos?

NO
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10 Elabora el oficio de improcedencia,|mediante el |©
cual se le informa al solicitante las rezones por 2 horas
lo cual no fue procedente su solicitud.
11 Coordinacién de Recibe y entrega el oficio de improdedencia 15
Ventanilla Unica minutos
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante 15
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento idia
Construccidn (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Unidad
Departamental de Elaboray rubrica la Constancia de Publicitacion ,
- . . s i 2 horas
Licencias de Vecinal en la modalidad de Demolicién
Construccion
15 Direccion de Registros y
Autorizaciones Emite la constancia de Publicitacidn Vecinal 2 horas
16 Coordinacion de Recibe y entrega al solicitante la constancia de ;
it o s . ldia
Ventanilla Unica Publicitacion Vecinal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 23 horas
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 24 horas;
del dia siguiente de la recepcion.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realizard en estricto apego a lo establecido en el articulo 8
de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos; Articulos 1 numeral 5; 3,7
apartado A numeral 1 Constitucién Politica de la Ciudad de México; Articulos
6,11,32,33,35,35 Bis,40,41,42 y 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México; Articulo 31 fracciones 6 y 12 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Plblica de la Ciudad de México; Articulo. 20 fraccidn 23, 29 fraccién 2, 31
fraccién 3y 71 fraccidn 4 de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México; Articulos
4 fraccion LY 1V, 7 fraccidn VI Y VI, VIII fraccién 9, 94 Bis, 94 Ter v 94 Quater de la Ley de
Desarrollo Urbano del Distrito Federal; Articulo 154 fracciones | y VI del Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México;
Articulo 156 y 157 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal;
Articulos 3 fraccién XII, 53, 55, 56, 57 fraccién IV, 58 fraccién 1V, 59 y 60 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal; asi como las normas complementarias que
forman parte del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, actualmente
Ciudad de México.
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2. El procedimiento de publicitacién vecinal fungird como hgrramienta preventiva de

conflictos y/o afectaciones a la ciudadania y el entorno |urbano; ‘€s“uf ‘réquisito
indispensable para la procedencia del registro de manifestation de construceién. ast
como para la expedicion de permisos o licencias referentes alcambios ide-uso desuelo

como fusiones, subdivisiones, transferencias de potendialidad, afectaciones y
restricciones de construccidn, edificacion, modificacién, ampliacién, reparacién,
demolicién de construcciones y demas medidas que establezca esta Ley.

3. Si a la persona solicitante le faltara algin requisito subsanable, el drea responsable
elaboraré por Unica vez, durante el desarrollo del procedimiento un documento fundado
y motivado conforme a lo dispuesto en el Articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y notificard por medio de:

d) ” Acuerdo de Prevencién de Tramite”. - Para que en un término de 5 dias habiles la
persona solicitante subsane la omisidon detectada;

e) “Constancia de Publicitacién Vecinal”.- En caso de que la persona solicitante realice
el desahogo de la prevencion emitida y poder encontrarse en posibilidad de concluir
favorablemente el procedimiento solicitado;

f) “Resolucion de Improcedencia”. - En el supuesto de que la persona solicitante no
desahogue la Prevencion en tiempo y forma, por lo que se tendra por no presentada
su solicitud, archivdndose el expediente como trémite concluido.

4. Eltiempo estimado de ejecucién del presente procedimiento serad enunciativo, mas no
limitativo, en virtud de poder presentarse diversos factores que incrementen o
disminuyan su tiempo de ejecucién.

5. Una vez que la persona solicitante obtenga el comprobante de registro de su tramite,
deberd colocar al dia siguiente, una manta con la informacién en el predio registrado,
para que la ciudadania que se encuentra en un radio de afectacién presente en un plazo
de 15 dias hébiles su inconformidad o solicitud de revisién del proyecto publicado
mediante escrito libre ingresado ante la Direccién de Registros y Autorizaciones, mismo
que es revisado; asi como para la expedicion de Permisos o Licencias referentes a cambio
de usos de suelo, Fusiones, Subdivisiones, Transferencias de Potencialidad, Afectaciones
y Restricciones de Construccion, Edificacién, Modificacién, Ampliacién, Reparacidn,
Demolicidén de Construcciones y demds medidas que establezca la Ley de Desarrollo
Urbano del Distrite Federal, referente a la modalidades previstas en los Articulos 53, 57
fraccion IV del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal.

6. Transcurrido el plazo de publicitacién sin que haya mediado manifestaciones de
inconformidad, o aun habiéndose presentado, estas se hayan declarado infundadas en
su totalidad, la Delegacion entregard la Constancia de Publicitacién al solicitante; la cual
debera ser entregada por el interesado como un requisito indispensable para la recepcion
del registro de manifestacidn de construccién.

7. En caso de que se considere fundada la manifestacién de inconformidad, cuando el
proyecto no cumpla con las disposiciones legales aplicables, o contravenga lo
establecido en la presente Ley, no proceder la entrega de Constancia de Publicitacién
Vecinal, por lo que el proyecto deberd ajustarse a la normatividad aplicable en materia de
desarrollo urbano y de volverse a intentar su aprobacién requerird nuevamente la
consulta para la obtencién de la constancia de publicitacion.

8. Seentendera por Personal apoyo técnico operative 1, Auxiliar Administrativo que registra
expediente y se encuentra adscrito a la jefatura de unidad departamental de registro de
manifestaciones de construccion.}
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9. Se entendera por Personal apoyo técnice operativo 2, Revisd
adscrito a la jefatura de unidad departamental de registrg
construccién.

10. Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de tramites
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AD DEMEXl

Ww

COYUACAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

r Tecmco v seoencuentra
de manifestaciones den v e

1

rollo Admin 1
I

Direccign Ejecutiva dg Dic
de OperacioniyiAtenaién

"A” cualquier literal “B”,”C”,”D”,“E” indistinto y se encuentra 3

dscrito a la Coordinacidn

de Ventanilla.
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61. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Autorizacién de Anuncip Denominzative

Objetivo General: Otorgar Autorizacidn de Anuncios Denominativos ep inmuebles-ubicados
dentro de la demarcacidn territorial, mediante la ejecucién de mecanismos de control y
seguimiento que permitan llevar a cabo su expedicion.

Descripcién Narrativa:

No. RESTCZ?;Z!: dde = Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Recibe de manera presencial solicitud y turna :
R e 15 minutos
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccion de Recibe y analiza de forma presencial
Autorizaciones y expedientey envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
D.epart.amental de correspondiente. 3 horas
Licencias de
Construccién
4 Jefatura de Unidad Analiza que la documentacién e informacién se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable segliin sea el caso. 10 horas
Construccién (Personal
operativo-base)
;La solicitud cumple con los requisitos?
Sl
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad )
; ; g _ i 15 minutos
Departamental de Licencias de Construccion
(Conecta con la actividad 14)
NO
5 Elabora el oficio de prevencion, sefialando
documentacién faltante y/o normatividad que
incumple relamo_na y’er?v:a 3 Kiis
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinacisﬁn de Recibe y entrega al solicitante oficio de Lda
Ventanilla Unica prevencion ‘
8 Recibe dezl solicitante el subsane de oficio de 1dia
prevencidn y turna para su revision L
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencién
Licencias de 1dia
Construccion (Personal
operativo-base)
(El subsane cumple los requisitos?

Pagina 400 de 1206




COYOACAN

ADMINISTRATIVO HVDD P L0

oﬂo GOBIERNOQE LA
MDE MEXICO
NO 0
10 Elabora el oficio de improcedencia,|mediante €l
cual se le informa al solicitante las rgzones por 2'horas
lo cual no fue procedente su solicitud.
11 Coordinacién de Recibe y entrega el oficio de improdedencia 15 minutos

MANUAL % Qﬁo GoB[ERNO DE LA |
o h o

Ventanilla Unica
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante | 15 minutos
{Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccion (Personal
operativo-base)

14 Jefatura de Unidad

Departamental de Elaboray firma la Licencia de Anuncio 3 horas
Licencias de Denominativo
Construccién

15 Direccién de Registros y
Autorizaciones Emite y firma la orden de pago de derechos 2 horas

18 Cooérdir.}augn'de Entrega la orden de pago de derechos 15 minutos
Ventanilla Unica

17 Recibe del solicitante el recibo de pago .

B ldia
efectuado

18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica la Licencia de Anuncio 1dia
Licencias de Denominativo -
Construccién

2 D|recc_:lon_de RAEIStS Firma la Licencia de Anuncio Denominativo 1dia
Autorizaciones

20 Cocrdinacién de Recibe y entrega al solicitante la Licencia de Lda
Ventanilla Unica Anuncio Denominativo

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 23 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizard con fundamento en lo establecido en el articulo &
y 53, apartado B, numeral 3, inciso a), fracciones XXIl Y XXVIII de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México, articulos 32, fraccion L y Vil Y 34, fraccién Vde la Ley Orgénica de
Alcaldias de la Ciudad de México, asi como en los articulos 1,2,3,3, fraccién 1y VII, 5,15 ,16
17,18 ,19,20 ,21 ,22 ,23 |24 ,25 ,26 ,27 ,28 ,29,30,31,32,52, fraccién |, 53, fraccién 1,54,65,
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2. Los requisitos que deben presentar las personas fisicas o morales_ intéresadas para
solicitar una Licencia de Anuncio Denominativo en Inmueble ubicadocdentro:de:la
Alcaldia Coyoacan, asi como los costos y el tiempo de ejecucién para la emisién de las
mismas estaran apegados a lo dispuesto en la Ley de Publicidad Exterior del Distrito
Federal, el Reglamento de la Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal asi como al
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, mismos que se encuentran especificados en los
formatos de tramite para que la persona solicitante los conozca, asi mismo las solicitudes
seran recibidas en atencién a los principios de buena fe y al derecho de peticién:

Los cuales se citan a continuacidn de manera enunciativa mas no limitativa:
Formato de tramite debidamente requisitado.

Planos acotados y a escala: a) De plantas y alzados, b) Estructurales, tratdndose
de auto soportados, ¢) De instalacién eléctrica en su caso, y d) De iluminacién en
su caso. Los planos deberan incluir disefio, materiales estructurales, acabados,
color, texturas, dimensiones y demas especificaciones técnicas del anuncio, asi
como una fotografia del inmueble. A su vez, los pies de plano correspondientes
contendran croquis de ubicacién del anuncio, escala gréfica, fecha, nombre del
plano y su nimero, nombres y firmas del solicitante, Director Responsable de
Obra, y en su caso, corresponsable.

Calculos estructurales y memoria estructural, tratdndose de auto soportados.
Perspectiva o render de |a edificacidn, en la que se considere también el anuncio
de que trate.

Opini6n técnica favorable de la Secretarfa de Proteccidn Civil de que el anuncio
no representa un riesgo para la integridad fisica o patrimonial de las personas,
salvo que se trate de anuncios pintados directamente en la fachada.

Pdliza de seguro de responsabilidad civil por dafios a terceros.

Copia simple de los recibos de pago del impuesto predial y del derecho de
suministro de agua, respectivamente, del inmueble de que se trate,
correspondientes al bimestre inmediato anterior a la fecha de la solicitud.

Copia simple del contrato de arrendamiento entre el poseedor o propietario del
inmuebley el solicitante, en su caso.

Una declaracion bajo protesta de decir verdad del responsable de la obra, relativa
a la instalacion y demas circunstancias gue deriven de la instalacién del anuncio
de que se trate, donde sefiale que no se afectaran 4rboles con motivo de las obras
que se puedan llevar a cabo ni en las instalaciones de los anuncios.

Copia simple de la credencial para votar, pasaporte o cédula profesional del
propietario y poseedor del inmueble donde se pretenden colocar los anuncios.
Copia del carnet del Director Responsable de Obra y en su caso de cada
Corresponsable.

Cuando el solicitante sea una persona moral, copia certificada de la escritura
publica que acredite su constituciény copia certificada de la escritura plblicaque
acredite la designacidn de su representante.

Copia simple de la credencial para votar, pasaporte o cédula profesional del
solicitante, y en su caso, del representante si el solicitante fuera una persona
moral.
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e Losdocumentos previstos para este trémite deberan dntregarse tanto en version
digital como impresa, y contener la firma del solicitante.
e Original del comprobante de pago de derechos.
3. Las solicitudes serdn recibidas en atencién a los principios d¢ buena fey.alidereche.de
peticion.

4. Elformato para la ejecucién del presente trémite se encuentra identificado con las siglas
“TCOYOACAN_LAD_1", por ser aquel designado para los anuncios denominativos
ubicados dentro de la demarcacidn territorial, el cual podré obtenerse a través del portal
de tramites del Gobierno de la Ciudad de México a través de la Coordinacién de Ventanilla
Unica.

5. El domicilio que sefiale la o el interesado en la solicitud de Licencia de Anuncio
Denominativo en Inmueble ubicado dentro de la demarcacién territorial, debera coincidir
con el indicado en los documentos que anexe para tal efecto, tales como: Contrato de
arrendamiento, Titulo de propiedad, Recibo de pago de suministro de agua y del
impuesto predial correspondiente al bimestre inmediato anterior.

6. Cuando la persona solicitante se trate de persona moral debera acreditar con la copia
certificada de la Escritura Plblica, la constitucién de la persona moral y la designacién del
representante de ésta, dichas escrituras se exhibirén al momento de ingresar la solicitud
por cada tramite que solicite.

7. Una vez ingresada la solicitud, la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de
Anuncios procedera al andlisis de la misma para corroborar que el anuncio cumpla con
las disposiciones normativas aplicables y que los requisitos documentales sefialados en
la Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, el Reglamento de la Ley de Publicidad
Exterior del Distrito Federal, asi como al Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, sean
cumplidos.

8. Sialapersona solicitante le faltara alglin requisito subsanable, la Unidad Administrativa
Responsable del Tramite elaborard por Unica vez, durante el desarrollo del
procedimiento, un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y notificard
a la persona solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a) “Acuerdo de prevencién”. Para que en un término de 5 dias habiles la persona
solicitante subsane la omision detectada;

b) “Acuerdo de Admisién”. En caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencién emitida y pueda encontrarse en posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

¢) “Acuerdo de no desahogo de prevencién”. En el supuesto de gue la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendr
por no presentada su solicitud, archivandose el expediente como tramite
concluido.

9. LaAlcaldia contara con 30 dias hébiles para llevar a cabo la expedicién de la Licencia, sin
embargo, derivado de la naturaleza de las actividades a realizar, el tiempo de ejecucidn
podrd aumentar o disminuir y en su caso de no expedirla en tiempo, operard la negativa
ficta, conforme a lo indicado en los articulos 50 y 51 de la Ley de Publicidad Exterior del
Distrito Federal y en términos de lo establecido para tales efectos por el Articulo 89 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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62. Nombre del Procedimiento: Autorizacién de carteleras de muros diegos en planta baja.

Objetivo General: Otorgar Autorizacion de carteleras de muros

egos en plantacbaja

ubicados dentro de la demarcacién territorial, mediante la ejecucin de mecanismos.de

control y seguimiento que permitan llevar a cabo su expedicién.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble .de = Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacioén de Recibe de manera presencial solicitud y turna .
st i 5 15 minutes
Ventanilla Unica para seguimiento
2 Direccidn de Recibey analiza de forma presencial
Autorizacionesy expediente y envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente. -
: : 2 horas
Licencias de
Construccion
4 Jefatura de Unidad Analiza que la documentacion e informacién se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable segln sea el caso. 10 horas
Construccién (Personal
operativo-base)
¢La solicitud cumple con los requisitos?
SI
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad T o
; ; ; o 15 minutos
Departamental de Licencias de Construccion
(Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora el oficio de prevencidn, sefialando
documentacién faltante y/o normatividad que
incumple relac:lo-na y‘er‘:wa ' % Bibras
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinaci@n de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1 dia
Ventanilla Unica prevencion
8 Recibe del solicitante el subsane de oficio de 1dia
prevencion y turna para su revision
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencién
Licencias de 1dia
Construccién (Personal
operativo-base)
(El subsane cumple los requisitos?
NO
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10 Elabora el oficio de improcedencia, mediante el | o
cual se le informa al solicitante las razones por Z'horas
lo cual no fue procedente su solicityd.
11 Coordinacién de Recibe y entrega el oficic de improcedencia 15 minutos
Ventaniila Unica
12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante | 15 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento 1dia
Construccion (Personal
operativo-base)
14 Jefatura de Unidad
Departamental de Elaboray firma la Licencia de Anuncio 3 horas
Licencias de Denominativo '
Construccidn
15 Direccidn de Registros y
Autorizaciones Emite y firma la orden de pago de derechos 2 horas
16 \C/;Jstr;?l?acﬁ;f: Entrega la orden de pago de derechos 15 minutos
17 Recibe del solicitante el recibo de pago 1dia
efectuado
18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica la Licencia de Anuncios en 1 dia
Licencias de Vallas N
Construccién
2 Dwecgon_de Reglatrosy Firma la Licencia de Anuncic Anuncios en Vallas ldia
Autorizaciones
20 Coordinacién de Recibe y entrega al solicitante la Licencia :
o ; ldia
Ventanilla Unica Anuncios en Vallas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 23 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

El presente procedimiento se realizara con fundamento en lo establecido en el articulo 8
y 53, apartado B, numeral 3, inciso a), fracciones XXiI Y XXVIll de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México, articulos 32, fraccidn 1 y VIl y 34, fraccidn V de la Ley Organica de
Alcaldias de la Ciudad de México, asi como en los articulos 1,2,3,4, fraccién I, 8 Fracc 4, 14
Fracc. XIV, 28 fracc. 1d, 51,53 de la Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México y su

Reglamento.
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Los requisitos que deben presentar las personas fisicas o moral€s intePesadas para
solicitar una Autorizacién de carteleras de muros ciegos en planta baja ubicade déntrode
la Alcaldia Coyoacan, asi como los costos y el tiempo de ejecudién para laemision de'las
mismas estardn apegados a lo dispuesto en la Ley de Publicidald Exteriorde.la Ciduad de
México y su Reglamento, asi como al Cédigo Fiscal de la Ciudgd de México, mismos que

se encuentran especificados en los formatos de trémite para que la persona solicitante
los conozca, asi mismo las solicitudes seran recibidas en atencién a los principios de
buena fe y al derecho de peticion, el formato de la solicitud de Autorizacién deberd
contener los siguientes datos:

1. Nombre, denominacién o razén social del solicitante o, en su caso, de su
representante legal;

11. Il. Tipo de inmueble;

1. lll. Domicilio y direccién electrdnica para oiry recibir notificaciones;

V. IV. Plano en el que se indiquen ubicacién, disefio, dimensiones, materiales,
colores y demds especificaciones técnicas del anuncio, asf como una fotografia
del inmueble donde se pretendan instalar, con el montaje de estos;

V. Fechay firma del solicitante, y

VI. V1. Opinién técnica favorable en materia de proteccién civil emitida por la Unidad
de Gestién de Riesgos y Proteccién Civil de la Alcaldia, Gnicamente cuando se
trate de autorizaciones para anuncios, con excepcién de los anuncios de compra,
venta, renta, traspaso de inmuebles, oferta de empleo o similares.

A la solicitud deberd agregarse el pago de derechos correspondiente en términos del

Codigo Fiscal de la Ciudad de México, ademéas de los requisitcs sefialados en el

Reglamento.

Las solicitudes serén recibidas en atencién a los principios de buena fe y al derecho de
peticién.

Elformato para la ejecucion del presente trémite se encuentra identificado con las siglas
“TCOYOACAN_LAV_1”, por ser aquel designado para las carteleras en muro ciego en
planta baja ubicados dentro de la demarcacién territorial, el cual podrd obtenerse a
través del portal de trdmites del Gobierno de la Ciudad de México a través de la
Coordinacién de Ventanilla Unica.

El domicilio que sefiale la ¢ el interesado en la solicitud de Licencia de Anuncio en vallas
en Inmueble ubicado dentro de la demarcacién territorial, deberd coincidir con el
indicado en los documentos que anexe para tal efecto, tales como: Contrato de
arrendamiento, Titulo de propiedad, Recibo de pago de suministro de agua y del
impuesto predial correspondiente al bimestre inmediato anterior.

Cuando la persona solicitante se trate de persona moral deberd acreditar con la copia
certificada de la Escritura Pdblica, la constitucién de la persona moraly la designacién del
representante de ésta, dichas escrituras se exhibirdn al momento de ingresar la solicitud
por cada trémite que solicite.

Una vez ingresada la solicitud, la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de
Anuncios procederé al analisis de la misma para corroborar que el anuncio cumpla con
las disposiciones normativas aplicables y que los requisitos documentales sefialados en
la Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México y su Reglamento, asi como al Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México, sean cumplidos.
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7. Siala persona solicitante le faltara alglin requisito subsanable} la Unfdad A%miThistrativa
Responsable del Tramite elaborard por dnica vez, dufante “elc desarigllo del
procedimiento, un documento fundado y motivado, conforme a lo dispuesto enel
Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciuflad de Méxicoy.natificara..
a la persona solicitante a través de la Coordinacién de Ventanilla Unica por medio de:

a) “Acuerdo de prevencién”. Para que en un término de 5 dias hébiles la persona
solicitante subsane la omision detectada;

b) “Acuerdo de Admisién”. En caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencién emitida y pueda encontrarse en posibilidad de continuar con el
procedimiento solicitado;

¢) “Acuerdo de no desahogo de prevencidn”. En el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencidn en tiempo y forma, por lo que se tendra
por no presentada su solicitud, archivandose el expediente como trdmite
concluido.

9. LaAlcaldia contara con 30 dias hébiles para llevar a cabo la expedicién de la Autorizacién,
sin embargo, derivado de la naturaleza de las actividades a realizar, el tiempo de
ejecucién podra aumentar o disminuiry en su caso de no expedirla en tiempo, operaré la
negativa ficta, conforme a lo indicado en el articulo 53 de la Ley de Publicidad Exterior de
la Ciudad de México y en términos de lo establecido para tales efectos por el Articulo 89
de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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63. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la colocacion de Arunciosen Taprales.

Objetivo General: Otorgar Autorizaciones para la colocacion de Anundios en Tapiales:dentro
de la demarcacion territorial, mediante la ejecucion de mecanismos delcontrol yiseguimiento

que permitan llevar a cabo su expedicion.

Descripcion Narrativa:

No. RESP;:;;;ZE dde = Actividad Tiempo
1 Coordinack_ﬁn de Recibe de manera presencial solicitud y turna o —
Ventanilla Unica para seguimiento - i
2 Direccion de Recibe y analiza de forma presencial
Autorizacionesy expediente y envia 45 minutos
Registros
3 Jefatura de Unidad Registra en la base de datos y turna al analista
Departamental de correspondiente.
. . 2 horas
Licencias de
Construccién
< Jefatura de Unidad Analiza gue la documentacion e informacién se
Departamental de encuentren completas y cumplan con la
Licencias de normatividad aplicable segln sea el caso. 10 horas
Construccién (Personal
operativo-base)
¢La solicitud cumple con los requisitos?
SI
5 Envia para seguimiento a la Jefatura de Unidad .
- 3 o 15 minutos
Departamental de Licencias de Construccion
(Conecta con la actividad 14)
NO
6 Elabora el oficio de prevencién, sefialando
documentacion faltante y/o normatividad que
incumple relacuopa y envia | T HaTas
regresa a Ventanilla Unica para entrega del
solicitante
7 Coordinacig’m de Recibe y entrega al solicitante oficio de 1da
Ventanilla Unica prevencion
8 Recibe dejl solicitante el subsane de oficio de 1dia
prevencion y turna para su revision
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa el subsane del oficio de
Departamental de prevencién
Licencias de 1dia
Construccion (Personal
operativo-base)
:El subsane cumple los requisitos?
NC
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10 Elabora el oficio de improcedencia,|mediante el |©
cual se le informa al solicitante las fazones por 2'horas
lo cual no fue procedente su solicitiid.
11 Coordinacién de Recibe y entrega el oficio de improgedencia 1Sminutos
Ventanilla Unica

pr————r. o B
MANUAL ok Qﬁ GOBJERNO DE LA | 2

12 Recibe copia con firma de entrega al solicitante | 15 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI

13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Licencias de Turna para seguimiento ldia
Construccién (Personal
operativo-base)

14 Jefatura de Unidad

Departamental de Elaboray firma [a Autorizacién para la 3 horas
Licencias de colocacién de Anuncios en Tapiales.
Construccién
15 Direccidn de Registros y
Autorizaciones Emite y firma la orden de pago de derechos 2 horas
16 \Sgr?g:r:?l&l];lg:ig: Entrega la orden de pago de derechos 15 minutos
i Recibe del solicitante el recibo de pago 1dia
efectuado
18 Jefatura de Unidad
Departamental de Emite y rubrica la Autorizacién para la .
: p L . . ldia
Licencias de colocacién de Anuncios en Tapiales.
Construccién
19 Direccién de Registrosy | Firma la Autorizacion para la colocacion de 1dia
Autorizaciones Anuncios en Tapiales.
20 Coordinacifm de Recibe y entrega al solicitante la Autorizacién 1dia
Ventanilla Unica para la colocacion de Anuncios en Tapiales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias, 23 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento se realizara con fundamento en lo establecido en el articulo 8
y 53, apartado B, numeral 3, inciso a), fracciones XXII Y XXVIII de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México, articulos 32, fraccién 1y VIll, y 34, fraccién Vde la Ley Orgénica de
Alcaldias de la Ciudad de México, asi como en los articulos 1,2,3,4, fraccién Il, 8 Fracc. IV,
14 Frace. Xlll, 28 Fracc I ¢, 51y 53, de la Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México
y su Reglamento.

2. Los requisitos que deben presentar las personas fisicas 0 morales interesadas para
solicitar una Autorizacién para la colocacién de Anuncios en Tapiales ubicado dentro de
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la Alcaldia Coyoacan, asi como los costos y el tiempo de ejecugién para la emision de las
mismas estaran apegados a lo dispuesto en la Ley de Publiciddd Extérioride l& Ciudad de
México y su Reglamento, asi como al Cédigo Fiscal de la Ciudad de Méxicd)mismos que
se encuentran especificados en los formatos de trémite para gue la personarsolicitante
los conozca, asi mismo las solicitudes serén recibidas en atdncién a los principios de

buena fe y al derecho de peticidn, el formato de la solicitud de Autorizacién deberd
contener los siguientes datos:

L. Nombre, denominacion o razon social del sclicitante o, en su caso, de su
representante legal;

1. Il. Tipo de inmueble;

[l lll. Domicilio y direccion electrénica para oir y recibir notificaciones;

IV. IV. Plano en el que se indiquen ubicacién, disefio, dimensiones, materiales,
colores y demés especificaciones técnicas del anuncio, asi como una fotografia
delinmueble donde se pretendan instalar, con el montaje de estos;

V. Fechay firma del solicitante, y

VI. V1. Opinién técnica favorable en materia de proteccidén civil emitida por la Unidad
de Gestion de Riesgos y Proteccién Civil de la Alcaldia, Gnicamente cuando se
trate de autorizaciones para anuncios, con excepcidn de los anuncios de compra,
venta, renta, traspaso de inmuebles, oferta de empleo o similares.

A la solicitud debera agregarse el pago de derechos correspondiente en términos del

Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, ademds de los requisitos sefialados en el

Reglamento.

3. Las solicitudes seran recibidas en atencién a los principios de buena fe y al derecho de
peticion.

4. Elformato para la ejecucidn del presente trémite se encuentra identificado con las siglas
“TCOYOACAN_ATAE_1", por ser aquel designado para las Autorizaciones para la
colocacién de anuncios en tapiales ubicados dentro de la demarcacién territorial, el cual
podra obtenerse a través del portal de trémites del Gobierne de la Ciudad de México a
través de la Coordinacidn de Ventanilla Unica.

5. El domicilio que sefiale la o el interesado en la solicitud de las Autorizaciones parz la
colocacién de anuncios en tapiales en Inmueble ubicados dentro de la demarcacién
territorial, deberd coincidir con el indicado en los documentos que anexe para tal efecto,
tales como: Contrato de arrendamiento, Titulo de propiedad, Recibo de pago de
suministro de agua y del impuesto predial correspondiente al bimestre inmediato
anterior.

6. Cuando la persona solicitante se trate de persona moral deberé acreditar con la copia
certificada de la Escritura Publica, la constitucién de la persona moral y la designacién del
representante de ésta, dichas escrituras se exhibirdn al momento de ingresar la solicitud
por cada tramite que solicite.

7. Una vez ingresada la solicitud, la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias de
Anuncios procedera al anélisis de la misma para corroborar que el anuncio cumpla con
las disposiciones normativas aplicables y que los requisitos documentales sefialados en
la Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México y su Reglamento, asi como al Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México, sean cumplidos.
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8. Sialapersona solicitante le faltara alglin requisito subsanable] la Unidad Ad®iinistrativa

responsable del Tramite elaborard por dnica vez, du
procedimiento, un documento fundado y motivado, confor
Articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciu
a la persona solicitante a través de la Coordinacién de Ventanil

ante “el “desarrolls“'dél
me a lo dispyesto ‘enel
dad de Méxicoy:notificara

a Unica por medio de:

a) “Acuerdo de prevencién”. Para que en un término de 5 dias habiles la persona

b)

solicitante subsane la omisién detectada;

“Acuerdo de Admisién”. En caso de que la persona solicitante realice el desahogo
de la prevencion emitida y pueda encontrarse en posibilidad de continuar con el

procedimiento solicitado;

“Acuerdo de no desahogo de prevencidén”. En el supuesto de que la persona
solicitante no desahogue la prevencién en tiempo y forma, por lo que se tendra
por no presentada su solicitud, archivandose el expediente como tramite

concluido.

9. a cabo la expedicién de la Licencia, sin embargo, derivado de la naturaleza de las
actividades a realizar, el tiempo de ejecucién podrd aumentar o disminuiry en su caso de
no expedirla en tiempo, operaré la negativa ficta, conforme a lo indicado en los articulos
53 de la Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México y en términos de lo establecido
para tales efectos por el Articulo 89 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México.
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64. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Permiso para que el titular de un giro nfercantil
de bajo impacto opere por una sola ocasién, por un periodo determinado de {iempo o/por un
solo evento, como giro mercantil de impacto zonal.
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o] (o]

Objetivo General: Que el titular de un giro mercantil de bajo impactp o de impacto vecinal

ingrese por medio del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles, para obtener de la Alcaldia que corresponda, el Permiso para operar por una sola
ocasion, por un periodo determinado de tiempo o por un solo evento como giro mercantil de
Impacto Zonal.

Descripcion Narrativa:

No. REST:;ES:EZI: dde A Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de | Recibe solicitud de permiso por parte del 1ldia
Ventanilla Unica solicitante, para su trémite correspondiente.
2 | Subdireccién de | Recibe y analiza la solicitud de permiso y tura 1dia
Establecimientos para su seguimiento.
Mercantiles y
Espectéculos Piblicos
3 | Jefatura de Unidad | Revisa que losdatos einformacién presentados ldia
Departamental de | en la solicitud por el solicitante sean los que la
Establecimientos ley requiere para tramitar el Permiso.
Mercantiles y
Espectéculos Publicos
de Bajo Impacto
iLos datos de la solicitud son correctos?
NO
4 Elabora oficio de prevencion al interesado para 2dias
que en el lapso de 5 dias habiles aporte o aclare
los datos faltantes.
Conecta con la actividad 1
5 | Subdireccién de | Emite oficio de prevencién y marcar etapa de 1dia
Establecimientos prevencion a través del Sistema.
Mercantiles y
Espectdculos Publicos
6 | Jefatura de Unidad | Entrega prevencién alinteresado para queenel 1diz
Departamental de | lapso de 5 dias habiles aporte o aclare los datos
Establecimientos faltantes a través de la Ventanilla Unica.
Mercantiles y
Espectaculos Publicos
de Bajo Impacto
¢El interesado aclara o aporta en tiempo y
forma los datos faltantes?
No
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No. Respon.sa.ble dels Actividad ’ Tiempo
Actividad
Elabora resolucion en la que tieren por no 1dias
presentada la Solicitud y registra er el Sistema
el motivo de la negacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
8 Elabora el Permiso para operar por una sola Sdias
ocasion, por un periodo determinado o por un
solo evento, come giro mercantil de Impacto
Zonal.
7 | Subdireccidn de Proporciona mediante el Sistema el monto de 2dias
Establecimientos pago de derechos.
Mercantilesy En caso de no proceder el permiso, registra en
Espectaculos Publicos | el Sistema en el campo correspondiente para
que el particular pase a recibir su Permiso o
negativa
8 | Direccion de Registros | Emite el Permiso para que el titular de un giro 1dia
y Autorizaciones mercantil de bajo impacto opere por una sola
ocasién como impacto zonal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 17 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Lasolicitud de Permiso temporal deberd ingresarse al Sistema Electrénico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles, con una anticipacién de quince dias habiles
previos a su realizacidn, debiendo la Alcaldia otorgar o negar el Permiso déndole respuesta a
sus Solicitud por medio del Sistema, en un término no mayor de siete dias habiles.

2. Elperiodo de funcionamiento de estos giros no podré exceder de quince dfas naturales y
en ningln caso podra ser objeto de prérroga, revalidacién o traspaso.

3. Formular y presentar a través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles, el Formato de Permiso EM-01, aportando bajo protestz de
decir verdad, los siguientes datos e informacién siguiente:

. Nombre o razén social del solicitante;

«  Domicilio para oir y recibir notificaciones;

«  Clave Gnica e irrepetible otorgada por el Sistema;

- Folio del Permiso para la operacién de Establecimiento Mercantil con giro de
Impacto Vecinal o del Aviso para el funcionamiento de establecimiento mercantil
con giro de bajo impacto;

+  Direccion de correo electrénico;
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Denominacién o nombre comercial del giro mercantil;
Giro mercantil que se pretende ejercer;

Ubicacién y superficie total del local;

Fechay hora de inicio y terminacion del mismo;

Si el solicitante sea persona fisica, los datos de la ¢redencial para votar con

fotografia.

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

Que elinteresado sea persona moral, el representante legal sefialar datos de la
copia certificada de la escritura constitutiva registrada o con registro en tramite
y documento con el que acredite su personalidad.

Diagrama de Flujo
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Zamira Del Carmen Hernandez Arias
Jefa de Unidad Departamental de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Publicos de Bajo Impacto
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65. Nombre del Procedimiento: Aviso de modificacién del domicili
Mercantil, con motivo del cambio de nomenclatura del lugar donde se

Objetivo General: Informar a la autoridad, mediante el ingreso al Si
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) del

ibica.

(o]
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b de Establecemiento

stema Electronicoide
Aviso respectivo, la

modificacién del domicilio del Establecimiento Mercantil de Bajo Impacto con motivo del
cambio de nomenclatura del lugar donde se ubica, logando mantener actualizado el Padrén
de Establecimientos Mercantiles de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

N-o Resg;ocr;?::;i: dde = Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Elabora requerimiento para gue sea notificado 2 dias
Departamental de elinteresado.
Establecimientos
Mercantilesy
Espectaculos Plblicos
de Bajo Impacto
2 | Subdireccién de Emite  requerimiento, solicitando la ldia
Establecimientos informacién enunciada en el EM-02.
Mercantiles y
Espectaculos Plblicos
3 | Jefatura de Unidad Entrega requerimiento al interesado para que 1dia
Departamental de en el lapso de 5 dias habiles para ser
Establecimientos desahogado en las oficinas de la Subdireccidén
Mercantilesy de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Publicos | Espectaculos Plblicos.
de Bajo Impacto
¢El interesado desahoga en tiempo y forma
los datos faltantes?
No
4 Elabora resolucién de No Procedencia del Aviso 1dia
de modificacion de domicilio.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Analiza la documentacion e informacién 3 dias
proporcionada por el interesado.
6 Elabora el Aviso de procedencia e integracién 2dias
de expediente.
7 | Direccién de Registros | Emite el Aviso de procedencia e integracién de ldia
y Autorizaciones expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
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Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atenkidn o resclucién: 15 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. Establecer un procedimiento agil y preciso de recepcidn y registro del Aviso de modificacién
de domicilio con motivo de cambio de nomenclatura del lugar en que se ubica el
establecimiento mercantil, acorde con lo establecido en la Ley de Establecimientos
Mercantiles de la Ciudad de México a través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles.

2. Formular y presentar a través del Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles, el Formato de Aviso EM-2, aportando, bajo protesta de decir
verdad, los siguientes datos e informacién:

Encasode:

Clave Unica e irrepetible otorgada por el Sistema;

Nombre o razon social del solicitante;

Domicilio para oir y recibir notificaciones;

Direccidn de correo electronico;

Giro mercantil;

Nombre o denominaciéon comercial del establecimiento mercantil;

Ubicaciény superficie donde se establece el giro mercantil;

Nuevo domicilio del establecimiento mercantil el cual fue modificado por cambio
de nomenclatura, y

Si el solicitante sea persona fisica, los datos de la identificacién oficial con
fotografia;

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

Que el interesado sea persona moral, el representante legal sefialard datos de la
copia certificada de la escritura constitutiva registrada o con registro en trdmite
y documento con el que acredite su personalidad.
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66. Nombre del Procedimiento: Aviso para el funcionamiento de Establecimiento

con giro de bajo impacto.

Objetivo General: Cumplir con la presentacién, mediante el Sis
Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto, par

Descripcion Narrativa:

b
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s Mercantiles

fema, delrAvisoeparacel
g iniciar su operacion.

No. Res;;ocr:is;:t dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Elabora requerimiento para que sea notificado | 2dfas
Departamental de elinteresado.
Establecimientos
Mercantilesy
Espectaculos Publicos
de Bajo Impacto
2 | Subdireccién de Emite  requerimiento, solicitando la 1dia
Establecimientos informacién enunciada en el EM-03.
Mercantilesy
Espectdculos Piblicos
3 | Jefatura de Unidad Entrega requerimiento al interesado para que ldfa
Departamental de en el lapso de 5 dias habiles para ser
Establecimientos desahogado en las oficinas de la Subdireccidn
Mercantilesy de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Publicos | Espectaculos Publicos.
de Bajo Impacto
¢El interesado desahoga en tiempo y forma
los datos faltantes?
No
4 Elabora resolucion de No Procedencia del Aviso
para el funcionamiento de Establecimientos ldia
Mercantiles con giro de bajo impacto.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Analiza la documentacion e informacion | 3dias
proporcionada por el interesado.
6 Elabora el Aviso de procedencia e integracién | 2dias
de expediente.
7 | Direccién de Registros | Emite el Aviso de procedencia e integraciénde | 1dfa
y Auterizaciones expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias
habiles

Pdgina 425 de 1206




| T

ERNO DE LA |
AD DE MEXICO | o COYoAcaw
GOBIERNO DE LA

| O o .
J w CIUDAD DE MEXICO
(o]

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1. Se considera giro de bajo impacto, el establecimiento mercantil que desarrolla actividades de
intermediacion, compraventa, arrendamiento y distribucion dq bienes o prestacién de

servicios, asi como todas aquellas que no se encuentran consideradas como de Impacto
