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CIUDAD DE, MEXICO

B3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL A
ADMINISTRATIVO 7

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

NOMENCLATURA

L
Direccién General de Gobierno y Proteccién Ciudadana ' 44
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién 25
Jefatura de Unidad Departamental de Pueblos y Barrios 25
Subdireccién de Apoyo Técnico *32
Subdireccién de Seguridad Vial y Prevencién del Delito 32
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Seguridad Vial y Prevencién 25
del Delito
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién y Combate a la Impunidad 25
Coordinacién de Planeacién y Combate a la Delincuencia 34
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Control 25
Jefatura de Unidad Departamental de Combate a la Delincuencia 25
Direccién de Gobierno 39
Subdireccion de Servicios de Gobierno y Movilidad 32
Jefatura de Unidad Departamental de Espectculos Publicos a3
Lider Coordinador de Proyectos de Espectaculos Publicos 24
Jefatura de Unidad Departamental de Movilidad 25
Jefatura de Unidad Departamental de Panteones y Servicios Funerarios 25
Lider Coordinador de Proyectos de Panteones 24
Coordinacién de Mercados y Via Piblica 34
Lider Coordinador de Proyectos de Via Publica 24
Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis 25
Coordinacién de Concertacién y Operativos 34
Jefatura de Unidad Departamental de Operativos 27
Lider Coordinador de Proyectos de Supervisién y Vigilancia 24
Subdireccién de Concertacién 32
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a Representaciones Ciudadanas 24
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Organizaciones 29

~
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ORGANIGRAMA Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Atribuciones Especificas: Procedimientos Organizacionales.

Puesto: Direccién General de Gobierno y Proteccién Ciudadana

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Articulo 53. Alcaldias.

A. De la integracién, organizacién y facultades de las alcaldias.

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

I. Gobierno y régimen interior;

I1. Obra puiblica y desarrollo urbano;

III. Servicios publicos;

IV. Movilidad;

V. Via publica;

VI. Espacio publico;

VII. Seguridad ciudadana;

VIIL Desarrollo econémico y social;

IX. Educaci6n, cultura y deporte;

X. Proteccién al medio ambiente;

XI. Asuntos juridicos;

XII. Rendici6n de cuentas y participacién social;

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

XV. Las demds que sefialen las leyes.

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

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

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

LEY ORGANICA DE LAS ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
CAPITULO II. DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES. DE
LAS DIRECCIONES GENERALES DE LAS ALCALDIAS

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

Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucién de los asuntos de
su competencia; '
IL Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que

obren en sus archivos; .
II1. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

s
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Secretaria de Administracion y Finanzas
IV.  Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervi:2Subsecretaria desAdministracion de Recursos
& 5§ » . y Modeérnizacion Administrativa
labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidgcec pirkceisn geciiiade Dictaminacion y
Apoyo Técnico Operativo que le estén adscritas; Procedimientos Organizacionales.
V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean soircragos por ta persona

titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia y los
Organos Desconcentrados de la Administracién Publica, en aquellos asuntos que resulten
de su competencia;

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

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

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

IX.  Presentar propuestas en el 4&mbito de su competencia ante la persona titular de la
alcaldia, las que podrén incorporarse en la elaboracién 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 Democrética y Prospectiva de la Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos
las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién
al ptblico;

XI.  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 que les son conferidas, con
apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

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

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

Capitulo IX. De las Atribuciones de las Personas Titulares de las Alcaldias en Forma
Subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México

Articulo 58. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones en forma
subordinada con el Gobierno de la Ciudad en las siguientes materias: Gobierno y régimen
interior, Movilidad, servicios publicos, via publica y espacios piiblicos, y Seguridad
ciudadana y proteccién civil.

Articule 59. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma
subordinada con el Gobierno de la Ciudad en materia de Gobierno y régimen interior, son

las siguientes:
"\
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Secretaria de Administracion y Finanzas
I.  Participar en la elaboracién, planeacion y ejecucién de los |-+ Subsecretaria de Administracion de Recursos

: : .z : y Modernizacién Administrativa
de la} C}mdad, que tengan impacto en l'fi de@arcacmn territor Direccin Eiecutiva de Dictaminacion y
II.  Participar en la instancia de coordinacién metropolitané. <= procedimientosOfganizacionales.
aquellas demarcaciones territoriales que colindan con los ( ’ i€

la Zona Metropolitana del Valle de México.

Articule 60. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma
subordinada con el Gobierno de la Ciudad en materia de Movilidad, via piiblica y espacios
publicos, consisten en proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad la aplicacién de las
medidas para mejorar la vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones.

Articulo 61. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma
subordinada con el Gobierno de la Ciudad en materia de seguridad ciudadana y proteccién
civil, son las siguientes:

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

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

III.  Podra disponer de la fuerza ptiblica bésica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el
Gobierno de la Ciudad siempre atendera las solicitudes de las Alcaldias con pleno
respeto a los derechos humanos;

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

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

VI.  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 remocioén
conforme a los procedimientos legalmente establecidos;

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

VIII. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccién civil de la demarcacién
territorial, y ejecutarlo de manera coordinada con el 6rgano plblico garante de la
gestién integral de riesgos de conformidad con la normatividad aplicable;

IX. Coadyuvar con el organismo publico garante de la gestion integral de riesgos de la
Ciudad, para la prevencién y extincién de incendios y otros siniestros que pongan
en peligro la vida y el patrimonio de los habitantes; y

X. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, la emision de la
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley; y

XI1. Las demaés que le otorguen otras disposiciones.

XII. Previa la disponibilidad presupuestal y el establec1m1ento del convenio de
colaboracién correspondiente, las Alcaldias de la Ciudad de Meéxico podran
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion

Secretaria de Administracion y Finanzas
construir, establecer y operar con plena autonomia, escuelg: (SubseeretariadeAdministracion de Recursos

i . . . . . -y.Modernizacion Administrativa
de la normatividad aplicable expedida por el Inst1tth Nacig BitREME iaLtiERa de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Garantizar la gestion administrativa del capital humano para el correcto
funcionamiento de las unidades administrativas.

Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a los formatos de incidencias, vacaciones,
permisos, licencias del personal de las unidades administrativas, para su correcto
tramite.

Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a las plantillas del personal de las
unidades administrativas para su correcta gestion.

Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a los incentivos econdémicos y
prestaciones del personal de las unidades administrativas, con el fin de que sea
realizado en tiempo y forma.

Elaborar e integrar el Programa Anual de deteccién de necesidades de capacitacion,
desarrollo y adiestramiento del personal de las unidades administrativas y calendarizar
los cursos con €l fin de que haya un mejor desempefio del personal.

Integrar, registrar y tramitar las necesidades de servicio social y précticas profesionales
de las diferentes unidades administrativas del 4rea, para la correcta canalizacion de los
prestadores.

Tramitar los requerimientos y movimientos de los recursos materiales, financieros,
servicios generales y de cardcter informatico, mediante el requisitado de los formatos
establecidos.

Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacién, mantenimiento
vehicular, y la dotacién de combustible del parque vehicular, para mantenerlos en
Optima operacién y funcionamiento.

Tramitar, conforme a los procedimientos establecidos, los cambios, altas y bajas del
mobiliario y equipo para un control adecuado de los mismos

Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente, para obtener su revolvencia.
Gestionar los servicios de logistica para el correcto funcionamiento de los eventos,
reuniones y audiencias que lleven a cabo las diferentes unidades administrativas.
Gestionar los recursos materiales de las unidades administrativas para su correcto
funcionamiento.

Controlar y dar seguimiento a las existencias, recepcién y entrega de materiales de los
almacenes.

Tramitar y dar seguimiento a las 6rdenes de servicio de alimentacién, durante el apoyo
en eventos masivos.

Tramitar la entrega de consumibles de cémputo, papeleria y material de limpieza para
las diversas 4reas que integran la unidad administrativa.

Integrar el diagnéstico de necesidades para la planeacién, programacién y
presupuestacion de los recursos asignados, mediante procesos administrativos
eficientes.

Requisitar los formatos disefiados para la deteccién de necesidades de recursos
necesarios con el fin de que estén a disposicion de las unidades administrativas.
Coordinar e integrar la elaboracién del anteproyecto de presupuestos de egresos para su
tramitacién correspondiente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
* Coordinar e integrar la elaboracién del Programa Operativo Arjii-Subsecretaria de Administracion de Recursos
e  Coordi snt 1a elab i6n del Tnf de A Tefinestral (f Modernizacion Administrativa
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* Realizar el seguimiento a la programacion, presupuestacién y “Procetimientes Organizacionales.

asignados a la Direccion General para su adquisicién correspon

* Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales de los recursos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las 4reas para el cumplimiento de los programas
autorizados.

* Analizar, atender y dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones que emitan los
diversos Comités que se encuentran en funcionamiento en el Organo Politico
Administrativo, con el fin de que se atiendan satisfactoriamente.

* Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTOQ: Jefatura de Unidad Departamental de Pueblos y Barrios

* Coordinar la atencién de las problematicas de los pueblos y barrios originarios de
Iztapalapa.

* Identificar en coordinacién con el Gobiemo de la Ciudad de México los Pueblos y
Barrios Originarios de Iztapalapa con el objetivo de preservar sus tradiciones.

* Programar acciones efectivas, para lograr una sensibilizacién de la autoridad sobre las
probleméticas de Pueblos y Barrios originarios de Iztapalapa.

* Ejecutar acciones que busquen la transversalidad de las politicas piblicas en el tema de
los derechos y cultura de los Pueblos y Barrios originarios de Iztapalapa para favorecer
efectivamente a estas comunidades.

*  Establecer permanentemente acciones con instituciones a favor de los pueblos y barrlos
originarios para fomentar, preservar y garantizar los derechos y su cultura.

* Planear oportunamente con las 4reas de esta Alcaldia programas de difusién sobre los
derechos y cultura de los Pueblos y Barrios originarios de Iztapalapa para su
conocimiento entre los diferentes sectores de la poblacion.

* Realizar reuniones con los representantes de pueblos y comunidades para canalizar
oportunamente sus demandas a las instancias correspondientes.

* Programar oportunamente un calendario de eventos civicos y tradicionales, para
preservar las costumbres de los Pueblos y Barrios originarios de Iztapalapa.

*  Disefiar talleres, foros y seminarios que consoliden la difusién efectiva del patrimonio
de los Pueblos y Barrios originarios de Iztapalapa.

* Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Subdireceién de Apoyo Técnico

*  Coordinar las acciones que permitan a la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana atender las solicitudes ciudadanas de manera adecuada.
* Planear las actividades de la Direccién General de Gobierno y Proteccién Ciudadana.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria. de Administracion de Recursos

* Resguardar la documentacién técnico-administrativa conteniy bEA i
y Modernizacion Administrativa

Gobierno y Proteccién Ciudadana relacionados con la misma. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
* Clasificar e integrar de manera segura la informacién técnico-g Precedimientos Organizacionales.
* Registrar, elaborar respuestas y controlar las solicitudes de Inféumacicn Diblica.

* Integrar la’ documentacion, en su caso, para dar respuesta a las solicitudes de

Informacién Piblica realizadas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de la
Unidad de Transparencia.

* Implementar los mecanismos de control para el envio de las respuestas de las
solicitudes de Informacién Publica.

* Proporcionar la atencién a la ciudadania sobre informacién y/o documentacién de
proteccién ciudadana.

* Comunicar a las autoridades que resulten competentes, las irregularidades que en el
gjercicio de sus funciones tenga conocimiento.

* Proporcionar la informacién que le requiera el representante de la Contraloria General,
para que éste practique las investigaciones propias de su cargo.

* Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como Ia o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Subdireccién de Seguridad Vial y Prevencion del Delito

* Disefiar actividades, acciones y programas que contribuyan a generar una cultura de
prevencién del delito en los habitantes de Iztapalapa, a través del impulso en la
formulacién y ejecucion de politicas de prevencién.

* Asegurar la elaboracién y actualizacién del atlas de incidencia delictiva en la
demarcacion, con el propésito de detectar el comportamiento de la delincuencia.

* Supervisar la ejecucién e implementacion de las estrategias y lineas de accién
establecidas en materia de prevenci6én del delito, con el propésito de garantizar su
ejecucion.

* Coordinar la instalacién y la realizacién de las sesiones de los Comités de Seguridad
Ciudadana, con el propésito de que se establezcan las estrategias y lineas de accién en
materia de prevencion del delito.

* Asegurar el desahogo y cumplimiento de los acuerdos establecidos en los Comités de
Seguridad Ciudadana, con el propésito de establecer y generar las estrategias en estas
materias.

*  Disefiar actividades, acciones y programas tendientes a combatir el delito en Iztapalapa,
a través del seguimiento y evaluacion de las actividades realizadas por el personal
designado a prevenir el delito.

* Coordinar acciones para promover la denuncia ciudadana para erradicar los actos de
corrupcién e impunidad en materia de seguridad publica por parte de los servidores
publicos de la demarcacion, con el propésito de contribuir a consolidar un gobierno de
trasparencia.

* Establecer a través de indicadores de impacto, desempefio, eficacia v eficiencia el
impacto real de la politica de seguridad piiblica en la demarcacién, con el propésito de
detectar areas de oportunidad.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
* Asegurar la implementacién de canales de comunicacién ef Subsecrel\zarcria deAdmm:ctlramon de Recursos
ol g : sz y Modernizacion Administrativa
comités ciudadanos de la demarcacién, a fin de atender B e B SV Be Bctaminacion y

ciudadania. Procedimientos Organizacionales.
* Establecer canales de comunicacién eficaces con los enlaces de cc ] :

Direcciones Territoriales, a fin de homologar los métodos y lineas . de acc16n en materia
de seguridad publica.

* Programar la atencién de las necesidades de capacitacién y actualizacién de los
elementos policiacos de la Alcaldia Iztapalapa, en materia de seguridad publica y
procuracién de justicia, derechos humanos, adiestramiento de armas,

. acondicionamiento fisico general y primeros auxilios, a fin de contar con un cuerpo
policial a la altura de las necesidades de la ciudadania.

* Evaluar los proyectos presentados en materia de seguridad vial y movilidad, con el
proposito de determinar su viabilidad y posibilidad de operacién.

»  Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Seguridad Vial y Prevencién
del Delito

* Desarrollar las actividades, acciones y programas que reduzcan los incidentes delictivos
y consoliden una cultura de prevencién del delito, a través del fomento e impulso de la
denuncia ciudadana y la prevencién social del delito.

* Fomentar la participaciéon de los comités vecinales, asociaciones civiles y
organizaciones sociales y de la ciudadania en general en las politicas de prevencién del
delito, a fin de generar vinculos policia-vecino.

» Difundir entre la ciudadania las actividades, acciones y programas de prevencién del

~ delito con el propésito de fomentar en la sociedad civil Ia cultura de la denuncia.

* Generar la informacién necesaria para la elaboracién y actualizacién del atlas de la
incidencia delictiva de la demarcacién, a fin de contar con informacion actualizada para
la toma de decisiones.

* Llevar a cabo jornadas de seguridad publica y de prevencién del delito en las colonias
de la demarcacién, con el prop6sito de captar las necesidades de la ciudadania.

* Elaborar proyectos de atencion y desahogo a los acuerdos establecidos en los diferentes
comités de seguridad, a fin de fortalecer la relacién y comunicacién con los integrantes
de estos comités.

* Asegurar la participacion de la comunidad y de instituciones y organizaciones piblicas,
privadas y sociales para el fortalecimiento del respeto a los derechos humanos, politicas
publicas y programas de prevencion del delito, a fin de consolidar una cultura de la
legalidad.

* [Establecer comunicacién con las autoridades pertinentes que generen politicas para la
prevencion, atencion, sancién y erradicacion de conductas delictivas en la ciudadania.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién y Combate a la Impunidad _—
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* Participar como miembro activo en el Comité de Segunda

atencion a las sugerencias, peticiones y quejas que en las sesiones se planteen

» Proponer y una vez aprobados, implementar los programas que promuevan la cultura de
la prevencién del delito y la denuncia, que erradique la impunidad en los delitos.

* Realizar asambleas de sensibilizacién y talleres vecinales sobre seguridad publica, para
orientar a los padres de familia y ciudadania en general, sobre las acciones de gobierno
y programas sefialados en el punto anterior.

» Informar a las instancias jerarquicas respectivas y a la ciudadania en general sobre los
avances y evaluaciones de los diferentes programas en materia de seguridad publica,
para mejorar los servicios.

* Coordinar con las 4reas responsables a nivel local y federal, las jornadas de “SI AL
DESARME, SI A LA PAZ”, con €l fin de llevar a cabo un desarme voluntario de la
ciudadania y evitar que estas armas u objetos aptos para agredir, sean utilizados por
algin miembro de la familia para actos ilicitos.

* Como responsable del Centro de Monitoreo “Base Cuitldhuac”, la Unidad
Departamental debe servir como enlace operativo con los distintos cuerpos de
emergencia de la alcaldia y de la CDMX.

» Atender las demandas de apoyo que se generen mediante las alarmas vecinales, botones
de panico, camaras de video vigilancia o cualquier otro método de auxilio con que
cuente la alcaldia, canalizando al 4rea competente. A

* Comunicar con los sectores policiacos de manera pronta y eficaz, las diferentes
demandas de seguridad ciudadana que se susciten en los planteles escolares, edificios,
espacios publicos, atendiendo los principios de prontitud y eficacia.

* Dar seguimiento a los apoyos canalizados, solicitando la informacion correspondiente
para que fluya de manera jerarquica.

* Supervisar la denuncia ciudadana para erradicar los actos de corrupcién e impunidad en
materia de seguridad piblica, por parte de los servidores piiblicos de la demarcacion.

* Realizar los manuales de operacién para el personal que realice sus actividades en el
centro de monitoreo “Base Cuitldhuac” dependiente de la Unidad Departamental de
Operacién y Combate a la Impunidad.

¢ Realizar un reglamento interno, que establezca medidas de control en cuestion de
responsabilidad y disciplina para el personal que realice sus actividades en el centro de
monitoreo “Base Cuitldhuac” dependiente de la Unidad Departamental de Operacion y
Combate a la Impunidad.

* Coadyuvar con los distintos entes de gobierno la operatividad de los mecanismos de
auxilio con que cuenta la alcaldia.

* Analizar, validar y supervisar la aplicacién y seguimiento de las acciones y proyectos
seleccionados del presupuesto participativo, bajo los principios de austeridad y
honradez.

s Participar en el Organo Técnico, Consejo o Comité, gue de acuerdo al marco normativo
aplicable se encargue de analizar, validar y supervisar la ejecucién de los proyectos del
presupuesto participativo en materia de seguridad y/o prevencion del delito. A

» Conducirse y verificar que las areas de gobierno, y empresas ejecutoras se conduzcan
bajo los principios de eficacia, austeridad y honradez.
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Fungir como enlace entre la Ciudadania, Participacion Ciudadpnsubsecretariade’Admiristracion de Recursos
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Reali bl - P b 1 . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
ealizar ‘asambleas informativas, sobre las acciones en 1 Pfdceditnientos Grgahizacionales.
participativo.

Fungir como enlace para la atencién a los Organos Fiscalizadores, en relacion al
Presupuesto Participativo.

PUESTO: Coordinacién de Planeacién y Combate a la Delincuencia

Implementar y coordinar operativos encaminados al combate, de prevencion deteccion
y erradicacién de toda actividad ilicita que ponga en riesgo la seguridad de los
ciudadanos a través de los distintos programas de la Alcaldia.

Analizar los programas que implementa la Alcaldia Iztapalapa, asi como la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a través de los elementos contratados
por la Alcaldia de Iztapalapa con el fin de prevenir, detectar y erradicar las actividades
ilicitas.

Analizar los indices delictivos dentro de Iztapalapa, con el fin de proponmer la
implementacién de programas y acciones para el combate a la delincuencia en el marco
del Comité de Seguridad Ciudadana.

Coordinarse con los sectores policiacos adscritos a la demarcacién para la realizacion
de operativos en las zonas de mayor indice delictivo.

Implementacién de operativos encaminados a la deteccion, erradicacion de trafico y
venta de drogas y de armas, en las inmediaciones de los planteles escolares dentro de la
demarcacién, para la seguridad de los estudiantes

Programar acciones con las diferentes instituciones policiacas federales y locales para
integrar programas de combate a la delincuencia.

Proponer mecanismos de acercamiento entre la comunidad y los mandos policiacos,
para mayor reaccién de combate contra la delincuencia.

Generar acciones coordinadas con los diferentes érdenes de gobierno para el combate a
la delincuencia. v

Procesar y analizar resultados de los programas y acciones estratégicas para mejorar el
combate a la delincuencia.

Coordinar la comunicacién con los enlaces de seguridad publica en las Direcciones
Territoriales que conforman la demarcacion.

Coordinar la supervisién de las zonas de patrullaje con el estado de fuerza de unidades
y elementos en campo de la policia auxiliar adscrita a la administracién para la
inmediata respuesta a la ciudadania.

Coordinar el registro, control y resguardo de la fatiga de los destacamentos de la Policia
Auxiliar, para la administracién de las incidencias y tramite de pago del personal que
proporciona servicios de seguridad ptblica.

Supervisar €l registro y control del parque vehicular, destinado a trabajos de combate a
la delincuencia, ‘con relacién a su mantenimiento, consumo de combustible y
seguimiento en el pago de la reparacién de los dafios por siniestro de las unidades, para
su optimizacion. o
Recomendar procedimientos y mecanismos sobre la evaluacién del desempefio de los i
cuerpos de seguridad publica.
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medio del retiro de vehiculos de la via piiblica en calidad de al Bloctidn Eidbutiva 46 Dlctaminacion y

un peligro para la salud ptblica y la inseguridad. Procedimientos Organizacionales.

* Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Pol
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Control

* Crear propuestas que permitan obtener mejores resultados en materia de combate a la
delincuencia, a través del andlisis de los distintos indicadores.

* Recabar la informacién necesaria de los 6rganos institucionales en la materia y de la
denuncia ciudadana, para la elaboracién de mapas delictivos con el andlisis y
clasificacion de delitos en Iztapalapa, por zona, colonia, barrio, unidad habitacional, etc.

* Analizar la informacién relacionada con la incidencia delictiva proporcionada por la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México. de la demarcacién para
elaborar estadisticas de la misma.

* Revisar las propuestas de politicas sobre el combate a la delincuencia, donde se
considere el andlisis y estudio de la incidencia delictiva para cubrir la demanda
ciudadana. :

* Actualizar permanentemente los programas aplicados en materia de planeacion y
combate a la delincuencia, pertenecientes a la Coordinacién, para la correcta ejecucién
de los mismos.

* Fortalecer la confianza y comunicacién con la ciudadania a través de la implementacion
de acciones y actividades, para los respectivos comités vecinales formalmente
establecidos y con la ciudadania en general.

e Verificar las diferentes acciones realizadas de los programas aplicados por la
coordinacién de Planeacién y Combate a la Delincuencia, con el fin de mantener su
actualizacién.

e Planear mecanismos de control y evaluacién de la eficiencia y eficacia del desempefio
de los sectores policiacos de la demarcacion, para optimizar su labor.

* Proponer a los elementos de seguridad publica que se hayan distinguido por su
desempefio, para ser incentivados en las sesiones del Comité de Seguridad Ciudadana o
en eventos especiales.

* Realizar el registro, control y resguardo de la fatiga de los destacamentos de la Policia
Augxiliar, para la administracién de las incidencias y trmite de pago del personal que
proporciona servicios de seguridad publica.

e Realizar €l registro y control del parque vehicular con relacién a su mantenimiento,
consumo de combustible y seguimiento en el pago de la reparacién de los dafios por
siniestro de las unidades, para mantener su optimizacién de uso.

* Inspeccionar las diferentes demandas ciudadanas de seguridad publica, presentadas ante
el Comité de Seguridad Ciudadana por comités vecinales, partidos politicos,
asociaciones civiles, diputados, etc., para su respectiva atencién y seguimiento.

* Proponer lineamientos sobre la implementacién eficiente de politicas de combate a la
delincuencia, con base en la informacién captada y en los diagndsticos realizados, con e
el fin de mejorar las acciones de seguridad piblica.
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Ciudadana. Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Combate a la Delincuencia

Organizar una capacitacién para los cuerpos policiacos en forma peribdica donde se
fortalezca la coordinacién interinstitucional en todos los ambitos, a través del
seguimiento a los programas establecidos.

Proponer programas y acciones estratégicas para el combate a la dehncuenma

Planear la coordinacién interinstitucional en el 4mbito de la Alcaldia, local y federal, a
través de la elaboracion y firma de convenios de colaboracion.

Someter los programas y operativos de los convenios de colaboracién para su respectiva
estimulacion o sancién.

Revisar y evaluar los indices delictivos, a través de la eficiencia y eficacia por parte de
los cuerpos de seguridad, para su mejora.

Supervisar en campo las zonas de patrullaje, a fin de verificar el estado de fuerza de
unidades y elementos en su operatividad.

Proponer a la Secretaria de Seguridad Ciudadana puntos estratégicos de revision al
transporte publico, para salvaguarda de los iztapalapenses.

Elaborar operativos permanentes de.prevencién y disuasién en las colonias que
presentan mayor incidencia delictiva de la demarcacién, para seguridad de los
ciudadanos.

Programar la capacitacién y actualizacién en materia juridica de derechos humanos y
policiales, a los cuerpos policiacos en forma peridica, para una preparaciéon modemna.
Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana. '

PUESTO: Direccion de Gobierno

Autorizar permisos, licencias, espectéculos publicos, uso de la via publica y
estacionamientos, con estricta observancia de los ordenamientos legales y verificando el
cobro oportuno de los derechos correspondientes.

Coordinar y supervisar las acciones y actividades de espectaculos publicos, panteones,
transporte, vialidad, mercados y via publica.

Coordinar la expedicién de placas, tarjetas de circulacion, licencias de conducir y toda
aquella documentacién necesaria para que los vehiculos de servicio particular y los
conductores de los mismos puedan circular.

Vigilar que el otorgamiento de permisos, y/o licencias, especticulos piiblicos, uso de la
via publica y estacionamientos se realice en estricta observancia de los ordenamientos
legales y se verifique el oportuno cobro de los derechos correspondientes.
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Vigilar el debido cumplimiento de las funciones delegac =Subsecretaria deAdministracion de Recursos

Territoriales en materia de administracion de los mercados

- -y.Modernizacion Administrativa
Direction Ejecutiva de Dictaminacion y

Iztapalapa ' Procedimientos Organizacionales.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de panicone ' '
funerarios.

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones del reordenamiento del comercio en via

publica.

Autorizar los horarios de espectéculos ptiblicos y vigilar su desarrollo.

Autorizar la circulacién de bicicletas adaptadas y mantener actualizado el registro de las
mismas.

Evaluar los problemas viales que se presenten en la demarcacién, y proponer
alternativas de solucién.

Resolver las obstrucciones viales y de paso de servicio, comiinmente llamados
taponamientos. '

Coordinar el proceso de descentralizacién de facultades a las Direcciones Territoriales
en el ambito de su competencia.

Instrumentar las acciones necesarias para el debido cumplimiento de las politicas
demograficas.

Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan una adecuada atencién a las
manifestaciones sociales y sus problemas.

Supervisar la coordinacién, disefio y ejecucién de las actividades necesarias para la
implementacién de las Lineas de Accion del Programa de Derechos Humanos de la
Ciudad de México aplicables para Iztapalapa.

Asegurar las demas funciones que les confieran los ordemamientos juridicos y
administrativos, asi como las que expresamente le asigne la superioridad.

Las demds que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Subdireccion de Servicios de Gobierno y Movilidad

Implementar las acciones legales pertinentes, para asegurar que los trdmites en materia
de movilidad, especticulos publicos, uso de la via plblica y panteones se realicen con
un enfoque que beneficie a la ciudadania, a través del desarrollo de programas
tendientes al correcto uso y funcionamiento de estos espacios ptiblicos.

Disefiar programas que garanticen el correcto funcionamiento de los panteones y el area
de movilidad con el propdsito de asegurar su éptima utilizacién.

Disefiar canales de comunicacién efectivos con el propésito de asegurar la actualizacion
a los requerimientos, respecto de los permisos, licencias y autorizaciones, emitidos por
esta 4rea.

Establecer mecanismos de control para asegurar el cumplimiento de los horarios en los
panteones, con el propésito de asegurar su cumplimiento.

Asegurar la integracién de los informes por concepto de recursos autogenerados, con el
proposito de emitir la informacién de los ingresos de manera transparente.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

peatones. Procedimientos Organizacionales.
» Implementar las acciones pertinentes para mejorar el desplag -

través del desarrollo de programas pendientes al correcto uso y funcionamiento de las
vialidades de la demarcacion.

»  Asegurar la instalacién del Consejo en materia de Movilidad y Seguridad Vial, con el
prop6sito de establecer los canales de captacién, seguimiento, atencién de las peticiones
y demandas ciudadanas en materia de movilidad.

» Asegurar el envio a la Secretarfa de Movilidad de la Ciudad de Meéxico las
actualizaciones para la integracién del padrén de estacionamientos publicos, a fin de
contar con informacion actualizada.

Asegurar la delineacién de canales de comunicacién y vinculacién con el sector social y
pnvado para el disefio e instrumentacion de programas de educacion vial y campafias de
comunicacién, a fin de crear una cultura de movilidad en los habitantes del a
demarcacion.

» Asegurar el desahogo y cumplimiento de las acciones planteadas por la Alcaldia en
materia de Movilidad v Seguridad Vial, con el propdsito de establecer y generar las
estrategias en estas materias.

» Las demds que le solicite el o a la Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobiemo y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos Piblicos

Atender eficaz y continuamente todo tipo de tramites relacionados con los espectaculos
publicos, conforme a los tiempos y lineamientos establecido, para atender las peticiones
ciudadanas de acuerdo a la normatividad juridica.

o Atender y dar respuesta a los trimites que ingresan a través de la Subdireccién de
Ventanilla Unica, Oficialia de Partes y Centro de Servicios y atencién Ciudadana
(CESAC), en materia de Espectéculos Publicos del Distrito Federal; Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; Manual de Tramites y Servicios
al Publico, el Manual de procedimiento y demas Ordenamiento Juridico Aplicables.

* Mantener relacién permanente con Subdireccién de Ventanilla Unica, para realizar los
tramites conforme a los tiempos que establece la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México y el Manual de Tramites y Servicios.

» Desahogar el procedimiento administrativo para la expedicién de autorizaciones en
materia de espectaculos publicos.

* Elaborar y dar respuesta a las solicitudes para la celebracién de espectéculos publicos y
festividades tradicionales.

»  Validar que el pago de derechos por concepto de aprovechamientos por el uso de la via
publica para la instalacién de juegos mecénicos y de destreza, se realice previo a la
participacion en festividades tradicionales y/o religiosas.

» Determinar las sanciones pertinentes a los titulares de juegos mecénicos y de destreza
cuando incumplan con la ley para la celebracién de espectaculos piblicos de la Ciudad
de Meéxico. N
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espectaculos publicos.

*  Atender las probleméticas relacionadas con los bailes no autorizados, y coadyuvar con
las diversas areas de la Alcaldia y el Gobierno de la Ciudad de México, para realizar las
acciones operativas.

» Desahogar los procedimientos administrativos para la expedicién de los permisos y
autorizaciones en materia de espectaculos ptiblicos y solicitudes de uso de la via publica
(volanteo, perifoneo, embalaje y cambaceo).

» Asegurar y controlar el cobro correspondiente de los ingresos por productos o
aprovechamientos denominados autogenerados que sean captados por los servicios
brindados a la ciudadania en general.

» Elaborar el informe de los ingresos por aprovechamientos denominados autogenerados,
para su envio al 4rea financiera de esta Alcaldia.

» Validar los informes de ingresos mediante el mecanismo de aplicacion automética
(autogenerados), por concepto de ferias. :

» Archivar y salvaguardar la informacion financiera generada por los ingresos por
aprovechamientos denominados autogenerados

e  Elaborar y dar respuesta a las solicitudes para la celebracion de espectéculos publicos y
festividades tradicionales.

+ Se llevan a cabo en esta demarcacion, previa expedicion de recibo y pago de derechos
por concepto de autogenerados.

*  Asegurar mediante la supervisién, el cumplimiento de las disposiciones legales respecto
de las autorizaciones por la colocacién de los juegos mecénicos y de destreza.

« Realizar recorridos y supervisiones cuando ya se encuentren operando los juegos
mecanicos y de destreza, dentro de las festividades de las colonias, pueblos y barrios de
la Alcaldia de Iztapalapa.

»  Aplicar sanciones administrativas a los titulares de juegos mecénicos que incurran en
violaciones a la normatividad y condiciones establecidas, con motivo de las
autorizaciones y negativas para la instalacién y funcionamiento de los mismos.

» Las deméas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Especticulos Publicos

»  Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de espectaculos
publicos.
»  Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de espectéculos publicos, con
el fin de evitar probleméticas entre los vecinos y organizadores de las fiestas patronales.
« Atender denuncias de los vecinos de las colonias, pueblos y barrios, donde se instalen
los juegos mecénicos y de destreza, sin el permiso correspondiente.
*  Establecer mecanismos de prevencion, para evitar la instalacion de juegos mecanicos y
de destreza, en zonas donde existan conflictos entre vecinos.
s
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por este Organo Politico Administrativo de Iztapalapa. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

* Brindar atencion a los ciudadanos, dando la asesoria pertinent 212 Procedimientos Orgafizacionales.

eventos familiares, tradicionales y de mayordomias de
Territorial de Iztapalapa. :

» Atender las mesas de trabajo, con las diversas dreas de la Alcaldia y vecinos de las
Colonias, Pueblos y Barrios.

» Dar atenci6n a los recorridos que se realizan, para solucionar probleméticas existentes
dentro de las festividades tradicionales que comprenden esta Demarcacion Territorial de
Iztapalapa.

» Solicitar el apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para consignar al Juzgado
Civico a los propietarios de juegos mecénicos y de destreza y organizadores de bailes
que no cuenten con el permiso correspondiente.

* Proporcionar seguimiento a las peticiones y denuncias ciudadanas, ingresadas a través
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), Oficialia de Partes, redes
sociales y via telefénica en materia de especticulos publicos.

» Entregar a sus superior jerarquico, informes periddicos con respecto al cumplimiento de
la normatividad para la instalacién de juegos mecanicos y de destreza, fiestas patronales
y bailes (autorizados y no autorizados).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movilidad

. Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable para el Registro del Padron
Vehicular de la CDMX, actualizar la base de datos de la emisién de Licencias de
Conducir Tipo “A”; asi como emitir Permisos para Menores de Edad en la CDMX;
captar, canalizar y dar seguimiento y atencién a las peticiones y demandas ciudadanas
dentro del 4mbito de competencia de la demarcacion para la formulacion de programas
y acciones en materia de movilidad.

¢ Expedir y Autorizar Licencias de Conducir tipo “A”, por primera vez (tres afios)

* Expedir y Autorizar Permisos de Conducir para Menores de Edad. (a partir de 15 afios
hasta un dia antes de cumplir la mayoria de edad)

e Expedir y autorizar la reposicion de licencia de Conducir tipo “A” con vigencia de tres
afios y/o permanente, aplica en los casos de robo, extravio, mutilacién y/o deterioro,
permisos para menores de edad; para manejar vehiculos automotores ligeros y
motocicletas de uso particular

* Realizar alta de placas de uso particular para vehiculos y motocicletas nacionales,
nuevos o usados, con procedencia de otra entidad federativa, en el padrén de control
vehicular en la Ciudad de México , '

* Realizar baja de placas de vehiculos y motocicletas, de uso particular nacionales, en €l
Padrén de Control Vehicular en la Ciudad de México.

* Realizar movimientos en el padrén de control vehicular particular en la Ciudad de
México, como Reposicion y Renovacién de Tarjeta de Circulacién, Cambio de
Propietario, Cambio de Motor y Cambio de Domicilio.

* Procurar que la vialidad de sus demarcaciones territoriales, su infraestructura, servicios
y elementos inherentes o incorporados a estos, se utilicen adecuadamente conforme a su
naturaleza, procurando un disefio vial que permita el transito seguro de todos los - /
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elementos que impidan, dificulten u obstaculicen el transitg

excepto en aquellos casos debidamente autorizados, en cuyo caso, en la medida de lo
posible, no se deberan obstruir los accesos destinados a las personas con discapacidad;
Autorizar el uso de las vias secundarias para otros fines distintos a su naturaleza o
destino, cuando sea procedente, en los términos y condiciones previstos en las normas
juridicas y administrativas aplicables;

Crear un Consejo Delegacional Asesor en Materia de Movilidad, como canal de
captacion, seguimiento, atencién de las peticiones y demandas ciudadanas;

Mantener una coordinacién eficiente con la Secretarfa para coadyuvar en el

cumplimiento oportuno del Programa Integral de Movilidad y Programa Integral de
Seguridad Vial; :

Emitir visto bueno para la autorizacién que expida la Secretaria, respecto a las bases,
sitios y lanzaderas de transporte publico, en las vias secundarias de su demarcacion;
Fomentar la movilidad no motorizada y el uso racional del automévil particular
mediante la coordinacién con asociaciones civiles, organizaciones sociales, empresas,
comités ciudadanos, padres de familias, escuelas y habitantes de su demarcacion;

Emitir opinién previa para la autorizacién que expida la Secretaria a los permisionarios
del servicio de Transporte de pasajeros en ciclo taxis, dentro de su demarcacion; y
Contribuir con todas aquellas acciones de la Secretaria tendientes a que el servicio de
transporte de pasajeros en ciclo taxis, ademas de presentarse con eficacia y eficiencia,
garanticen la seguridad de los usuarios y los derechos de los permisionarios.

Emitir opinién previa ante la Secretaria sobre la estructuracion, redistribucion,
modificacién y adecuacién de los circuitos, derroteros y tecorridos en las cuales se
autoriza la prestacion del servicio, de conformidad con las disposiciones de esta Ley.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Panteones y Servicios Funerarios

Contribuir a la eficiente operacién de los cementerios y crematorios publicos
asegurando la calidad del servicio y atencién que se brinda a la poblacién de Iztapalapa.
Atender, con sensibilidad humana y de manera eficiente, todas las solicitudes de los
servicios funerarios recibidos y requeridos a las personas que acuden a éste recinto a
través de servicios funerarios de calidad dentro de un marco de honradez y respeto.
Registrar diariamente en los libros de Gobierno todos los servicios funerarios
efectuados; asi como, archivar y salvaguardar la informacién de los contratos de
servicios funerarios elaborados durante el dia.

Presentar en tiempo y forma las solicitudes necesarias para la realizacién de obras que
se orienten a conservar y mantener en buenas condiciones de uso el servicio y las
instalaciones, asi como programar el mantenimiento de los panteones de la Alcaldia.
Registrar y asegurar los documentos en que consten los derechos sobre las fosas, nichos
y de los demas servicios funerarios realizados ya sea por costo 0 gratuitos, siendo estos
tiltimos encaminados a personas de escasos recursos econémicos y/o indigentes.

Realizar los trémites correspondientes de los servicios de inhumacién, renta de salas de

velacién, refrendo por los derechos de lotes y nichos, entre otros.
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velacién, servicio de carrozas para traslado de cadéaveres
cadaveres humanos, entre otros.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Panteones

Asegurar y controlar el cobro correspondiente de los ingresos por productos o
aprovechamientos denominados autogenerados que sean captados por los servicios
brindados a la ciudadania en general.

Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles para su buen funcionamiento.

Administrar los recursos humanos, informéticos, terrestres (vehiculos) y de oficina.
Recaudar diariamente los recursos que, por aprovechamiento o productos, se generen
conforme a las cuotas autorizadas para su depdsito en la cuenta bancaria asignada a esta
Unidad Departamental.

Elaborar mensualmente el informe de los i mgresos para su envio al 4rea financiera de
esta Alcaldia.

Archivar y salvaguardar la informacién financiera generada por los servicios brindados.
Las deméas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direcciéon General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Coordinacién de Mercados y Via Publica

Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige al comercio en via ptblica,
mercados y tianguis, a través de programas y acciones encaminadas al reordenamiento
del comercio en via publica, con el objeto de evitar su vulneren los derechos de las
partes involucradas establecidas en la normatividad vigente.

Autorizar o negar los permisos para el uso de la via piiblica, sin que afecte la naturaleza
y destino de la misma.

Promover acciones que permitan una adecuada administraciéon de los mercados
publicos, asentados en la demarcacion.

Supervisar la actualizacién permanente del padrén de locatarios y giros de mercados
publicos, concentraciones y tianguis que se ubiquen en la demarcacién.

Supervisar el desarrollo del programa de reordenamiento del comercio en via pliblica.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige al comercio en via publica,
mercados y tianguis.

Fomentar la regularizacién a través de programas y/o acciones, de los comerciantes
instalados en la via piblica.

Establecer estrategias para la atencion de la demanda ciudadana

Autorizar los gafetes para la incorporacién al Programa de Reordenamiento del
Comercio en via piblica de conformidad a los lineamientos establecidos por la
Subsecretaria de Programas de las Alcaldias y Reordenamiento de la Via Piblica.
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» Promover acciones para liberar del comercio informal de las z
restringidas.

« Validar los informes de ingresos mediante el mecanismo de aplicacién automatica
(autogenerados) por concepto de derechos, aprovechamientos por romerias y por el uso
de la via publica.

» Determinar y disefiar acciones que permitan contener el crecimiento de ambulantes y
del comercio en via piblica.

» Implementar acciones de vigilancia en el ejercwlo de las atribuciones conferidas a las
unidades administrativas que se le adscriben.

» Informar periédicamente y/o cuando lo requiera el titular de la Direccién General de
Gobierno y Proteccién Ciudadana lo relacionado con sus funciones y actividades.

» Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Via Publica

o Analizar el asentamiento irregular de comerciantes en la via ptiblica ejecutando en su
caso el retiro de puestos, bienes y enseres de comerciantes y no asalariados.

o Establecer mecanismos de prevencién para evitar la instalacién de comerciantes,
trabajadores no asalariados o cualquier obstaculo en la via publica que no se encuentre
debidamente autorizado por la Coordinacién de Mercados y Via publica.

o Verificar el cumplimiento de la normatividad para el comercio en la via ptblica con el
fin de evitar su incremento supervisandolo a través de recorridos continuos.

* Entregar a su superior jerarquico, informes periédicos con respecto al cumplimiento de
la normatividad para el comercio informal, con el fin de proponer los operativos
necesarios.

« Realizar el retiro de puestos, bienes y enseres de comerciantes y trabajadores no
asalariados que se encuentren colocados sin la autorizacién correspondiente y aquellos
que incumplan la normatividad ‘que regula su actividad y/o representen riesgo, de
conformidad con los procedimientos legales conducentes, para la liberacion de la via
publica

» Realizar los operativos acordados con el fin de evitar la instalacién del comercio
irregular en las instalaciones del Sistema de Transporte Colectivo (Metro), respetando
zonas de alta seguridad, asi como aquellos frente a edificios y plazas piiblicas, centros
educativos, hospitales, centros de salud y areas verdes.

»  Aplicar las sanciones econémicas al comercio irregular, para evitar la invasion de la via
publica.

+ Resguardar los puestos, bienes y enseres que se retiren de la via piiblica de conformidad
con la normatividad aplicable, y autorizar su devolucién previo pago de la multa
establecida por el incumplimiento a la normatividad aplicable.

»  Evaluar y proponer a la Coordinacién de Mercados y Via Publica y al responsable del N
Programa de Reordenamiento de Comercio en Via Publica, las zonas en donde debe \
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obstruyan la via ptiblica de manera reincidente o cometan faltag
administrativa correspondiente.

« Coadyuvar con las instancias competentes para la promocién y desahogo de
procedimientos legales, motivados por el retiro de obstaculos en la via piblica.

*  Analizar, atender y contestar las peticiones de la ciudadania en materia de via publica
para la agilizacién de la demanda.

«  Solicitar el apoyo de la fuerza publica para el cumplimiento de su cometido.

» Mantener las vialidades libres de obsticulos y elementos que impidan, dificulten u
obstaculicen el transito vehicular y peatonal, a fin de asegurar la pacificacién del
transito dentro del a demarcacion.

» Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana y/o de la Direccién de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis

+  Supervisar oportuna y permanentemente el cumplimiento de la normatividad vigente
en materia de que rige a los mercados publicos, tianguis y concentraciones y mercados
sobre ruedas para crear mejores condiciones de compra-venta.

*  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en los mercados publicos, y
concentraciones. .

s Supervisar el debido cumplimiento de la normatividad vigente en materia de mercados
pliblicos, sean o no propiedad del Gobierno de la Ciudad de México.

« Implementar mecanismos adecuados para que los administradores, mesas directivas y
locatarios, conozcan sus derechos y obligaciones.

» Integrar y mantener actualizado el padrén de Locatarios y giros de mercados publicos,
concentraciones y tianguis, asi como sus cédulas de empadronamiento que se ubiquen
en la Demarcacion.

» Llevar a cabo mesas de trabajo con particulares, personas morales, representantes
sociales o vecinos, para atender los problemas detectados y relativos al funcionamiento,
operacién y cumplimiento del reglamento y las indicaciones bésicas de operacién en los
mercados pliblicos, concentraciones, tianguis y mercados sobre ruedas.

*  Generar acuerdos para el funcionamiento en mercados piiblicos de conformidad con las
politicas internas y la normatividad vigente.

» Supervisar €l cumplimiento de la normatividad vigente que rige 2 los mercados
publicos, concentraciones, tianguis y mercados sobre ruedas.

s Verificar que los oferentes de los tianguis y mercados sobre ruedas cumplan con las
normas minimas de operacién que les son aplicables, asi como del pago de los derechos
que les correspondan.

» Autorizar o negar la instalacién de puestos, en aquellos tianguis que cuentan con
permiso de las Unidades Administrativas correspondientes de la Ciudad de México y
revisar los casos particulares, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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involucrados.

» Coordinar las acciones de reordenamiento y retiro de puestos irregulares dentro de los
tiangnis de Iztapalapa, mediante la tramitacion de los procedimientos legales
establecidos para tal efecto.

» Responder en tiempo y forma las peticiones que realicen los particulares, personas
morales, representantes sociales o vecinos en el ambito de su competencia, a través del
rea correspondiente.

¢ Informar cuando se le requiera y de manera periddica los asuntos a su cargo a la
Coordinacién de Mercados y Via Piiblica. ‘

» Las demés que le encomiende la Coordinacién de Mercados y Via Publica y las que se
deriven de la Normatividad vigente.

» Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Coordinacién de Concertacién y Operativos

*  Establecer oportuna y continuamente los mecanismos necesarios para garantizar a la
ciudadania, organizaciones de la sociedad civil, sociales y politicas y a las diferentes
formas de representacién vecinal su derecho a tener respuesta institucional ante las
gestiones y demandas que presenten.

* Asegurar y verificar la atencién de los problemas relac10nados con las actividades
politico-sociales que realizan los diversos grupos que tienen presencia en Iztapalapa y
en la Ciudad de México.

* Coordinar la supervisién y vigilancia de las diferentes movilizaciones sociales como
marchas y plantones, que realicen los grupos y organizaciones politico-sociales de
Iztapalapa, tanto dentro del 4drea de la demarcacién, como hacia las diferentes
instituciones publicas, tales como Gobierno de la Ciudad de México, el Congreso de la
Ciudad de México, la Camara de Diputados y Senadores, y las Secretarias de Estado de
la Administracién Publica Federal.

» Asegurar que las demandas de organizaciones sociales, representaciones vecinales y
ciudadania se atiendan mediante el didlogo y la negociacion.

* Promover la pa11101pa016n de la ciudadania y de los grupos organizados en los
programas y acciones del Organo Politico-Administrativo en Iztapalapa.

 Coordinar la participacién, integracién y operaci6én de los comités vecinales.

*  Asegurar los criterios y lineamientos para la atencion de la demanda ciudadana, tanto en
la sede de la Alcaldia como en las Direcciones Territoriales. ‘

»  Coordinar el proceso de seguimiento de la atencién de la demanda ciudadana, tanto en
la sede de la Alcaldia como en las Direcciones Territoriales.

»  Asegurar los mecanismos para el mejoramiento en el servicio piblico en lo referente a
la atencion y satisfaccién ciudadana.

\‘/

Pégina 23 de 126




CIUDAD DE MEXICO

‘CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL Qﬁ P ¥

ADMINISTRATIVO 0 vy d cluD F R
&\ AP

5 5 s . . ., Secretaria de Administracion y Finanzas

e Comunicar los lineamientos en materia de informacion sobrd |Subseéretaria de Adiiinistracion de Recursos

ciudadana y sobre los requisitos en los tramites, que se proporc ) 1 MloBesnizagionAdministrativa
d al. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
emarcacion territori Procedimientos Organizacionales.

» Supervisar el seguimiento de las acciones y propuestas que| -

recorridos y audiencias publicas que lleve a cabo el titular del Organo Pohtlco-
Administrativo, asi como los realizados por los titulares de las Direcciones Territoriales
en sus respectivos ambitos de competencia.

» Asegurar la vinculacién de las Direcciones Territoriales, Direcciones Generales,
Ejecutlvas y Coordinaciones de este Organo Politico-Administrativo con los programas
y servicios de gobierno central y de la Alcaldia en materia de concertaci6n.

 Implementar nuevos procesos, sistemas o mecanismos para mejorar la atencion
ciudadana.

» Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Admlmstratwo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobiemno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operativos

»  Supervisar y vigilar permanentemente las diferentes manifestaciones llevadas a cabo
por los distintos actores sociales de la demarcacién, con el objeto de reducir o evitar
conflictos y afectaciones a la poblacion.

» Asegurar y verificar la atencién de los problemas relacionados con las actividades
politico-sociales que realizan los diversos grupos que tienen presencia en Iztapalapa y
en la Ciudad de México.

» Coordinar la supervisién y vigilancia de las diferentes movilizaciones sociales como
marchas y plantones, que realicen los grupos y organizaciones politico-sociales de la
Iztapalapa, tanto dentro del 4rea de la demarcacién, como hacia las diferentes
instituciones publicas, tales como Gobierno de la Ciudad de México, el Congreso de la
Ciudad de México, la Camara de Diputados y Senadores; y las Secretarias de Estado de
la Administracién Pablica Federal.

*  Orientar, planear, evaluar y programar todo tipo de acciones en coordinacién con las
areas Juridicas y de Regularizacién Territorial que permitan el resguardo y supervision
de predios y superficies clasificadas como 4reas de reserva, preservacién y
conservacion ecolégica y otras clasificadas como propiedad del Gobierno de la Ciudad
de México; asi como las que sean entregadas a Iztapalapa para su custodia y resguardo,
incluso de propiedad particular.

« Coordinar eficaz y periédicamente acciones para el resguardo de 4reas protegidas por
las autoridades, con el fin de evitar anomalias. .

» Planear y coordinar acciones con las areas de Subdireccién de Tramites y la
Coordinacién de Mercados y Via Publica, para evitar asentamientos humanos y
comerciales en zonas, predios y superficies donde no exista autorizacién para tal efecto,
sobre todo tratindose de 4reas que sean propiedad del Gobierno de la Ciudad de
México, y para llevar a cabo la recuperacién de espacios invadidos, con el apoyo de la
Secretaria de seguridad y proteccién ciudadana, Comisién de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural, y Procuraduria de Proteccién al Ambiente.
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» Establecer y ejecutar en coordinacién con las dreas de Subdireccion de Tramites, la
Direccién General Juridico y la Direccién Ejecutiva de Proteccién Civil guardias en
predios con antecedentes de invasién o instalar avisos y mamparas en zonas de alto
riesgo y 4reas prohibidas para asentamientos humanos con el fin de evitar su ocupacion.

» Coadyuvar y coordinar con el 4rea de Subdireccién de Tramites, Direccién General
Juridico y con los organismos federales y locales correspondientes, la proteccion y
supervisién de las é4reas naturales protegidas, areas verdes, zonas de reserva,
preservacion y conservacion ecolégica.

 Coordinar y asegurar el apoyo operativo cuando sea requerido por las areas de la
Alcaldia y especialmente a las unidades responsables de la Coordinacion de Mercados y
Via Piblica, Subdireccion de Verificacién y Reglamentos y Subdireccion de Tramites.

» Ejecutar conjuntamente con el 4rea de Subdireccién de Tramites y Direccién General
Juridico, los ordenamientos legales en materia de recuperacién administrativa de los
bienes del dominio piiblico del Gobierno de la Ciudad de México.

 Determinar y coordinar conjuntamente con el 4rea de Subdireccion de Tramites y
Direccién General Juridico las acciones de vigilancia para prevenir €l crecimiento de
los asentamientos humanos en zonas prohibidas o restringidas, asi como establecer las
acéiones necesarias para evitar la colocacién de obsticulos o rejas sobre vialidades y
via publica en general.

» Programar y verificar en coordinacién con el éarea de Subdireccién de Tramites y
Direcci6n General Juridico las rutas de verificacién, vigilancia y supervisién de predios
propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, susceptibles de ser invadidos.

+ Coordinar y analizar con las instancias competentes del Gobierno de la Ciudad y la
Direccién General Juridico de Iztapalapa la implementacién de acciones para la
recuperacion de bienes del dominio piblico en el momento de su invasién.

» Mantener informado al Titular de la Direccién General de Gobiemno y Proteccion
Ciudadana de las actividades realizadas en la demarcacién, en relaciéon con las
atribuciones conferidas.

» Las deméas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision y Vigilancia

o Realizar campafias informativas y preventivas para evitar los asentamientos humanos
irregulares, en las 4reas estrictamente prohibidas para uso habitacional.
*  Vigilar las diferentes movilizaciones sociales como marchas y plantones que realicen
los grupos y organizaciones politico-sociales de Iztapalapa para su registro.
» Programar guardias en predios con antecedentes de invasion y verificar avisos ¥
mamparas en zonas de alto riesgo y 4reas prohibidas para asentamientos humanos, con
el fin de evitar su ocupacién, de acuerdo con la agenda o calendario establecido para tal
efecto. \4/
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

ecolbgica. Procedimientos Organizacionales.

Vigilar las 4reas naturales protegidas, con el fin de preve
asentamientos humanos.

Implementar rutas de verificacion, vigilancia y supervisién de predios propledad del
Gobierno de la Ciudad de México susceptibles de ser invadidos para evitar su invasion.
Realizar acciones de proteccién de los predios y zonas consideradas patrimonio
nacional propiedad del Gobierno de la Ciudad de México para su conservacion.
Mantener informado al Coordinador de Concertacién y Operativos de las actividades
realizadas en la demarcacidn en relacién con las atribuciones conferidas para mejorar
las estrategias que se han ejecutado.

Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccion General de Gobiemo y Proteccién
Ciudadana.

PUESTO: Subdireccién de Concertaciéon

Establecer oportuna y continuamente los mecanismos necesarios para garantizar a la
ciudadania y a las diferentes formas de representaciéon vecinal su derecho a tener
respuesta institucional ante las gestiones y demandas que presenten.

Asegurar que las demandas de organizaciones sociales, representaciones vecinales y
ciudadania se atiendan mediante el didlogo y la negociacién.

Promover la participacién de la ciudadania y de los grupos organizados en los
programas y acciones del Organo Politico-Administrativo en Iztapalapa.

Coordinar la participacién, integracién y operacién de los comités vecinales.

Asegurar los criterios y lineamientos para la atencién de la demanda ciudadana, tanto en
la sede de la Alcaldia como en las Direcciones Territoriales.

Coordinar el proceso de seguimiento de la atencién de la demanda ciudadana, tanto en
la sede de la Alcaldia como en las Direcciones Territoriales.

Asegurar los mecanismos para el mejoramiento en el servicio piiblico en lo referente a
la atencién y satisfaccién ciudadana.

Comunicar los lineamientos en materia de informacién sobre la gestion, la atencion
ciudadana y sobre los requisitos en los tramites, que se proporciona a la poblacién de la
demarcacion territorial.

Supervisar el seguimiento de las acciones y propuestas que se recojan durante los
recorridos y audiencias publicas que lleve a cabo el titular del Organo Politico-
Administrativo, asi como los realizados por los titulares de las Direcciones Territoriales
en sus respectivos ambitos de competencia.

Asegurar la vinculacién de las Dlrecc1ones Territoriales, Direcciones Generales,
Ejecutivas y Coordinaciones de este Organo Politico-Administrativo con los programas
y servicios de gobierno central y de la Alcaldia en materia de concertacién.

Implementar nuevos procesos, sistemas o mecanismos para mejorar la atencion
ciudadana.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE L'A TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

Las demés que le solicite la o el Titular del Organo Polilii csubecretatia de Adifiinistracion de Recursos
Iztapalapa, asi como la o €l Titular de la Direccién General de -ri ModermizasioniAdministrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Ciudadana. Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a Representaciones Ciudadanas

Asegurar la atencién oportuna a la ciudadania en sus diferentes formas de
representacion. )

Asegurar y verificar la atencién de los problemas relacionados con las actividades
politico-sociales que realiza los diversos grupos que tienen presencia en la demarcacién
Iztapalapa y en la Ciudad de México.

Atender las demandas de organizaciones sociales, representaciones vecinales y
ciudadania por medio del didlogo y la negociacion, vinculando a la ciudadania con las
autoridades Locales y Federales.

Atender con respeto y profesionalismo todas las demandas de la ciudadania.

Brindar atencién durante las marchas, plantones o cierres viales que lleven a cabo en la
demarcacién como hacia las diferentes instituciones publicas del Gobiernen de la
Ciudad de México, Camara de Diputados y Senadores, Congreso de la Ciudad de
México y las Secretarias de Estado de la Administracién publica Federal.

Proporcionar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Las demdas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencioén a Organizaciones

Coordinar y asegurar la atencién a la ciudadania y a las diferentes formas de
representacién vecinal procurando al derecho de obtener respuesta de las demandas que
presenten.

Atender las demandas de organizaciones sociales, representaciones vecinales y
ciudadania por medio del didlogo y la negociacién.

Asegurar los criterios y lineamientos para la atencion ciudadana de la demarcacion.
Coordinar el seguimiento de las demandas de la ciudadania.

Atender con respeto y profesionalismo todas las demandas de la ciudadania.

Establecer mecanismos de atencién durante las marchas, plantones o cierres viales que
lieven a cabo en la demarcacion.

Brindar una respuesta a las demandas ciudadanas en funcién a las leyes aplicables.

Las demas que le solicite la o el Titular del Organo Politico Administrativo en
Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de Gobiemo y Proteccion
Ciudadana.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

ad

10.
11.

12,
13.
14.
13
16.
17.

18.
19.
20.

Q GOBI

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DELATRANSFORMACION

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

Cambio de nombre del titular de la cédula de empadronamiento de locales en
Mercados Publicos por fallecimiento del empadronado.

Autorizacién para cambio de giro de local en mercado piblico.

Autorizaci6n para la celebracién de bailes, espectaculos publicos o presentacion de
eventos artisticos, culturales, musicales, deportivos y/o cmematograﬁcos en via
publica.

Autorizaci6n para el traspaso de derechos de cédula de empadronamiento de local
en mercado publico.

Autorizacion hasta por 90 dias para que una persona distinta del empadronado
pueda ejercer el comercio en puestos permanentes o temporales en Mercados
Ptiblicos por cuenta del empadronamiento.

Expedicién de cédula de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en
mercados publicos o su reexpedicion.

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

Reposicion de cédula de empadronamiento.

Control de entradas y salidas de puestos metélicos y/o enseres de la bodega por
recuperacion de la via piblica.

Retiro de puestos y/o enseres.

Incorporacién del Comercio Informal al Programa de Reordenamiento del
Comercio en Via Publica y pago de derechos.

Atencién de solicitudes de servicio de cremacién de cuerpo.

Atencién de solicitudes de servicio de exhumacion.

Atenci6n de solicitudes de servicio de inhumacion.

Tramite de pago de mantenimiento de fosa a titulo de perpetuidad.

Tramite de refrendo de servicio de fosa, cripta y/o nicho para cenizas.

Atencién de solicitudes de servicio de reinhumaci6n de restos aridos.

Atenci6n a Solicitudes de servicio de alquiler de velatorios.

Atenci6n a solicitudes de adquisicién de nichos.

Atencion de solicitudes de servicio de colocacién de monumentos en 1 fosas.
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ADMINISTRATIVO ; A CAPITAL DELA TRANSFORMACION
o
_ o Secretaria de Administracion y Finanzas
Procedimientos Subsecretaria de Administracion de Recursos
y M_ocler_nizacién Administrativa
1. Nombre del Procedimiento: Cambio de nombre del tit D":CC'OQ‘EJ?CU“Va de Pictaminacion y
: c11s .- Q izaci
empadronamiento de locales en Mercados Piiblicos por fallecimient [35flimMieRies Organizacionales.

Objetivo General: Permitir el intercambio de nombre de la cédula de empadronamiento,
solo en el caso de que las personas registradas en ellas fallezcan el registro del local pueda
pasar a sus beneficiarios, con el fin de que los legitimos herederos puedan continuar
ejerciendo sus actividades comerciales en mercados publicos.

Descripcién narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de | Recibe solicitud para autorizacion de cambio de
Ventanilla Unica |nombre de la cédula de empadronamiento,
(Personal " técnico- |registra y turna para su canalizacion al area
operativo)’ correspondiente 1 dia
2 Coordinacion de | Recibe y registra solicitud para autorizacién de

Mercados y Via Publica |cambio de nombre de Ila cédula de 1 i
empadronamiento y turna a para su atencion. - '

3 Jefatura de Unidad | Recibe, registra y revisa solicitud, verifica que| 5 dias
Departamental de | se acompaiie documento con el cual acredite los
Mercados y Tianguis derechos sucesorios.

< Dicta acuerdo admitiendo a tramite la solicitud | 3 dias

si acredita sus derechos sucesorios o bien
previene al solicitante para que los acredite y
turna al personal técnico-operativo notificador
para su entrega al solicitante. '

5 . |Jefatura de Unidad Recibe y entrega acuerdo de admision o
Departamental prevencion al solicitante. : 3 dias
de Mercados y
Tianguis

(Personal técnico-

operativo notificador)
6 Recibe acuse de recibo en el acuerdo de
admisién o prevencion. 30
minutos -
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o CIUDADDEMEXICO
ADMINISTRATIVO ¢{° ciuoA” -« el A AP s
—Secretaria-de-Administraeion y Finanzas
' o s Subsecretaria de-Administracion de Recursos
No. Respon§a'ble de Ia Actividad y Moderpizacion Administrativa
Actividad Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
- — - — — Procedimjientos-Organizacionales.
7 Coordinacion de Recibe acuse de notificacion y
Mercados y Via Publica | determinat. 1 dia
(Personal técnico-
operativo notificador)
8 Jefatura de Unidad Recibe acuse de notificacion, espera el tiempo| 1 dia
Departamental. de fijado de quien determina el plazo para recibir
Mercados y Tianguis el subsane y determina si cumplié en tiempo y
forma.
; Cumpli6 en tiempo y forma?
No
9 Presenta la solicitud y dicta acuerdo de archivo
por imposibilidad material para continuar en| 3 dias
virtud de que el solicitante no subsané la
prevencion en los 5 dias de plazo.
(Conecta con el fin)
Si
10 Gestiona la solicitud, elabora oficio de
instruceion. 5 dias
Recibe y entrega oficio al administrador y en su
11 caso a la mesa directiva. 1 dia
Coordinacion de Recibe, revisa y entrega acuse de recibos 15
12 Mercados y Via Publica minutos
(Personal técnico-
operativo notificador). _
13 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y espera el plazo de 3| 3 dias
Departamental de dias para que el administrador y/o la mesa
Mercados y Tianguis directiva desahoguen el requerimiento.
;Desahogan el requerimiento?
No
14 Dicta acuerdo teniendo por perdido su derecho| 1 dia
e indica reiniciar el procedimiento.
(Se conecta con el fin)
Si
15 Dicta acuerdo en el cual tiene por recibida las| 1 dia
manifestaciones y cita para resolucion.
N\~
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CIUDAD| PE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

Administracion y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

16

17

Coordinacion de
Mercados y Via Publica

18

Direccion General de
Gobierno y Proteccion
Ciudadana

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados y Tianguis
(Personal técnico-
operativo notificador).

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercados y Tianguis

21

22

Coordinacioén de
Mercados y Via Publica

23

Direccién General de
Gobierno y Proteccion
Ciudadana

24

Coordinacion de
Mercados y Via Publica

L. Subsecretaria d¢ Administracjon de Recursos
Actividad y Moderrfizaci6A'Administrativa
Direccidn Ejgcutiva de Dictaminacion y
___ Procedimientos Organizacionales.

Elabora proyecto de resolucid ]
determina si es procedente el movimiento
solicitado y turna a la para su validacion.
Recibe, valida la resoluciéon y turna para su| 3 dias
aprobacién y firma.
Recibe, aprueba, firma y turna resolucién al
personal técnico-operativo notificador para su
entrega al solicitante. 5 horas
Recibe y entrega resolucion al solicitante.

1 hora
Recibe y entrega acuse de recibo, para que, de| 1 hora
este modo, se proceda a la elaboracion de la
cédula de empadronamiento.
Recibe acuse de recibo, archiva y elabora
cédula de empadronamiento a nombre del| 1 dia
solicitante y turna para su firma.
Recibe, revisa, y firma cédula de| 1dia
empadronamiento y turna para su revisiéon y
firma.
Recibe, revisa y firma cédula de
empadronamiento y turna su seguimiento.

2 dias
Recibe y remite cédula firmada para su 1 hora
seguimiento.

‘\\zvl
Pégina 31 de 126




MANUAL

ADMINISTRATIVO 0 Y o
o]

o
O o

CIUDAD DE MEXICO

-& | CAPITAL DENATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

. Subsecretaria de Administra¢ion de Recursos
No. Responsable de la Actividad y ModernizaéismAdministrativa
Actividad Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
Procedimjentos Organizacionales.

25 Jefatura de Unidad Recibe cédula de empadronamien ,

Departamental de archiva con copia para expediente y turna para

Mercados y Tianguis su entrega al solicitante.
26 Subdireccion de Recibe y entrega al solicitante la cédula de 1 dia

Ventanilla Unica. empadronamiento firmada.

(Personal técnico-

operativo)

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

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

habiles

Aspectos a considerar:

1.

2

Todo el procedimiento lo realizara el interesado dirigido al personal técnico-operativo
de atencion ciudadana. y debera contar con todas las fases por escrito.

Los acuerdos y resoluciones deberan comunicarse por escrito a los interesados, al o la
Titular de la Alcaldia y a la Direccion de Gobierno.

El solicitante acude en el tiempo establecido para dar respuesta a su solicitud, a la
Ventanilla Unica a recoger el resultado de su peticion.

La ejecucién de las resoluciones debera comunicarse al Jefe de Gobierno de la Ciudad
de México, a la o el Titular de la Alcaldia y a la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Gobierno de la Ciudad de México para su conocimiento.

Las notificaciones y la ejecucion de las resoluciones deben practicarse por cualquier
servidor publico adscrito a la Direccion de Gobierno, con el previo acuerdo de
autorizacion.

La Direccion de Gobierno recibird la solicitud para autorizacién de cambio de nombre
de la cédula de empadronamiento, ahi se registrardn y turnaran a la Coordinacion de
Mercados, para su canalizacion al 4rea correspondiente.

Se entendera por:
a) Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis (Personal técnico-
operativo notificador): aquella persona adscrita a la Coordinacién de Mercados y

Via Publica, quien estard encargado de realizar diligencias y/o notificaciones a
efecto de cumplir con la normatividad aplicable; designado para tales efectos por la
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Secretaria de Administracion y Finanzas
o el Titular de Direccién General de Gobierno y Proteccion (Subbecretaria deAdministeacion de Recursos
por la o el Titular de la Direccién de Gobierno. Direvcgg;*gg'gjg'v‘;“ ol ;
Procedimientos Organizacionales.

CIUDAR |RE MEXICO

& CAPITAL DEJUATTRANSFORMACION

8. En la actividad No.19 y 26 el responsable de la actividad ser4 la

de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y a la naturaleza de la solicitud.

\,’\ 2
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Diagrama de flujo:
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1. Recibe
sohctug,
registra y furna
para sy

Subdireccion de Ventanilla Unica
(Personal técnico-operativo)

CIUDAD BE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

2. Recibe y
registra solicitud

Coordinacian de Mercados y Via Publica

s

3

€

é 1

g 3. Recine,

g ) rRQISITa ¥ revisa
3 w solicitud, verifica
32

st

5=

g

g

k7]

-

4 Dicta acuerde

admitiendo a tamite la
solaitud si acredila sus

derechos sucesanos

5. Recibe y entrega
acuerds de admision o
prevendion al salicitante

Cambio de nombre del titular de la cédula de empadronamiento de locales en Mercados Publico

& Recbe scuse de
P recibo en el acuerdo de

J

Jefatura de Unidad Departamental
de Mercados y Tianguis(Personal técnico-operativo

admision o prevencion

)

AT
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Cambio de nombre del titular de la cédula de empadronamiento de locales en Mercados Publico

cion de Mercados y Via Pablica

(Personal técnico-operativo notificador)

Coor

7 Recbe acuse
de notficacion
¥ entrega para
detarminar

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DELATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion|Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

12 Recibe
revisa y entrega
acuse de recibo,

Jefatura de Unidad Departamental. de Mercados y Tianguis

8 Recibe acuse de
notificacion, espera el
temoo filadgo, y
determina

NO

7

LZ/EIN lﬁ(—f—
\ \:/,’ k

9. Presenta la sobeitud
dicta acuerdo de archivo
por imposibilidad matenal
para continuar

10. Gestiona la
soliatud, elavors
oficic de
nstracaion.

11 Reube y entrega
oficic al
admimstrader y en
SU caso a fa mesa
directiva

13 Redibe acuse
de recibo y
espers el plazo
de 3 dias

15 Dicta acuerdo en el
zual tiene por recibida
las manifestacicnes y

cita para resclucion

14, Dicta acuerdo

su derecho e indica
reiniciar el
pracedimiento.

teriends por perdida

16, Efabora
proyecto de

(17)
resoucian \—4
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CAPITAL DELATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
—~ Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Ty Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

o renahicion y Procedimientos Organizacionales.

turea pars su

aprobaasn y firma

24 Recibe y
2
"5';:&;;::“ remte cedula
e firmada para su

seguimento

Coordinacién de Mercados y Via Publica

23. Recibe revisa y
fuma céduls de
empadronamiente y
tuma su seguiriento

Ciudadana

13 Recioe,
aprueba, ema y
turna resalucion

de Mercades  Direccion General de Gobierno y
Proteccion

19 Recibe y
enttega
resolucon al e
seheitante

y Tianguis

21 Recibe acuse de
reabo archiva y
elabiora cedula de 25 Recibe cadula de
empadionamento empadronamiento
frmada, archrea con copra
para expedierte y turna

Cambio de nombre del titular de la cédula de empadronamiento de locales en Mercados Publico
y'l‘;glk

26, Recibe y entrags al
sahcitante in cédula de
empadronamiento firmata

Fazice

Subdireccion de Ventanilla Unica. | Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
{

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION "
CIUDADANA
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2. Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon para cambio de giro d

publico.

CIUDADDEMEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

‘{/j oo

O

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

Objetivo General: Permitir el intercambio de giro de local en mercado ptblico de

conformidad con el Catalogo de Giros de Mercados Publicos vigente, solo en el caso de que
se autorice el registro del local pueda pasar a sus herederos, con el fin de que los proximos
beneficiarios puedan continuar con sus actividades comerciales en mercados publicos.

Descripciéon narrativa:
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No. Res‘;ﬁjﬂ: dd° o Actividad Tiempo
Subdireccion de
1 Ventanilla Unica Recibe solicitud, asigna numero de folio | dia
(Personal técnico- registra y turna para su canalizacién.
. g y p
operativo)
Coordinacién de Recibe solicitud, registra, analiza, acuerda
2 Mercados v Via Pablica practica de una inspeccion y turna para su| 2 horas
y " | atencién.
Jefatura de Unidad . .. . ; ;
3 |Departamentsl de R:tci:(l:li)gnsohmtud, integra expediente y analiza 5 dias
Mercados y Tianguis P )
Dicta acuerdo admitiendo tramite de la
2 solicitud, en la cual se ordena la practica de una 4 dis
inspeccién y turna oficios para que se realice la
notificacién correspondiente
Jefatura de Unidad Recibe oficios y entrega al administrador del
y g
Departamental de mercado y en su caso a la mesa directiva, asi
5 |Mercados y Tianguis como a los locatarios afectados, para que se| 1 dia
(Personal técnico- ronuncien tespecto del cambio de giro
) p P g
operativo) solicitado y realiza inspeccion.
6 Reciben oficio de notificacién, acuse de recibo 30
y entregan al personal técnico-operativo. minutos
Jefatura de Unidad . .
7 | Departamental de Recibe acuse y entrega, asi como el resultado 30
Mer; gadors v Thangols de la inspeccién, para su seguimiento. minutos
Recibe acuse de recibo y espera el plazo de 3
3 dias para que el administrador del mercado, 3 dias
Mesa directiva y locatarios afectados
desahoguen el requerimiento. it



Qoﬁo GOBI

CIUDADDEMEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

cion de Recursos
inistrativa

ictaminacion y

izacionales.

KSSIUN/TETRATIVO Sy %}% T
A 2\ i&”v
Secretaria de Administracion y Finanzas
: Responsable de la L. Subsecretariag de Administra
No. s % Actividad iz AES
Actividad ki Sl
’ a Procedimientos,Organi
9 Gestiona acuerdo y cita para resolu b e
Elabora resolucién en la que determina si es
procedente o improcedente el movimiento
solicitado y turna al personal técnico-operativo )
10 : : i 10 dias
para  su  notificacion  al  solicitante,
administrador, mesa directiva y locatarios
afectados.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe resolucién y entrega al solicitante,
11 | Mercados y Tianguis administrador, mesa directiva y locatarios| 1 dia
(Personal técnico- afectados.
operativo)
Jefatura de Unidad Recibe acuse de notificacion y entrega para
; 30
12 | Departamental de que, en su caso realice cédula de §
- ; p minutos
Mercados y Tianguis empadronamiento.
Recibe acuse de notificacion, archiva y en caso
de que se haya considerado procedente el
movimiento, elabora cédula de y
13 : ‘o 1 dia
empadronamiento a nombre del solicitante, en
la que se asiente el nuevo giro y turna para su
firma.
Coordinacion de = , : :
; Recibe cédula de empadronamiento, revisa, ,
14 |Mercados y Via : o ; 1 dia
o firma y rubrica para su tramite correspondiente.
Publica :
Direccion G 1 de . . : i
: oa—— Recibe cédula de empadronamiento, revisa, 5
W2 [ Cowmesae y Fratsecion firma y turna para su seguimiento 14
Ciudadana. Y P g )
Coordinacion de
Mercados y Via Recibe cédula firmada remite para que se
16 g : s 1 hora
Publica gestione su entrega al solicitante.
Jefatura de Unidad Recibe cédula de empadronamiento y turna
17 |Departamental de para su entrega al solicitante y archiva copia en| 2 horas
Mercados y Tianguis expediente.
18 Subdireccion de . Recibe cédula de empadronamiento firmada y 1 dia
Ventanilla Unica. entrega al solicitante.
Fin del Procedimiento
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MANUAL | G Y« AR CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO U Yy CAPITAL DELHARAREFORMACION
)
Secretaria-de Administracion y Finanzas
Responsable de la . Subsecretarialde Administra¢ion de Recursos
No. Actividad Actividad y Moddrnizdéi&n Administrativa
BireceidnEieeutiva-de-Bigtaminacion y

Tiempo aproximado de eje Preeedimientos:Qrganizacionales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: .

1.

2.

10.

11.

La solicitud para autorizacion de cambio de giro de local en mercado publico seréa
por escrito e ingresada a la Subdireccion de Ventanilla Unica

Después de la recepcion del escrito para la solicitud de autorizacion de cambio de
giro, se notificara a los locatarios que tienen el mismo giro autorizado, mesa
directiva y administrador del mercado publico, para que en un plazo de 3 dias se
pronuncien respecto del cambio de giro solicitado, manifiesten si el solicitante se
encuentra al corriente de sus obligaciones hacia el Mercado, y en su caso aporten
los elementos de conviceidn necesarios con los cuales sustenten su opinidn, en caso
de no hacerlo se resolvera con las constancias que obren en el expediente.

Serd necesario que personal técnico-operativo adscrito a la Jefatura de. Unidad
Departamental de Mercados y Tianguis realizar una inspeccion ocular en el
mercado, a fin de constatar lo siguiente: .

Si los locales afectados se encuentran abiertos y explotan los giros que tienen
autorizados.

Si ademas de los locales afectados existen otros en €l mercado que pudieran verse
afectados, en caso que se otorgue el cambio de giro solicitado.

Si adicionalmente de los locales afectados existen otros que se encuentren
explotando indebidamente el giro solicitado.

Las notificaciones y ejecucion de las resoluciones deberan practicarse por cualquier
servidor publico adscrito a la Direccion de Gobierno, previo acuerdo de
autorizacion.

En caso de que la Administracion del mercado, mesa directiva y locatarios
afectados, no desahoguen en el plazo de 3 dias hébiles el requerimiento de
pronunciacion respecto a la solicitud que nos compete, la Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados y Tianguis, dictara acuerdo dando por perdido su
derecho para que se pronuncien respecto al cambio de giro solicitado.

La Direccion de Gobierno enviaran copia a la Coordinacion de Mercados y Via
Publica y a la Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis de los
acuerdos generados.

Para la autorizacion para el cambio de giro de local en mercado ptiblico, sera
estrictamente necesario que se cumpla con los requisitos sefialados en el Manual de
Tramites y Servicios al Publico. _

Ademas de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al
Publico, la autoridad de la Alcaldia, consideraré lo dispuesto en el Reglamento de
Mercados para el Distrito Federal y al catdlogo de giros correspondiente.
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Diagrama de flujo:

CIUDAD DE/MEXICO

CAPITAL DE EA TRANSEORMACION

"*_ o’ﬁo GOB
i oy cIuD,
l/oé

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

1. Reaibe
sohaitud y
asigna folio y
turna,

Subdireccion de Ventanilla Unica
(Personal técnico-operativo)

Procedimientos Organizacionales.

2 Recibe
reqistra, anahiza
y turna

oordinacion de Mercados y Via Publica

3 Recibe
solicitud,

integra

expediente y

_anahza

Autorizacién para cambio de giro de local en mercado publico
de Unidad Departamental de

Mercados y Tianguis

1of.

4 Dicta acuerdo
¥ turna oficios
para notificacion

7 Recibe acuse

y entrega, 8. Recibe acuse y * 9. (::sbo(r::
agrega espera plazo cuer clay aa
inspeccion resolucion
7\
.\g{)

| de

Jefatura de Unidad Depar
Mercados y Tianguis

5 Recibe y
entrega para

que se
pronuncien

6. Reciben oficio
y entregan

\’( -—
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Mercados y Tianguis

10 Elabora

resclucion y turma
para notificacon

12 Recibe acuse
y entrega para
realizar cedula

13 Recibe acuse.
d enotificacio,
archivay elabora

. CIUDADIDEIMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de-Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

17. Recive
cedula y turna
para entrega y
archiva

de Unidad Departamental de | jefatura de Unidad Departamental de

Mercados y Tianguis

11 Recibe
resolucion y
entreqa

14 Recibe

solicitud, revisa,
firma y rubnza

16 Recibe
ceédula y remite
para entreqa

g
3
E
i
o s
g
o e
¢ 3
‘!h
gq
£ =8
Ei
Y
a
f
3
L
[-

15 Recibe
cedula, revisa
firma y tuma

k7~
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Autorizacion para cambio de giro de local en
mercado piblico

Subdireccion de Ventanilla Unica.

CIUDAP|DE/MEXICO

-& CAPITAL DE UATRANSFORMACION

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

18 Recibe @
cédula firmay

entrega

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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3. Nombre del Procedimiento: Autorizacién para la celebracion
publicos o presentacion de eventos artisticos, culturales, musicales
cinematogréficos en via publica.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFQRMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarfacde Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Analizar la solicitud para la celebracion de ev

TII0S COMMICINOTranIcs quc

son realizados conforme las tradiciones y festividades en lugares ptiblicos de la comunidad,
para que estos acontecimientos no se pierdan, sean solicitados por la sociedad y sean
aprobados por el Gobierno de la Alcaldia.

Descripcién narrativa:

Responsable de Ia
No. 5 Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de
Ventanilla Unica. Recibe solicitud para realizar evento en via
1 | (Personal técnico- publica con requisitos anexos, registra y turna| 1 dia
operativo) para su canalizacion.
Subdireccién d ; 4 3 i :
" c Recibe solicitud para realizar evento en via
P Servicios e Gobiemir y ublica con requisitos anexos, registra, revisa 1 dia
Movilidad PR e Iy y
envia para su atencion. .
Jefatura de Unidad Recibe solicitud para realizar evento en via
3 | Departamental de publica con requisitos anexos, registra, y revisa| 1 dia
Espectaculos Piiblicos | si procede la solicitud.
Procede la solicitud?
No
4 Elabora oficio de negativa de solicitud fundada | dia
y motivada y turna para su entrega.
(Conecta con la actividad 1).
Si
5 Elabora oficio de autorizacion, rubrica y turna 1 dia
para firma.

Pagina 43 de 126




MANUAL

ADMINISTRATIVO
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DELATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
ion de Recursos

(Personal técnico-
operativo)

de autorizacién al solicitante.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias

habiles

Aspectos a considerar:
1. La autorizacién para realizar el evento tUnicamente serd otorgada por el Director
Territorial correspondiente y por un tiempo no mayor a 6 horas del evento solicitado

2. La ocupacién de la via publica para la celebracion del evento se otorgard siempre y
cuando no se obstruyan vialidades principales.

3. Las Direcciones Territoriales deberan turnar copia de la autorizacion a la Coordinacion
de Servicios Gobierno y al Enlace de Seguridad Publica correspondiente.

4. La autoridad competente practicard la inspeccién correspondiente, en caso de ser
necesaria.

5. Para la autorizacion de bailes, especticulos publicos o presentacién de eventos
artisticos, culturales, musicales, deportivos y/o cinematograficos en via ptblica, sera

Péagina 44 de 126

Responsable de Ia . Subsecretaria[de Administra
No. vidad ° Actividad y Modernizacién Atministrativa
Activida Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
Subdireccion de . . e ! -
e A Recibe oficio de autorizacion rubricado, revisa, ;
b | SRrviciasde Gobiemn i estampa la firma y turna para su seguimiento 4 i
Movilidad —— y P B ‘
. Recibe oficio de autorizacion firmado, registra
Jefatura de Unidad ol S
para seguimiento de la demanda de .
7 | Departamental de - iy 1 dia
g o5 i autorizaciones para la celebracion de eventos en
Espectaculos Publicos i . S
via publica e integra paquete de autorizaciones.
Elabora relacion de autorizaciones y envia con
8 oficios de autorizacién para su entrega al| 1dia
solicitante.
Subdireccion de g v ” "
5 I Recibe relacién y oficios de autorizacion,
Ventanilla Unica ; . , . ’
9 registra en sistema de control y entrega oficio| 1 dia




MANUAL PN Q/) GO n

ADMINISTRATIVO U ‘/ iors CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

) ) Secretaria de Administracion y Finanzas
estrictamente necesario que se cumpla con los requisitos sefig - Subsecretarid'de Administracion de Recursos

Larn - 21 y Modernizacion Administrativa
Tramites y Servicios al Publico. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

6. Ademas de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y|
autoridad de la Alcaldia considerara lo dispuesto en la Ley para la Celebracion de
Espectaculos Publicos en el Distrito Federal.
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Diagrama de flujo:
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d°° ciup

CIUDADR DE IMEXICO

.8 CAPITAL DEIATTRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

1 Recibe sohictud para
realizar evento en via
publica con requisitos
anaxos, ragistra y turna

técnico-operativo)

Procedimientos Organizacionales.

9 Recbe relacion y oficios de
autonzacion registra en
sistema de control y entrega

[ |-e

2 Recbe solctud con
FEQUISITOS ANexGS,

registra, revisa y envia
Para su stencion

on de Servicios de Gobierno | Subdireccion de Ventanilla Unica. (Personal
y Movilidad

4. Elatora vfiio de
neqatva de
soliatud fundada y
motivada y turna
Para su entrega

3 Registra y / 5 Elabora oficio
$ nvl-u “ proc;dv & de autonzacion,
y 2 solictu N

rubrica y turna
para firma

8 Elabora relacion de
AUTONZACICNRS y #NVia
con chaos de
MUTONZACION PAra entrega

7 Recibe ofico de
utonzacion
tirmado, registrs
para seguinvento

Autorizacion para la celebracion de bailes, especticulos publicos o presentacion de eventos artistic
¥ |Jefatura de Unidad

6 Recibe oficio de
autenzacion rubricado

reviss, pa
firma y Wrna para su
SEGUIMIENTO.

on de Servicios de

VALIDO

W

MTRO. MUCIB'ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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4. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para el traspaso dg
empadronamiento de local en mercado publico.

Objetivo General: Validar y ejecutar el cambio de cédula de empa

o’ g GO N CIUDADDEMEXICO
u CIUDA CAPITAL DE LATRANSFORMACION
(o]

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

mercado publico de las personas que lo soliciten, con el objetivo de que los beneficiarios

tengan la oportunidad de seguir trabajando en el local.

Descripcion narrativa:

Responsable de la - :
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de
1 Ventanilla Unica Recibe solicitud y requisitos, registra y entrega | hora
(Personal técnico- para su atencion.
operativo)
Coordinacion de
Mercados y Via Recibe solicitud y requisitos, registra, y entrega )
2 g8 1 hora
Publica para su desahogo.
Jefatura de Unidad
3 | Departamental de Recibe solicitud y requisitos, registra y revisa. 2 dias.
Mercados y Tianguis
., Cumple con los requisitos?
No
Dicta acuerdo de prevencién, dando 5 dias para
< que se subsane y entrega para que notifique al | 3 dias
solicitante.
Jefatura de Unidad
Departamenta} - . Recibe acuerdo, informa al solicitante del plazo ,
+ | Inseaceiy LiRogs ara subsanar prevencion y entrega L
(Personal técnico- p P 1y g
operativo).
Recibe acuse de recibo del solicitante del 10
6 acuerdo y entrega il
(Regresa a la actividad 3). '
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MANUAL .. CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO VS CAPITAL OF LATRANSFORNACION
o
__Secretaria dT Administracﬁi@g y Finanzas
del o Subsecretaria de Administracipn de Recursos
No. Responga.ble £ Actividad y ModerizaciémAdminfistrativa
Actividad Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Si Procedimﬁentos Organizacionales.
Valida los requisitos para dar inicio a la
7 elaboracién del permiso para traspaso de| 1 hora
derechos de cédula de empadronamiento.
Elabora permiso y comparecencia, rubrica y ;
8 ‘ i 5 dias
turna para obtener la autorizacion.
Coordinacion de »
Mercados y Via Recibe permiso y comparecencia, revisa, .
9 g . g 2 dias
Publica rubrica y turna para firma del titular.
Direccion General de ; ; :
: . 2 Recibe permiso, autoriza traspaso de derechos
Gobierno y Proteccion . g i ,
10 . ... |de cédula de empadronamiento y envia para su| 2 dias
Ciudadana o Direccién il
de Gobierno g ]
Coordinacion de Recibe permiso para traspaso de derechos de
1 Mercados y Via cédula de empadronamiento y remite a la 2dias
Publica Jefatura de Unidad Departamental de Mercados
y Tianguis para su entrega al solicitante.
Jefatura de Unidad . : : ,
Recibe permiso y turna para que contacte al ,
12 | Departamental de = & : ' . 1 dia
e . solicitante y realice la entrega del permiso.
Mercados y Tianguis
Subdireccion de . i
g Recibe permiso para traspaso de derechos de
- | Ventanilla Unica , : ) ;
13 o cédula de empadronamiento, contacta al 1 dia
Personal técnico- . & , .
: solicitante y le entrega el permiso.
operativo
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. La solicitud para autorizacion del traspaso de derechos de cédula de empadronamiento
de local de mercado publico, inicamente lo podra solicitar el titular, sera por escrito e
ingresada a la Coordinacién e Ventanilla Unica de la Alcaldia.
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& CAPITAL DE UATRANSFQRMACION

2. * CIUDAP|DE/MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
2. Los acuerdos y resoluciones que se definan en el proceso |deSubsecretaria de Administracion de Recursos
t de d h d sdula d d iento deb y Modernizacion Administrativa
Taspaso de derechos de cedula de empadronamiento debg Direccion Ejectitiva de Dictaminacion y

interesados, a la o el Titular de la Alcaldia y a la Direccion de ( Procedimientos Organizacionales.

3. Las notificaciones y ejecucion de las resoluciones deberan practicarse por cualquier
servidor publico adscrito a la Direccién de Gobierno, previo acuerdo de autorizacion.

4. Para obtener la autorizacién de traspaso, el locatario debera cumplir con los requisitos
sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al Publico.

5. Ademas de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al Publico, la
autoridad de la Alcaldia considerara lo dispuesto en el Reglamento de Mercados para el
Distrito Federal y la normatividad aplicable vigente.

6. En caso de que el solicitante no subsane la prevencion, se elaborara oficio de negativa
de permiso en original y dos copias.

ik
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Diagrama de flujo:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Medernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgahizacionales.

E
52
g
8- 1 Recibe sohaitud y
° requisitos, registra
¥ entrega
$
$
2
a
2
>
>
8
9. Recibe permiso e
2. Recibe solicitud ¥ comparecencia, 7100
y requisitos y revisa, rubnica y Y
S 3 entrega para su turna
g desahogo
§

J.U.D. de Mercados y tianguis

3. Recive,

registra y revisa

iCumple con los
?
"""""" 7. Vahda los
/ \ st j reguisitos para dar
4 > o a la

4 Dicta acuerdo de
prevencion, dando 5
dias para que se
subsane y entrega

elaboracion del
nereYnin

8. tlabora permiso
¥ comparecencia,
rubrica y turna para
obtener 1y
autonzacion

Autotizacion para el traspaso de derechos de cédula de padronamiento de local en mercado publico

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis

(Personal técnico-operativo).

5 Recibe acuerdo,
informa al solicitante
del plazo para
subsanar prevencion y
entrega

6 Recibe acuse

de recibo del ?; A

solicitante del (3)

acuerdo y =7
entreqa
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Autotizacion para el traspaso de derechos de cédula de padronamiento de local en mercado pu

Direccion General de Gobierno y Proteccion
Ciudadana o Direccion de Gobierno

10 Recibe parmiso,
autanza traspaso de
decechos de cedula
de empadronamiento
y envia

CIUDAD DE MEXICO

" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Publica

11. Recibe permiso
para traspaso y
remite para su
entrega al solicitante

Mercados y Tianguis

12 Recibe permiso y
turna para que
contacte al solictante
y realice Ia entreqa
del permiso

Subdireccion de Ventanilla Unica | Jefatura de Unidad Departamental de |  Coordinacion de Mercados y Via
(Personal técnico-operativo) "

r

13 Recibe permiso para
traspaso de derechos.
contacta al solicitante y y
le entrega el permiso

VALIDO

%

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA

[~
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5. Nombre del Procedimiento: Autorizacién hasta por 90 dias pai
distinta del empadronado pueda ejercer el comercio en puestos pert
en Mercados Publicos por cuenta del empadronamiento.

Qo GOB -k
"é"’ ciup /1y

CIUDAD DE/MEXICO

j CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretariadeAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direceioh Ejecditiva-de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Autorizar permisos para que personas distintas a los titulares del local
puedan ejercer actividades comerciales en el mismo puesto, con la finalidad de contar con
instrumentos que permitan al Gobierno de la Alcaldia controlar el ejercicio del comercio en
mercados y concentraciones para beneficio de las personas que necesitan el servicio ptiblico
de abasto.

Descripcion narrativa:

Ne. Reslx)cnt:ibdl: dde & Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe solicitud y documento para sustentar la
1 Ventanilla Unica causa del permiso por 90 dias habiles, revisa, 20
Personal técnico- registra en el sistema de Subdireccion de| minutos
operativo Ventanilla Unica y asigna folio.
Envia solicitud y documento de sustentacion
de la causa por la que solicita el permiso a la
2 Direccién General de Gobierno y Proteccidén| 1 hora
Ciudadana o Direccién de Gobierno para su
seguimiento.
Coordinacién de
3 Mercados y Via Recibe solicitud y documento de sustentacion, 1 hora
Publica revisa, registra y para su atencién.
delsiaede Lniciad Recibe solicitud y documento de sustentacion,
Departamental de : . ; ; ;
4 : : registra, revisa y determina si procede el| 1dia
Mercados y Tianguis "
permiso.
iProcede el permiso?
No
Elabora oficio de negativa de permiso y envia
5 para su entrega al solicitante con copia al 1 dia
administrador del mercado publico.
Subdireccion de
6 Ventanilla Unica Recibe oficio de negativa de permiso y entrega 1 dia
(Personal técnico- al solicitante para su conocimiento.
operativo de atencion
ciudadana).
7 Recibe acuse de recibido del solicitante del 20
oficio de negativa de permiso. minutos
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CIUDAD, DE:MEXICO

CAPITAL DE UATRANSFORMACION

__Secretaria de Administracion y Finanzas

Responsable de la . Subsecretammm de Recursos
No. . . Actividad y ModerhizaciénAdmiristrativa
Actividad Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimiientos Organizacionales.
g Recibe acuse de oficio de negativa de permise 20
y entrega para su archivo. minutos
Jefatura de Unidad " : .
-| Recibe acuse y archiva en expediente.
9 Departamental de 3 horas
A . (Conecta con el fin).
Mercados y Tianguis
Si
Elabora permiso por 90 dias habiles para que
una persona distinta del empadronado pueda
ejercer el comercio en el mismo puesto, recaba
firma de la Direccién General de Gobierno y
10 Proteccion Ciudadana o Direccion de 3 dias
Gobierno por conducto de la Coordinacién de
Mercados y Via Publica y envia al personal
técnico-operativo de atencién ciudadana para
su entrega al solicitante con copia al
administrador del mercado.
Subdireccion de [Recibe permiso por 90 dias habiles para que
1 Ventanilla Unica [una persona distinta del empadronado pueda i di
Personal técnico- [ ejercer el comercio en el mismo puesto y
operativo entrega al solicitante para su conocimiento.
Subdireccion de
Ventanilla Unica|, . . . ,
L. Recibe acuse de recibo del permiso por 90 dias |15
13 (Personal técnico- : A
: .. |y entrega para su archivo. minutos
operativo de atencion
ciudadana).
Jefatura de Unidad 15
14 | Departamental de | Recibe acuse y archiva en expediente. g
" . minutos
Mercados y Tianguis
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15 dias
habiles
Aspectos a considerar:
1. El procedimiento se debera iniciar a solicitud del titular del local por escrito e ingresada
a la Subdireccion de Ventanilla Unica de la Alcaldia.
v\ :
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Secretaria de Administracion y Finanzas
2. Enel caso de que la justificacion del solicitante para solicitar el |- Subsecretariade Administracion de Recursos

. . by : y MadernizacionAdministrativa
0 no se presente, deberé enviarse una prevencion mediante acug B EcHigN BSOS AL Dictaminacion y

la causa. Procedimientos Organizacionales.

3. Los acuerdos y resoluciones que se susciten en el proceso de la autorizacién del
permiso por 90 dias para que otra persona distinta a la del empadronado ejerza
actividades comerciales, deberdn comunicarse a los interesados, al a la o el Titular de la
Alcaldia y a la Direccion de Gobierno.

4. Las notificaciones y la ejecucion de las resoluciones deben practicarse por cualquier
servidor publico adscrito a la Direccién de Gobierno, previo acuerdo de autorizacidn.

5. Enlos casos en que el solicitante no cumpla con la justificacién para el permiso, se dara
la negativa del permiso y se archivara el caso por imposibilidad de continuar con el
tramite.

6. Para obtener la autorizacion de 90 dias, para que una persona distinta del empadronado,
pueda ejercer el comercio en puestos permanentes en mercados publicos por cuenta del
empadronado, serd estrictamente necesario que el locatario cumpla con los 1equ151tos
seflalados en el Manual de Tramites y Servicios al publico.

7. Ademas de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al Publico, la
Autoridad de la Alcaldia considerard lo dispuesto en el Reglamento de Mercados para
el Distrito Federal y la normatividad aplicable vigente.

7 A
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L2 ‘

Secretaria de Administracion y Finanzas
Diagrama de flujo: Subsecretaria de Ad!?inistra;i(j)n de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

¥ regatea en el

11 Recibe
parmizo y
2 tova entrega

i,
)

f
i
|

Autorizacion hasta por 90 dias para que una persona distinta del empadronado puede ejercer el C.
Subdireccion de Ventanilla Unica ( Personal técnico | Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y | Coordinacion de Mercados y Via | Subdireccion de Ventanills Unica (Personal
Tianguis

12 Racibe acuse
de recibado por
0 dias

operative de atencion ciudadana)

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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6. Nombre del Procedimiento: Expedicion de cédula de empadi
actividades comerciales en mercados ptiblicos o su reexpedicion.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsectetaria-de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Proporcionar el empadronamiento a los loca

publicos y concentraciones de comerciantes permanentes en la Alcaldia Iztapalapa, con la
finalidad de contar con un registro oportuno que contribuya a regular las actividades

comerciales.

Descripcion narrativa:

No. Responf‘»a.ble fiela Actividad Tiempo
actividad
Subdireccion de
Ventanilla Unica Recibe solicitud para cédula de 20
1 Personal técnico- empadronamiento, registra y turna para su minutos
operativo atencion. S
Coordinacién de
Mercados y Via Recibe solicitud para cédula de
2 Publica empadronamiento, registra y turna para que| 1 dia
inicie el tramite de cédula.
Recibe solicitud de cédula de
Jefatura de Unidad empadronamiento, registra, revisa y solicita
3 Departamental de informe a la Coordinacién de Mercados y 1 dia
Mercados y Tianguis Via Publica, asi como a la administraciéon y en
su caso a la mesa directiva.
4 I(\J/[oordmacmn o Recibe solicitud  de informe para ;
ercados y : ) 1 dia
Via Publica empadronamiento, lo elabora y turna.
5 fetatued do Unidad Recibe informe, revisa y determina si procede ;
Departamental de A : 2 dias
" . la solicitud de empadronamiento.
Mercados y Tianguis
;Procede la solicitud de empadronamiento?
No
Dicta acuerdo debidamente motivado y
6 fundado para negar la peticion de| 2 dias
empadronamiento y recaba para firma.
(Conecta con la actividad 1).
Si '
Elabora cédula de empadronamiento y turna
7 para su rubrica y firma del titular de la ldia
Direccion de Gobierno.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. Respon'sa.ble de la Actividad y Modeﬁiwizacién Administrativa
actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizpacionales.
2 Coordinacion de Recibe cédula de empadronamiento, rubrica y
Mercados y Via Publica | turna para firma. ldia
Direccion General de
9 Gobierno y Proteccién |Recibe cédula de empadronamiento, revisa, 1 dia
Ciudadana o Direccién |firma y turna para su tramite correspondiente.
de Gobierno
10 Coordinacién de Recibe cédula de empadronamiento firmada y 30
Mercados y Via Piiblica |turna para su entrega al solicitante. minutos
Jefatura de Unidad . , ;
Recibe cédula de empadronamiento firmada,
Departamental de R ' g
11 - ; instruye para entrega de su cédula de I dia
Mercados y Tianguis .
empadronamiento.
Jefatura de Unidad Recibe instruccién y notifica mediante escrito
Departamental de al solicitante que acuda a la Subdireccion de
12 s . o il : 2 horas
Mercados y Tianguis Ventanilla Unica para entrega de su cédula de
(Personal técnico- empadronamiento.
operativo).
Direccion General de
bierno y Proteccio ; . " '
G.O b " | Atiende solicitud y entrega la cédula de ,
13 Ciudadana. . . 1 dia
. empadronamiento autorizada.
(Personal técnico-
operativo).
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. La solicitud para la expedicion de cédula de empadronamiento sera por escrito e
ingresada a Subdiréccion de Ventanilla Unica de la Alcaldia

Los acuerdos y resoluciones que se definan en el proceso de expedicion de cédula de
empadronamiento deberdn comunicarse a los interesados, la o el Titular de la Alcaldia y
a la Direccién de Gobierno.

Las notificaciones y ejecucion de las resoluciones deberan practicarse por cualquier

servidor publico adscrito a la Direcciéon de Gobierno, previo acuerdo de autorizacién.

Pagina 57 de 126

W




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

2, <o

v ciug
o
Secretaria de Administracion y Finanzas

3. Cada afio debera refrendarse la cédula de empadronamiento, el (1 Subsecretariadg Admipistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

las mismas oficinas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

4. La expedicion de la cédula de empadronamiento debera expeq
del local.

5. Por ningin motivo debera expedirse mas de una cédula de empadronamiento a una
misma persona.

6. La Direcciones de Gobierno enviaran copia a la Coordinacién de Mercados y Via
Publica de los acuerdos generados.

7. Se entrega cédula de empadronamiento cuando ya es definitivo ejercer actividades
comerciales en mercados publicos.

8. En la Actividad No. 19 el responsable ser la Direccién de Gobierno de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones v a la naturaleza de la solicitud.

N
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(Personal

1 Recibe solcitud
para cedula de
empadronamiento
reqistra y turna para
SU atencion

técnico-operativo)

CIUDAD|DEMEXICO

- 'CAPITAL DE A TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacign Administrativa
Direccion Ejecutiva dé Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

2. Reasbe sohcitud
para cedula de

empadronamiento
registra y urna para
cue nice el tramite

Publica

4. Recbe solicitud de
informe para
empadrenamiento, lo
elabora y turna.

3. Recibe solictud
de cedula de
empadronamiento,
registra, revisa y
solicta informe

Tianguis

Expedicion de cédula de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en mercados publicos o
Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y | Coordinacion de Mercados y Via | subdireccién de Ventanilla Unica

5 Reabe informe,
revisa y determina
w procede la
sobatud de
empadronamiento

6 Dicta acuerdo
debidamente
tundado para negar
la peticion y turna
para firma

7 Elabora cédula de
empadronamiento y
tuma para su rubrica y
firma del titular

7o
\
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CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

comerciales en mercados publicos o

actividad

para

Expedicién de cédula de

Coordinacion de
Mercados y Via Publica

y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

& Recibe cedula de 10 Recibe cedula de

empadronamiento, empadronamiento

rubrica y turna para firmada y turna para su
firma entrega al solictante

y

| de Gobi
Proteccion Ciudadana.

ie

Di

9 Recibe cédula de
empadronamiento,
revisa. firma y tuma
para su tramste

correspondiente.

13, Atiende solicitud y
entrega la cedula de
empadronamiento
autorizada.

Jefatura de Unidad

Departamental de Mercados y

11 Reabe cedula de
empadronamento
firmada, instruye para
entrega de su cédula
de empadronamiento

).U.D de Mercados y (Tianguis
Personal técnico-operativo)

12 Recibe instruccion y
notifica mediante escrito al
schotante para entrega de

su cedula

VALIDO

—

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA A
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7. Nombre del Procedimiento: Refrendo de cédula de empadrona;
actividades comerciales en mercados publicos.

Objetivo General: Autorizar el refrendo de la cédula de empadrq

iy 090 o GOB W
doﬁo clup @‘%

it

W

CIUDAD DE MEXICO

" CAPITAL DELATRANSFORMACION

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

que locatarios contintien ejerciendo sus actividades comerciales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. N
No. Actividad Actividad Tiempo
" Recibe solicitud junto con relacion de cédulas a
Subdireccion de : : s
e gl refrendar, registra y remite a la Direccion
Ventanilla Unica " . Sk G
1 e -3 General de Gobierno y Proteccion Ciudadana o| 2 horas
(Personal técnico- e . —
y Direccién de Gobierno para su canalizacién al
operativo) , .
area correspondiente.
Coordinacién de . b B - .
g Recibe solicitud junto con relaciéon de cédulas a
Mercados y Via . : )
2 oy refrendar, revisa, registra y turna para su 1 dia
Publica =
atencion.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud junto con relacion de cédulas a
3 |Departamental de refrendar, revisa, registra y determina si las 2 dias
Mercados y Tianguis | cédulas o pre-cédulas requieren refrendo.
(Requieren refrendo?
No
4 Elabora oficio, anexa relacion de cédulas que | dia
no requieren refrendo y remite para su entrega.
Recibe oficio y relacion de que no requieren
Subdireccion de refrendo, registra en el sistema, informa al .
5 swe o o s . 1 dia
Ventanilla Unica solicitante y archiva.
(Conecta con el fin).
Si
Vet de Uiidad Elabqra r'e'frendos de .cedu}ag y turna a la
Subdireccion de Ventanilla Unica para firma y :
6 | Departamental de ) ., . 5 dias
" g sello de la Direccién de Gobierno
Mercados y Tianguis
Recibe y turna refrendos de cédulas y para
7 firma y sello (refrendo) a la Direccién General 5 diais
de Gobiermno y Proteccién Ciudadana o| =
Direccién de Gobierno N
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“ ciug . 'CARITAL DE ZATRANSFORMACION
o]
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Subsecretaria fle Administracion de Recursos
: =z : yiModermizacién Administrativa

8 G.Oblerno M Prqtecmgn Recibe, firma, sella y en Direccion EjecutivadeDictaminacion y

Ciudadana o Direccion |refrendadas. Procedimientos Organizagionales.

de Gobierno

Coordinacion de 2 p 3

. Recibe y turna cédulas refrendadas para su '
9 [Mercados y Via i 20 minutos
riogs seguimiento.
Publica
Jefatura de Unidad ; . .
Recibe cédulas refrendadas, elabora oficio, y ’
10 |Departamental de . 3 dias
) ' remite para su entrega

Mercados y Tianguis

Subdireccion de
1 Ventanilla Unica Recibe oficio con cédulas refrendadas, y | dia

(Personal técnico entrega al solicitante.

operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucién: 15 dias

habiles

Aspectos a Considerar:

1.

|98

El Procedimiento se deberd iniciar por peticion del interesado; y los acuerdos y
resoluciones que se generen del mismo, deberan comunicarse al interesado por escrito.

El solicitante debera ser el titular de la cédula de empadronamiento.

El procedimiento se deberd imiciar por peticion del interesado; y los acuerdos y
resoluciones que se generen del mismo, deberan comunicarse al interesado por escrito.

El procedimiento debera constar en todas sus fases por escrito.
Ademas de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al Publico, la
autoridad de la Alcaldia, considerara lo dispuesto en el Reglamento de Mercados para el

Distrito Federal y normatividad aplicable vigente.

La solicitud de refrendo de cédula de empadronamiento debera realizarse dentro del
primer mes de cada ejercicio.

Los acuerdos y resoluciones deberan comunicarse a los interesados, incluidos entre
éstos los solicitantes, los infractores o la autoridad.

La ejecucion de las resoluciones debera comunicarse a la Coordinaciéon de Mercados y
Via Piblica, mediante informe entregado los 5 primeros dias de cada mes.

Las notificaciones deben practicarse por cualquier servidor publico adscrito a la
Direccion de Gobierno, previo acuerdo de autorizacion.
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10. La ejecuciéon de las resoluciones debe practicarse por cua
adscrito a la Direccion de Gobierno, previo acuerdo de autoriza

CIUDAD! DEIMEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

11. Las cédulas que se presenten para su refrendo no deberan presentar tachaduras ni

enmendaduras.
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Diagrama de flujo:
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Subdireccion de Ventanilla Unica
Personal técnica-operativo

1.
relacion de cedulas,

Recibir salicitud con

registra y remite

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

2. Recibwr

solicitud, revisa,
fEQISTa ¥ turna

Coaordinacion de

‘Mercados y Via Pablica

3. Recibir
solicitud, revisa,
reqstia y
determing

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Tianguis

:Requieren
refrendo?

| ——

RS

S

4. Elabora
oficie, ansxa
relacian y
rEMIite para
su entrega

6. tlabara refrendos de
cedulas y tuma ala
Subdireccion de
venlanilla Unica

7. Recibe y tuma

retrendaos para
firma y selio

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

5. Registra,
Informa y
archivs

. Subdireccion de Ventanilla Unica

A~
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Divcciin Gonurl e Goblome y Protocch
Ciudadana o Direccion de Gobierno

8 Recibe, tirma
sela y enwvia

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATTIRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Djctaminacion y
Procedimientos Orgarnizacionales.

Coordinacion de
Mercados y Via Piblica

9. Recibe y
turma cedulas

pars
seguiIrniento

Departamental de

Mercados y Tianguis

Refrendo de cédula de empadronamiento para ejercer actividades comerciales en mercados piblicos

(Personal técnico-operativo)

Subdireccion de Ventanil Unica | Jefatura de Unidad

11, Recibe
aficia con
cédulas
refrendacas v

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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8. Nombre del Procedimiento: Reposicion de cédula de empadiq

Objetivo general: Propiciar el ejercicio de las actividades comerg
y regularizar el comercio en la demarcacion territorial generando a

Descripcion narrativa:

/2 o
°d ° cwd
<)

CIUDADR IDE MEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
ProcedimientosiOrganizacionales.

No. Responsable de la Actividad Tiempeo
Actividad

1 Subdireccion de Recibe solicitud de reposicion de cédula de | 1 hora
Ventanilla Unica empadronamiento, revisa, registra y turna a
(Personal técnico- la Direccién
operativo de atencion de Gobierno para su desahogo.
ciudadana).

2 Coordinacion de Recibe solicitud de reposicion de cédula de | 1 hora
Mercados y Via Publica | empadronamiento, registra y turna para su

atencion.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de reposicion de cédula de
Departamental de empadronamiento, revisa y elabora oficio
Mercados y Tianguis para solicitar recaba firma del Direccion de | 2 dias.

Gobierno y envia. '

4 Coordinacién de Recibe oficio, elabora informe y envia. 1 hora
Mercados y Via Publica
Jefatura de Unidad Recibe informe, analiza y determina si el ,

5 Departamental de solicitante cumple con los requisitos | 2 dias
Mercados y Tianguis correspondientes.

;Cumple con los requisitos?
No

6 Elabora prevencion, firma y entrega al 2 dia
solicitante, indicando que tiene un plazo de
5 dias héabiles para cumplir con los
requerimientos de la prevencién.
(Conecta con la actividad 1)
Si '

7 Elabora proyecto de resolucién y turna | 1 dia
expediente para autorizar la reposicién de la
cédula de empadronamiento.

8 Coordinacién de | Recibe proyecto de resolucién con | 3 horas
Mercados y Via Publica | expediente, revisa y turna para firma de

autorizacion de la reposicion de la cédula de
empadronamiento al titular.

9 Direccion General de | Recibe el proyecto de resolucion, firma | 1 dia
Gobierno y Proteccién | autorizacion de la reposicion de la cédula de
ciudadana empadronamiento y turna con expediente a

la Coordinacion de Mercados v Via Publica
para su seguimiento.

'\F\t

Pagina 66 de 126




MANUAL

ADMINISTRATIVO

] ocoﬁo GOf
doé ciut

CIUDAD DE MEXICO

).o CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

operativo de atencion
ciudadana).

No. Responsable de la Actividad Subsecretari cle Adp}inistrapiw de'Recursos
s y Modernizacion Admjinistrativa
Actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
10 Coordinacion de | Recibe el proyecto de resolucio ProcedimientosOrganizacionales.
Mercados y Via Publica | con expediente y turna para qué—sc—proceda
; notificar al solicitante.
11 Jefatura de Unidad | Recibe resolucion con expediente e instruye | 3 horas
Departamental de | al personal técnico-operativo mnotifique al
Mercados y Tianguis solicitante acuda a recoger su reposicion de
: cédula.
12 Recibe instrucciéon y notifica al solicitante | 3 horas
que acuda a recoger su reposicion de la
cédula de empadronamiento.
13 Subdireccion de | Atiende y entrega al solicitante reposicion | 30
Ventanilla ‘Unica | de la cédula de empadronamiento. minutos
(Personal técnico-

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 8 dias

habiles

Aspectos a considerar:
1. La solicitud para la reposicién de cédula de empadronamiento sera por escrito e
ingresada a la Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia.

2. Los acuerdos y resoluciones deberan comunicarse a los interesados.

3. La ejecucion de las resoluciones improcedentes deberd comunicarse mediante informe a
la Coordinacion de Mercados y Via Publica.

4. Las notificaciones y ejecucion de las resoluciones deberan practicarse por cualquier
servidor publico adscrito a la Direccién de Gobierno, previo acuerdo de autorizacion.

5. La reposicion de la cédula unicamente se expedira a nombre del titular y con el mismo
giro.

6. Para la autorizaciéon de la reposicion de la cédula de empadronamiento, sera
estrictamente necesario que se cumpla con los requisitos sefialados en el Manual de
Tramites y Servicios al Puablico.

7. Ademaés de los requisitos sefialados en el Manual de Tramites y Servicios al Publico, la
autoridad de la Alcaldia considerara lo dispuesto en el Reglamento de Mercados para el
Distrito Federal y a la normatividad vigente aplicada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
8. En la actividad No. 9 el responsable sera la Direccién de Go!SubsecretariaideiAdministracion de Recursos

: - y Modernizacion Administrativa
naturaleza de sus funciones y a la naturaleza de la solicitud. Direccin Eiecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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1. Recibe sohcitud de
reposicion de cedula de
empadronamiento,

revisa, registra y turna

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Mercados y Via Publica técnico-operativo de atencién ciudadana).

2. Recibe solicitud de

de Unidad Departamental de Mercados y

Tianguis

S
B reposicion de cedula de 4. Recube oficio, 8 Recibe proyecto de
empadrenamiento, elabora informe y resolucion con
reqistra y turna para su envia. expediente, revisa y
atencion turna para firma
| (Cumple con los requisitos?
Y -
S Recibe infarme analiza 4
3 Recibe solicitud de y determina si el
reposicion de cédula, solicitante cumple con 7. Elabora proyecto de
revisa y elabora oficio los requisitos resolucion y tuma
para solictar firma correspondientes expediente para

autonzar la reposicion

6 Elabora prevencion, firma y
entrega al solicitante. indicando
que tiene un plazo de S dias
habiles para cumplir con los

requenmientos

Y

"

Direccion General de G

Proteccion ciudadana

9. Recibe el proyecto de

resclucion, firma autonzacion y

turna con expediente para su

seguimiento

d
=/

Nt
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
7~ y Modernizacion Administrativa
(Cg)! Direccion Ejecutiva de|Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
10 Recibe el proyecto
de resolucion autenzado
con expediente y Wrna

Coordinacion de Mercados y Via Publica

12. Recibe instruccion y
notifica al sohcitante que

(1 1. Recibe resolucion con acuda a recoger su

i il reposicion de la cedula
de empadronamiento

Mercados y Tianguis

Repocision de cédula de empadronamiento

13 Atiende y entrega al
solicitante reposicion
de la cédula de
empadronamiento

Subdireccion de Ventanilla Unica (Personal | Jefatura de Unidad Departamental de

técnico-operativo de atencion ciudadana).

VALIDO

/ ==

MTRO. M_ITCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y,Madernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

9. Nombre del Procedimiento: Control de entradas y salidas de §
enseres de la bodega por recuperacion de la via publica.

Objetive General: Llevar el control de entradas y salidas de puestos metalicos y/o enseres
en la bodega por recuperacion de la via publica y retiro de comercio irregular, a fin de
llevar un control de la variacién de inventarios, y ademds garantizar que los objetos en
resguardo sean entregados una sola vez al comerciante irregular.

Descripcion Narrativa:

Ne. Responsable de la Actividad Tiempo

actividad

1 Lider Coordinador de Ingresa en la bodega el puesto metélico y/o 20

| Proyectos de Via Publica | enseres por recuperacién de via publica minutos

2 Coordinacion de Recibe recibo de resguardo y copia del acta 5
Mercados y Via Publica. | Circunstanciada, acusa de recibo tanto en | minutos
(Personal-Técnico original como la copia del recibo de
Operativo de Bodega) resguardo, conserva el original para integrar

expediente v entrega copia del recibo. '

9 Registra el ingreso del puesto metalico y/o 20
enseres para actualizar la variacién de | minutos
existencias del inventario de la bodega.

4 Lider Coordinador de Atiende al comerciante, determina sancion | 1 hora

Proyectos de Via Publica | econ6mica para pago de multa, elabora orden
de cobro en cuatro tantos para su ingreso a
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Meéxico y entrega tres tantos al comerciante.

5 Entrega en original y dos copias al 5
comerciante el formato para tramite de pago | minutos
foliado y fundamentado para la sancion
econdmica. .

6 Recibe orden de cobro, recibo de pago, los 1
archiva junto con la primera copia de la hora
credencial de elector, elabora orden de salida
de enseres y/o puesto, anexa la segunda copia
de la credencial de elector y entrega al
comerciante.

7 Coordinacion de Recibe orden de salida en original y copia y 30
Mercados y Via Publica. | entrega al comerciante los  objetos | minutos
(Personal Técnico- especificados en el acta circunstanciada junto
Operativo de Bodega) con copia de la credencial de elector del

comerciante.

8 Recibe copia de la orden de salida con firma 5
de conformidad del interesado e integra | minutos
expediente.

9 Registra la salida del puesto metalico y/o 5
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Secretaria de Administracion y Finanzas

enseres para actualizar la va
existencias del inventario de la
archiva expediente.

Subsecretaria de/Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion|Ejecutiva de Djctaminacion y
Procedjmientos Orgarizacionales.

Fin de pro

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El recibo de resguardo se elaborara en hoja membretada y debera contener los

siguientes datos:

a) Hora y fecha de resguardo.

b) Numero de folio.
¢) Ubicacion.

d) Descripcion del puesto metélico y asignacion de niimero de folio (el mismo que
fue asignado al recibo de resguardo y acta circunstanciada de retiro).

e) Descripcién de los enseres y asignacion de etiquetas con el niimero de folio (el
mismo que fue asignado al recibo de resguardo y acta circunstanciada de retiro).

f) Nombre y Firma de recibido del encargado de la bodega.

g) Nombre y firma de quien entrega (Lider Coordinador de Proyectos de Via

Publica).

2. Para que el comerciante pueda recuperar su puesto metalico y/o enseres deberd
presentarse ante el Lider Coordinador de Proyectos de Via Publica con
identificaci6n oficial vigente, asi como, el original del acta circunstanciada de retiro
con el fin de garantizar: 1) que sea realmente el comerciante infractor quien
realmente recupere sus objetos y 2) que los objetos reclamados, lo sean una sola

VCZ.

3. El numero de folio de la orden de salida debera coincidir con el asignado al acta
circunstanciada de retiro, al recibo de resguardo; por lo que respecta a la descripcién
del puesto, esta debera ser la misma en el acta circunstanciada de retiro y el recibo
de resguardo, a fin de garantizar, que, de la bodega, no salgan objetos distintos a los
reclamados por el comerciante infractor.

4. El comerciante irregular tendréa un plazo de diez dias habiles para la recuperacion de
su puesto metalico y/o enseres, los cuales seran contados a partir del dia siguiente a
la ejecucion del retiro en la via publica, esto de acuerdo al Articulo 68 del
Reglamento de Mercados para el Distrito Federal, publicado el 07 de mayo de 1951,

que a la letra dice:

“Articulo 68: Cuando un puesto sea retirado del lugar en que se encuentre por
violar las disposiciones del presente Reglamento y sean remitidos, tanto el material
de su construccién, como las mercancias que en €l hubiese, al local correspondiente
del Departamento de Mercados de la Tesoreria del Distrito Federal, su propietario

tendrd un plazo de diez dias para recoger dicho material y mercancias. Si

I~
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) ) ) Secretaria de Administracion y Finanzas
transcurrido este plazo no se recogieran tales bienes, SubsecretariadesAdministracion de Recursos

abandonados, procediéndose a su remate inmediato de acu gorf ModeraizacionAdministrativa

X ireccion Ejecutiva de Dictaminacion y
el titulo XXVII de la Ley de Hacienda del Departamer Prateditfientss Organizacionales.
aplicandose el producto a favor de la misma hacienda ptibl '
Distrito Federal. Cuando se trate de mercancias de facil descomposicion o de
animales vivos, dentro de las veinticuatro horas siguientes al retiro del puesto, el
Departamento de Mercados procedera a su inmediato remate y, en caso de que no
hubiera postores en la unica almoneda que se efectie, los adjudicara a favor de la
citada Hacienda Publica del Departamento del Distrito Federal, ordenando que se
remitan desde luego a las instituciones benéficas dependientes de dicho

Departamento del Distrito Federal.

En ningln caso, la aplicacion de multas impedird la devolucién de los bienes
recogidos, siempre y cuando no hubiesen sido embargados conforme a lo dispuesto
en el citado Titulo XXVII de la Ley de Hacienda Local™.

NOTA: una vez realizada la declaratoria de bienes abandonados, se realizar4 de manera
semestral las gestiones administrativas ante la Direccion General de Administracion para su
chatarrizacion.

A
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Control de entradas y salidas de puestos metilicos y/o enseres de la bodega por recuperacion de la via publica.

CIUDAD|PEIMEXICO

CAPITAL DE EA TRANSFORMACION

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

6 Rene orgen o couro, |

recbo de pago, los

y Via Publica.

(Personal-Técnico Operativo de Bodega)

4

% archiva.elabora orden de
- 1 Ingresa en la bodega e! salida y entrega

puesto metalico y/o
§ enseres por recuperacion
$ de via publica
3
g [ 5 Entrega en onginal y }
£ copias al comercante el

formato para tramite
%
B
4 4 Auende al comerciante,
: determina sancion, elabora
-] orden de cobro y entrega al
= comerciante
2. Recibe, acusa, 3 Regstra el ingreso
integrar expediente y del puesto metalico

entrega copia del recibo. y/o enseres

7. Recibe orden de salida en ]
original y copia y entrega al B

comercante los objetos
especificados

-
3
3 8 Recibe copra de la orden de 9 Registra la
salida con firma de salida del puesto
v conformidad del interesado e metalico y/o enseres
integra expediente y archiva
r
VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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) Secretaria de Administracion y Finanzas

10. Nombre del Procedimiento: Retiro de puestos y/o enseres. Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

i o . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Objetivo General: Llevar a cabo el retiro de enseres y/o puesty Procedimientds Organizacionales.

comercio irregular en via publica, y en su caso, aplicar las multas
haya irregularidades que asi lo ameriten, con la finalidad de dar cumplimiento al
Reglamento de Mercados y demas normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la - Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacién de Atiende solicitud de retiro de puestos y/o 20

Mercados y Via enseres y determina. minutos.
Publica.

(Cumple con las disposiciones legales
aplicables?

No 5
minutos
2 Apercibe de manera verbal al comerciante | 2 horas
para que en un plazo de 24 horas lleve a cabos
el retiro por sus propios medios del puesto y/o
enseres y en caso de no hacerlo se procedera
al retiro por medios institucionales y se
aplicaran las sanciones correspondientes
establecidas en el Reglamento de Mercados
para el Distrito Federal.

(Conecta con el fin).
Si

3 Elabora Tarjeta Informativa mediante la cual 1 hora
informa que el comerciante cumple con las
disposiciones legales aplicables para el
comercio en la via publica y remite a la
Coordinacion de Mercados y Via Publica.
. Atendi6 el apercibimiento verbal?

No

4 Formaliza apercibimiento escrito para que en 1 dia
un plazo de 24 horas lleve a cabo el retiro por
sus propios medios del puesto y/o enseres y
en caso de no hacerlo se procedera al retiro
por medios institucionales y se aplicaran las
sanciones correspondientes establecidas en el
Reglamento de Mercados para el Distrito
Federal, se entrega una copia al comerciante.

5 Recibe copia del comerciante  del 10
requerimiento por escrito, acusa de recibo y | minutos
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Secretaria de Administracion y Finanzas
entrega al Lider Coordinador de | Subsecretana*dg Adnymstratién de Recursos
. y Modernizacion Admijnistrativa
Via Publica. Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
6 Lider Coordinador de Recibe acuse, archiva en expedier Riogedimientds Qrganigacionales.
Proyectos de Via se cumple el plazo determinado para—~verrica
Publica si el comerciante se retird por sus proplos
medios.
(Conecta con el fin).
Si 5
minutos
7 Elabora Tarjeta Informativa mediante la cual
informa que el comerciante atendi el
apercibimiento escrito de retiro por sus
propios medios.
8 Procede al retiro de puesto y/o enseres en la 1 dia
via ptblica, elabora Acta Circunstanciada
donde se da constancia del inicio del
procedimiento de ejecucion, recaba la firma
del comerciante junto con la de dos testigos,
entrega el original al comerciante.
g Recibe original de acta circunstanciada, acusa 1 dia
de recibo en una copia de la misma y la
entrega.
10 Lider Coordinador de | Recibe acta circunstanciada y archiva. 10
Proyectos de Via minutos
Publica.
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias hdbiles y 5 horas.
Plazo o Periodo normativo- administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

L.

2

El retiro de puestos y enseres procederd por deteccion de queja ciudadana o en
recorridos.

Se efectua Recorrido por la demarcacion territorial de la Alcaldia Iztapalapa en los
diferentes puestos y enseres colocados en via puiblica y solicita al comerciante
permiso para el comercio en via publica.

La deteccion por queja ciudadana, inicia cuando se recibe un escrito de queja
ciudadana, ingresa en sistema, asigna numero de folio y remite mediante “formato
de solicitud de servicio”, Subdireccién de Ventanilla Unica (personal Técnico-
Operativo) y posteiormente el Lider Coordinador de Proyectos de Via Publica
Recibe escrito de queja ciudadana y “formato de solicitud de servicio”, realiza
inspeccién ocular en la ubicacion sefialada y solicita permiso al comerciante.

La queja ciudadana deberd ingresarse por escrito a la Subdireccion de Ventamlla ;

Unica, en un horario de 9:00 a 14:00 horas.
La elaboracién del acta circunstanciada por seguridad del personal se realiza
posterior al retiro en las oficinas de la Coordinacién de Mercados y Via Publica.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

6. El encargado de la bodega de via publica deberd emitir yn Subseeretariade Administracion de Recursos
3 5, & A b y Modernizacion Administrativa

enseres que ingresen en original y copia al carbon (est: Direceiort Ejecutiva déDictaminacion y

Coordinador de Proyectos de Via Publica que entrega los ¢ Procedimigntos@rganizacionales.

cual debe estar foliado con el mismo nimero del acta cir e retirg. El

recibo de resguardo debe tener los siguientes datos:

a) Ubicacion del puesto.

b) Tipo de puesto. -

¢) Descripcion de los enseres.
d) Leyenda de Recibido.

e) Leyenda de entrega.

1. El Lider Coordinador de Proyectos de Via Publica, debera entregar al comerciante
la siguiente documentacién para gestionar la recuperacién de sus enseres ante la
bodega de via publica:

a) Orden de cobro para ingresar a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
México y obtener recibo de pago en dos tantos.

b) Orden de salida de enseres foliado con el mismo ntimero de acta circunstanciada
y recibo de resguardo de Bodega de Via Publica.

2. El comerciante debera entregar al Lider Coordinador de Proyectos de Via Pl’lblicé,
encargado de la Bodega de Via Publica, recibo de pago sellado, orden de cobro y
una copia de credencial de elector, con el fin de integrar el expediente.

3. En los casos en el que el puesto fijo o semifijo haya enseres comestibles
perecederos, serdn incautados y donados a instituciones de beneficencia, obteniendo
del beneficiario de la donacién el acuse de recibo correspondiente.

4. Los expedientes que se integren con motivo del retiro de enseres y aplicacién de
multas por infringir el Reglamento de Mercados, se clasificaran de dos formas:

a) El expediente de recuperacion de enseres por parte del comerciante, debera
contener la siguiente documentacion:
% Un tanto de acta circunstanciada.
Copia de recibo de resguardo.
Copia de credencial de elector.
Copia de los dos recibos de Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Meéxico.
% Copia de la orden de salida de enseres de la Bodega de Via Publica.

>,
0

+,
i

L)

7
o0

b) El expediente enseres NO recuperados por parte del comerciante, deberd
contener la siguiente documentacion:

“* Un tanto del acta circunstanciada. A
% Copia del recibo de resguardo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

. . : y Modernizacién Administrativa
NOTA: Los enseres no recuperados seran destinados BRI hiVEE Biktaminacion y

que se realizardn las gestiones administrativas de manera sen Rrocedimidntos Organizacionales.
General de Administracion.

5. El comerciante para la recuperacion de enseres debera presentar ante el encargado
de Bodega de Via Publica los siguientes documentos:

a) Orden de salida de enseres.

b) Copia de credencial de elector.

¢) Un tanto del recibo de pago emitido por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad
de México; y anotara el acuse de recibo en la orden de salida.

6. Los gastos que se generen por el retiro de puesto, serédn cubiertos por el comerciante
de conformidad a lo establecido en el articulo 14 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

7. En la actividad 2 no es posible determinar el tiempo de duracion, debido a las zonas
donde se ubican los diferentes puestos y enseres.

8. Si el comerciante no se retira por sus propios medios, se le indica que cuenta con 10
dias hébiles para la recuperacion de sus enseres, previo pago de la multa ante la
Secretaria de finanzas de la Ciudad de México, y entrega del acuse original, de
conformidad a lo establecido en el articulo 68 del Reglamento de Mercados para el
Distrito Federal hoy Ciudad de México.

9. Es importante hacer de conocimiento del comerciante que el pago respecto a la
sancion econdmica del que habla el presente procedimiento debera efectuarse
directamente ante la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

10. En caso de que se requiera realizar notificacién en términos de la normatividad
aplicable, sera el personal Técnico-Operativo quien realice esta fiincién el cual sera

designado mediante oficio emitido por el o la titular de la Direccién General de
Gobierno y Proteccion Ciudadana.

7™~ s
/M
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Diagrama de Flujo: Subsecretaria de Administracion de Recursos
—y Modernizacion Administrativa
iCumple con las disposiciones (ArendDirbgriGivEjectitiva de Dictaminacion y
c 7 4 . . .
aplicables? — PdeEdimientos Organizacionales.
1. Atende sohcitud 3tibors 7 Elabora
§ de retiro de Torjeta \ Tarjeta
2 puo;l::&/:n T:‘mos Informativa . Informativa
g
2 —_—
> 8. Procede al
.§ retiro de puesto
2 Apercibe de manera 4 Formaliza y/o enseres en la
verbal al comerciante apercbimiento escnto via publca,
para que en un plazo de para que en un plazo —
3 24 horas lleve a cabos el de 24 horas lleve a
§- 3 cabo el retiro
s |2
E T 9 Recibe
onginal de acta
2 5 5. Recibe copia del circunstanciada,
> comerciante del acusa de recibo
8 regueniniento por
E escrito,
@
©
e
= -
& £
]
&
3
> -
$ G 6. Recibe acuse, archiva en e
e expediente, en tanto se e a’:cv _—
k cumple el plazo Kl
£ determinado para venficar
3
2
b
v
:

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de-Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Reordenamiento del Comercio en Via Publica y pago de derechos. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Incorporar al Programa de Reordenamiento del Comercio en Via
Publica a los ciudadanos que ejerzan el comercio en las calles, plazas y vias publicas, para
su integracién al régimen de pagos por aprovechamiento, uso y explotacion; ademas de
permitir al Gobierno de la Ciudad de México y a la Alcaldia de Iztapalapa, generar un
padrén confiable de los comerciantes en via publica.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Subdireccion de | Atiende, informa y entrega al comerciante 30
Ventanilla Unica | independiente el volante donde se indican los| minutos.
(Personal Técnico | requisitos para realizar el tramite solicitado.
Operativo).
2 Recibe, revisa y determina si cumple requisitos. | 1 hora.
;,Cumple con los requisitos?
No
3 Regresa los documentos e indica al comerciante 20
independiente los requisitos que faltan por| minutos.
cubrir.
(Conecta con la actividad 2).
Si.
& Elabora oficio, anexa documentos y turna para| 2 horas.
su seguimiento.
S Coordinacion de|Recibe oficio con documentos, analiza la 15
Mercados y Via Publica. |solicitud y envia junto con la documentacion| minutos.
para que emita respuesta al comerciante
independiente.
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No. Responsable de la Actividad v ModerhizaciSWARRin

actividad Direccion Ejecutiva de Dict

6 | Coordinacion de Recibe solicitud con documents Brarsiaentqs Bgganiza
Mercados y Via Publica. [oficio donde indica al “comercrante
(Personal ~ Técnico - |independiente que acredite el derecho a ocupar
Operativo del Programa |la via piblica y lo turna.
de Reordenamiento del
Comercio en Via
Publica).

) Subdireccion de|Recibe y entrega oficio al comerciante| 2 dias.
Ventanilla Unica independiente, con una copia para acuse de
(Personal Técnico | recibo.

Operativo).

8 Recibe acuse de recibo y remite para su archivo 10

en el expediente del solicitante. minutos.

9 Coordinacién de Atiende al comerciante independiente, recibe| 15 dias.
Mercados y Via Publica. |los elementos aportados, verifica en campo el
(Personal Técnico- | cumplimiento de la normatividad, constata la
Operativo del Programa |antigiiedad del puesto, la ubicacion y determina
de Reordenamiento del |si acredita su derecho a ocupar la via publica.

Comercio en Via ‘

Publica).
;Acredita derecho a ocupar la via piiblica?
No

10 Elabora oficio de negativa a la solicitud del| 5 dias.

comerciante independiente, con una copia para
acuse de recibo y envia al Subdireccién de
Ventanilla Unica.

11 | Subdireccion de Recibe y entrega oficio de negativa al| 5 dias.
Ventanilla Unica comerciante independiente, recaba acuse de
(Personal Técnico | recibo y lo entrega.

Operativo).

12 | Personal Técnico- Recibe y archiva. 10
Operativo del Programa minutos
de Reordenamiento del
Comercio en Via Publica

(Se conecta con el fin)
Si

Pagina 81 de 126




MANUAL

ADMINISTRATIVO

S22 o
Joé CIU!'

No.

Responsable de la
actividad

Subsecretaria d

Actividad

Administraci

y Modernizacion Admin
Direccion Ejecutiva de Dicta

13

Coordinacion de
Mercados y Via Publica
(Personal Técnico-
Operativo del Programa
de Reordenamiento del
Comercio en Via
Publica).

Rrecedim

Entrega al Area de Registro de H

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

n de Recursos
strativa
minacion y

ent@sOrganizacionales.

la coordinacién del Pr
Reordenamiento del Comercio en Via Publica
los documentos para integrar expediente y se
procede al llenado del Formato Unico.

TRrtaaa av

14

Recibe documentos, integra expediente, realiza
llenado del “Formato Unico” de Incorporacién
al Programa de Reordenamiento del Comercio
en la Via Publica” y lo entrega al Area de
Captura.

30
minutos.

15

Recibe documentos y “Formato Unico” vy
captura la informacién del Formato Unico en el
Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP) para dar de alta al comerciante
independiente  en el Programa  de
Reordenamiento en Via Publica.

1 dia.

(16

Elabora recibo de pago por el trimestre en que
se da el alta en el Programa de Reordenamiento
en Via Publica en tres tantos, los cuales se
desglosan de la siguiente forma, el primero es
para el comerciante independiente, el segundo
es para la Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y el tercero es para la coordinacion del
Programa de Reordenamiento en Via Publica y
entrega al comerciante.

1 dia.

17

Jefatura de  Unidad
Departamental de Caja

Recibe pago de derechos, sella tres tantos,
conserva uno y entrega dos tantos del recibo al
comerciante independiente.,

5
minutos.
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'CAPITAL DEJLATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracipn de Recursos
y Moderhizacion Adminjstrativa
_Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Progedimjentos Dfganizacionales.

No. Responsable de la Actividad
actividad
18 | Coordinacion de | Recibe un tanto de recibo sellade
Mercados y Via Piblica. |acuerdo al folio del recibo, pues 16scpediciies—rirtos:
(Personal Técnico- | se forman de mil en mil y entrega al Personal-
Operativo del Programa | Técnico Operativo de Captura del Programa de
de Reordenamiento del|Reordenamiento del Comercio en Via Publica,
Comercio en Via | para incorporar al Sistema de Comercio en Via
Publica). Publica (SISCOVIP).
19 Recibe recibo de pago, realiza captura de datos| 5 dias.
del recibo de pago sellado al Sistema de
Comercio en Via Publica (SISCOVIP) y envia
al Personal Técnico-Operativo del Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Piiblica,
para su archivo.
20 Recibe recibo de pago sellado, incorpora 5
expediente y archiva. minutos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon: 50 dia habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencion o resolucion: 56 dias

habiles

Aspectos a Considerar:
1. Unicamente serdn susceptibles de incorporacién, aquellos comerciantes que

acrediten fehacientemente su antigiiedad de conformidad con el Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, publicado en la Gaceta Oficial de
fecha 16 de febrero de 1998, en el cual se menciona que el comerciante debera
acreditar de manera fehaciente sus antecedentes y su antigiiedad ejerciendo el
comercio en la via publica.

El" procedimiento se deberd de iniciar como resultado de una supervisiéon o por
peticién ciudadana a través de la Subdireccion de Ventanilla Unica, y debera
describir el oferente el giro, los horarios y dias que ejerce esta actividad por escrito.
Asi mismo, el interesado debera anexar los documentos, que le acrediten comprobar
los requisitos del inciso anterior para incorporarse al Programa de Reordenamiento
del Comercio en Via Piiblicas:

a) Una copia de credencial de elector (0 identificacion oficial).
b) Una copia CURP. (solo en caso de que no sea visible en la identificacion oficial)
¢) Una Copia de un comprobante de domicilio (recibo telefénico, boleta predial o del
Sistema de Aguas de la Ciudad de México). (solo en caso de que no sea visible en la
identificacion oficial)
d) Croquis de ubicacién del punto de venta, especificando giro, dias laborales y
horarios.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

e) Copias de documentos que haya ingresado a la Alcaldig «Subsecretaria de Administracion de Recursos
.y Modernizacion Administrativa

cualquier dependencia de Gobierno para comprobar que ¢ Db CSIRNERelRivalie Bittaminacion y
publica. Procedimientos Organizacionales.
f) Solicitud por escrito en la cual el comerciante independic 3

antigtiedad mayor de 3 afios. (La solicitud sera proporcionada por la Alcaldia)

3. La Coordinacién de Mercados y Via Publica a través de la Coordinacién del
Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, en el ambito de sus
facultades, revisard y evaluara la procedencia de cada peticién, siempre y cuando el
peticionario cumpla con los requisitos que le son sefialados en la Subdireccion de
Ventanilla Unica

4. Todas las demandas que estén evaluadas. serdn comunicadas por la Coordinacién

del Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica a la Coordinacion de
Mercados y Via Publica. A su vez se le dard respuesta al peticionario por la
Subdireccién de Ventanilla Unica En el caso de las solicitudes que se les responda
de forma positiva, se les informa que deberan presentarse a la Coordinacién del
Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, con los siguientes
documentos originales para cotejo y sus respectivas copias como se indica el
numeral dos. Ademés de traer dos fotografias tamafio infantil.
En caso de ser negativa la respuesta a la solicitud de incorporacion al Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica, se le informa al solicitante a través
de oficio que debe liberar la via ptiblica de manera inmediata. El oficio recibido por
el solicitante se archiva en el expediente de negativas.

5. Con fundamento en el Articulo 89 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, el peticionario que retina los requisitos para incorporarse al
Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Piiblica, contard con 40 dias
hébiles para recoger el oficio de respuesta positiva a su solicitud; y en el caso de
respuesta negativa podran ser entregados al interesado en un plazo de 20 dias
naturales. '

6. La Coordinacion de Mercados y Via Publica a través de la Coordinacion del
Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, citara al comerciante
para la integracion de su expediente y el llenado de su respectiva solicitud, que
consta de un formato tunico de solicitud de incorporaciéon al Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica emitido por la Coordinacion del
Programa, en donde quedan registrados los datos generales del comerciante
(nombre, edad, domicilio, organizacién (en caso de estar afiliada a alguna),
documento oficial con que se presentd), datos del puesto (ubicacién textual del
puesto, giro, croquis geografico del puesto, dias que labora, tipo de puesto y
horario). Una vez llenado el formato tinico, el comerciante debers presentar sus
documentos ya sefialados en el numeral 2.

7. Una vez que los comerciantes hayan cubierto plenamente todos y cada uno de los
requisitos se dardn de alta en el SISCOVIP (Sistema de Comercio en Via Publica),
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Secretaria de Administracion y Finanzas
emitiendo el primer recibo de pago, que efectuara en SUbseC; e,\tq?; 15 ?nﬁz’;i%‘;”:;ﬁicg?s“tg?i\?;c“rsos
Alcaldia, una vez incorporados, deberan de pasar de maner Bireceion Ejecutivade Dictaminacion y

a la Coordinacién del Programa de Reordenamiento p ProcedimientosiOrganizacionales.

Publica, para recoger el recibo correspondiente por el uso v explotacién-de las—vias
y areas publicas, dicho recibo consta de tres partes iguales, los cuales son: uno para
el Comerciante (comerciante); otro para la Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Tesoreria (contabilidad); y otro para la Coordinacién del Programa de
Reordenamiento para el Comercio en Via Publica (centro generador). Una vez
realizado el pago, el comerciante debera de entregar el tanto correspondiente a la
Coordinacién del Programa de Reordenamiento para el Comercio en Via Publica
(centro generador), el cual tendrd que contar con el sello de pago y la firma del
cajero responsable del 4rea de Caja y Tesoreria. Dicho pago se hard de conformidad
con lo estipulado en el articulo 321 del Cédigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

8. Una vez ejerciendo el pago de derechos antes sefialados, los comerciantes que “no
cumplan” con la normatividad que rige su actividad en tiempo y forma, estaran
sujetos a las medidas correctivas a que haya lugar.

9. Todo comerciante incorporado, que demuestre ser madre soltera, persona con
discapacidad, joven en situacién de calle, indigena o adulto mayor, ser4 candidato a
obtener la exencién de pago por derecho de uso y explotacion de las vias y areas
publicas; siempre y cuando demuestre su dicho con documentos de caracter oficial.
Este tramite sélo se podra llevar a cabo en mes de diciembre debido a que exencion
de pago serd anual, y se entregar4 la respuesta de este tramite en el mes de enero.

10. La Coordinacién de Mercados y Via Piblica debera elaborar un informe mensual de
las acciones realizadas y los resultados obtenidos en la incorporacion del comercio
informal al Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica, siempre y
cuando se haya incorporado comerciantes al SISCOVIP, el cual serd enviado al
Titular de la Direccion de Gobierno con copia a la Direccién General de Gobierno y
Proteccion Ciudadana.

11. El solicitante no puede ser a la vez comerciante establecido, ni locatario de un
mercado, ni propietario, arrendatario o usufructuario de cualquier local en las
plazas, corredores, bazares o planchas comerciales.

12. Los pagos que se realicen mediante el formato establecido seran pagados ante la
Tesoreria dependiente de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de Meéxico, una vez

realizado el pago se entregaré a la Coordinacién de Mercados y Via Publica por
medio del 4rea de competencia para la integracién del expediente.

e
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rcio en Via Pablica y pago de

del C

a4

derechos.

Incorporacion Incorporacion del Comercio Informal al Programa de R

cio en Via

Coordinacion de Mercados y Via Publica
) del C

(Personal Técnico- Operativo del Programa de Reord

CIUDAD/DE.MEXICO

9}‘ CAPITAL DE LATRANSFORMACION
G

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

13, Entrega de los
doCUMEentas para INtegrarn
expediente y se procede al
llenada del Farmato Unico,

14. Recibe

decumentos,
integra expedients

20. Reuibe,

18. Recibe, clasiica de
acuerdo al folio del
recibo, y entrega

19. Realize
captura y envia

incerpora
expediente y
archiva,

15, Captura la informacién
en 2l Sisterna ce Comercio
@n Via Publica {SISCOVIP)
para dar de alta al
comerciantie

16 Flabora reciba de
page por el timestre
en que se da el alta

Jefatura de Unidad Departamental de
Caja

l sellados al comerciante

17. Recibe pago de
derechos y entrega

it

VALIDO

—

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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12. Nombre del Procedimiento: Atencidon de solicitudes de s¢

cuerpo. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetive General: Brindar al publico en general la atencién y niacién en-¢l caso-de

que requiera conservar en cenizas a su cadaver y satisfacer sus expectativas en este servicio

funerario.

Descripcion Narrativa:

&2, <o
Joé ciung

CIUDAR DE MEXICO

CAPITAL DE; EA'TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria.de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

No. | Responsable de la actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Atiende y entrega al solicitante diptico 3
Departamental de Panteones |con la informacién y requisitos para| minutos.
y Servicios Funerarios. gestionar el servicio de cremacion de
(Personal Técnico-Operativo |cuerpo.
del Médulo de Cremacion).
2 Recibe documentacion y revisa. 6
minutos.
. Cumple con los requisitos?
No

3 Regresa documentacion al solicitante e &
indica los requisitos que falta por cubrir. | minutos.
(Conecta con la actividad 2)

Si

4 Requiere al solicitante defina el horario
de cremacién del cuerpo, en un intervalo| 1 minuto.
comprendido de 08:00 a 15:00 horas.

S Recibe indicacion de horario, integra 1
expediente y entrega al solicitante| minutos.
constancia de horario en original, con
copia para acuse de recibo.

6 Recibe acuse de recibo en copia de 1
constancia de horario y lo integra a| minutos.
expediente.

7 Programa en tarjeta de horario la 1
cremacion del cuerpo. minutos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

No.

Responsable de Ia actividad

Actividad Subsecretaria ¢

e Administracion de Recursos

8

- | V. P |
y vMoaer

Recibe boleta original de at BB E
cremacion expedida por el K Pfocedin
separa la parte que le corresponaerena:

nizacton-Administrativa
ecutiva'de Dictaminaciony
ientos1Organizacionales.

al Mobdulo de Cremacion, -elabora
contrarecibo en original y dos copias,
oficio de autorizacién de incineracion en
original y dos copias y recibo de pago en

caja en original y tres copias.

Requisita boleta de autorizacion de
cremacion expedida por el Registro Civil
en la parte que corresponde al Personal
Técnico-Operativo  del Madulo de
Cremacion.

2
minutos.

10

Entrega al solicitante el formato para
destino de ataid (para donacién o
destruccién) a fin de que lo requisite y
autorice junto con recibo de caja en
original y tres copias para pago de
derechos.

3
minutos.

11

Recibe formato y recibo sellado, asigna al
personal la recepcién del cuerpo para
servicio de cremacion.

3
minutos.

12

Recaba firmas del Coordinador del
Moédulo de Cremacion y Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Panteones y Servicios Funerarios, en
formato de autorizacién de destino de
atatd y oficio de autorizacion de
incineracion.

2
minutos.

13

Realiza cremacion del cuerpo, deposita
cenizas en urna y entrega al solicitante
junto con oficio original de autorizacion
de incineracién, original de formato de
destino de atatd, original de recibo de
pago y original de la parte de boleta que
se requisito en el Modulo de Cremacion,
la cual expidi6 el Registro Civil para
autorizacion de cremacion.

2 hdras.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 1 dia

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 1 dia

habiles

Aspectos a Considerar:
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: Secretaria de Admil_wis_,traci(_')p y Finanzas
1. La recepcion de solicitudes de servicio de cremacidn - Subsecretaria de Administracion de Recursos
v g : ; y Modernizacion Administrativa
siguiente horario: de lunes a domingo de 08:00 a 14:00 hor Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
2. Para el servicio de cremacion de cuerpo, el solicitante resipe ledeberdcumplis
los siguientes requisitos:
a) Identificacion oficial.
b) Copia de certificado de defuncién.
¢) Boleta de autorizacién de cremacién expedida por el registro civil (original).
d) Comprobante de pago de derechos en caja y tesoreria de la Alcaldia.
e) Responsiva del solicitante.
3. El servicio de cremacion de cuerpo podra solicitarse en dos modalidades: por
atencion personalizada y por via telefnica.
4. El tiempo de respuesta de la incineracion del cuerpo durara en promedio 2 horas.
5. El horario que requiera el solicitante para la incineracion del cuerpo estara sujeto al
intervalo de tiempo que inicia a las 08:00 y concluye a las 14:00 horas de lunes a
domingo, asi como a la disponibilidad de los hornos crematorios con que se cuenta
para el servicio.
6. El costo del servicio de cremacién de cuerpo serd de acuerdo a lo dispuesto en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México vigente en la fecha de solicitud del servicio;
y la Jefatura de Unidad Departamental de Panteones y Servicios Funerarios le
expedira al solicitante el recibo de pago correspondiente en original y tres copias
para el pago de derechos respectivo, el cual sera entregado a la caja y tesoreria de la
Alcaldia Iztapalapa.
7. El Médulo de cremacion debera de entregar a la Jefatura de Unidad Departamental
de Panteones y Servicios Funerarios un informe quincenal y mensual de las
incidencias presentadas con el servicio de cremacion de cuerpo.
8. Los expedientes que se integren como consecuencia de la prestacion del servicio de

cremacion de cuerpo deberan ser integrados con la siguiente documentacion:
a) Copia de oficio de autorizacion de incineracion.
b) Copia rosa de recibo de pago.
c) Copia verde y rosa de acuse de recibo.
d) Copia de formato de autorizacién del solicitante en lo relativo al destino del
ataud.
e) Original de boleta de autorizacion de cremacién expedida por el registro civil.
f) Copia de certificado de defuncion.
g) Copia de identificacion oficial del solicitante.

S e T
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Diagrama de Flujo:

de Modulo de Cremacion)

Atencién de solicitudes de servicio de cremacién de cuerpo.
y Servicios Fi (Personal Técnico-O)

JU.D. de Pa

. ‘CIUDAD DE MEXICO

CGAPITAL DE LA TRANSF@RMACION

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

4 Requiere al
5 solictante

defina horano

de cremacion

3 Regresa
documentacion al
sobcante ¢ ndica los
requistos

5. Recive

6 Recibe acuse
de recibo y lo
integra

ndicacion de
hotano. integra
expediente y

8 Recibe boleta 7. Programa en
onginal de avtorizacion taneta de
de cremacion expedide horario fa

por e Registro Crl cremacion

10 Entroga
formato para
desting

P 12 ““":” 11 Recbe
de' Y, . formato y recibo
autorizacion proes iy

de Incineracon

13 Realiza
cremacion del!
cuarpo, deposita
cenizas y entregs

&)

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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13. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de servic

Objetivo General: Atender las solicitudes de los ciudadanos p
restos aridos humanos, para su incineracién o traslado de estos a ot

WA

GOH

o

CIUDAD |RE MEXICO

'CAPITAL DEJLATTRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretatiade,Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos ©rganizacionales.

Descripcién Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad | Atiende al solicitante y le proporciona |3
Departamental de Panteones | formato para tramite de servicio de|minutos.
y Servicios Funerarios. exhumacion donde se especifican los
(Personal Técnico- | requisitos que deben cubrirse.
Operativo de Modulo de
Orientacion e Informacion). ,
2 Recibe  formato y  documentacion|]
especificada en requisitos y entrega. minuto
3 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa formato y documentacion |2
Departamental de Panteones | especificada en requisitos. minutos.
y Servicios Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo de
Administracion del
Pante6n).
,Cumple con los requisitos?
No
4 Regresa al solicitante  formato y |2
documentos e indica que requisitos no [minutos.
fueron cubiertos
(conecta con la actividad 1)
Si
5 Elabora recibo de pago de derechos por|2
servicio de exhumacion en cuatro tantos y | minutos.
entrega al solicitante.
6 Jefatura de Unidad | Recibe cuatro tantos del recibo de pago. |2
Departamental de Caja conserva dos, sellas dos y los entrega al |minutos.
solicitante como comprobacion del pago de
derechos por servicio de exhumacion.
o T
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No. Responsable de la Actividad Subsecretaria d 4 Ad{1}ixwistraciét1 delRecursos
i y Modernizacion Admijnistrativa
actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
7 Jefatura de Unidad | Recibe recibos de pago, ela Procedimieftos Organizacionales.
Departamental de Panteones |autorizacion de exhumacic ¢—restosminutos.
y Servicios Funerarios. aridos con copia y entrega al solicitante
(Personal Técnico- | junto con recibo original de pago sellado y
Operativo de | boleta de control de panteodn.
Administracion del
Panteo6n).
8 Recibe acuse de recibo del solicitante del |2
oficio de autorizacion. minutos.
9 Jefatura de Unidad | Atiende al Solicitante, realiza exhumacion |90
Departamental de Panteones |y entrega restos aridos. minutos.
y Servicios Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo Sobrestante).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 1 dia
habil.

Aspectos a Considerar:

L.

Las solicitudes de exhumacion se atenderan de lunes a domingo de 8:00 a 11:00
horas, en los panteones de la Alcaldia Iztapalapa.

Para el caso de los interesados que cuenten con fosa, se les requerird la

documentacién que acredite titularidad de la fosa, en su modalidad de:

a) Titulo de perpetuidad

b) Titulo de temporalidad prorrogable

c) Titulo de temporalidad maxima (cuando es el primer refrendo se debera
presentar la documentacion de inhumacion).

Los requisitos para solicitar el servicio de exhumacién, cuando el interesado cuenta
con fosa, son:

a) Requisitar la solicitud de servicio de exhumacién.

b) Presentar titulo original y copia en cualquiera de las siguientes modalidades: (1)
perpetuidad (en el caso de extravio de titulo, se debera de solicitar busqueda de
antecedentes en archivo del pantedn, por la cual se cobrara lo estipulado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México vigente a la fecha de la solicitud, y
levantar acta ante Ministerio Publico o Juez Civico por extravio de
documentos) (2) temporalidad prorrogable y (3) temporalidad méaxima.

¢) Acta de defuncién en original y copia.

d) Copia de identificacion oficial. Ae, 7
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4. En la actividad 7 no es posible determinar el tiempo de duy o Subsecretariade Administracion de Recursos
2 y Modernizacién Administrativa
de caracter externo. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

5. Se debera atender la instruccién correspondiente para

concepto de biisqueda de antecedentes documentales en archivo del pantedn.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Diagrama de Flujo: Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

J.U.D de Panteones y Servicios Funerarios.
(Persanal Técnico- Operativo de Médulo de Ori. ¢ Inf

7 Recbe recibos de
page elabera ofcn
de autonzansn y
entrega

& Recibe acuse

A

JU.D de Pantecnes y Servicios Funerarios.
(Personal Técnico O. de Administracion del Panteon

Atencién de solicitudes de servicio de exhumacion.

& Recibe cunteo
tantos del rectio
dos conserva y dos

; oo
}
i
i
i
VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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14. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de serv

Objetivo General: Atender las solicitudes de los ciudadanos en
de Cementerios Publicos del Distrito Federal, para dar cabal sepul

Descripcion Narrativa:

L
Voé Civ

CIUDAD:\DE-MEXICO

CAPITAL DE LA'TREANSFQRMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsegcretaria:de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

No. Responsable de la Actividad Tiempo

actividad

1 Jefatura de Unidad | Atiende al Solicitante y le proporciona| 3 minutos.

Departamental de Panteones| formato para tramite de servicio de
y Servicios Funerarios. inhumacién donde se especifican los
(Personal Técnico-Operativo | requisitos que deben cubrirse.

de Moédulo de Orientacion e

Informacion).

2 : Recibe formato y documentacion| 1 minuto.
especificada en requisitos y entrega

3 Jefatura de Unidad | Recibe, revisa formato y| 2 minutos.

Departamental de Panteones | documentacién especificada en
y Servicios Funerarios. requisitos.
(Personal Técnico-
Operativo de
Administracién del
Panteon).
,Cumple con los requisitos?
No ‘

4 Regresa al Solicitante formato y| 2 minutos.
documentos e indica que requisitos no
fueron cubiertos.

(Conecta con la actividad 2)
Si

5 Asigna fosa para prepararla para la| 1 minuto.
inhumacion.

6 Requiere al Solicitante boleta de| 1 minuto.
inhumacién tramitada ante el Registro
Civil.

7 Recibe y requisita la boleta de| 3 minutos.
inhumacién en la parte que
corresponde a los datos del interesado.

8 Elabora recibo de pago en cuatro| 2 minutos
tantos para pago de derechos de
servicio de inhumacién y entrega al
Solicitante.

'\( N
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No. Responsable de la Actividad Subsecretarfa de/Administracign de Recursos
actividad )
9 Jefatura de Unidad | Recibe cuatro tantos del Praedimieatos Ofganizacionales.
Departamental de Caja. pago, conserva dos, sellas 3
entrega al Solicitante como
comprobacion del pago de derechos
por servicio de inhumacién.
10 Jefatura de Unidad | Integra el expediente con recibos de| 2 minutos.
Departamental de Panteones | pago y entrega al interesado original de
y Servicios Funerarios. recibo de pago sellado, junto con
(Personal Técnico-Operativo | boleta de inhumacion del registro civil
de  Administraciéon  del|con los datos del finado, asi como
Panteo6n). boleta de control de pantedn.
11 Jefatura de Unidad | Recibe y procede a la inhumacion del| 20 minutos.
Departamental de Panteones | cuerpo del finado.
y Servicios Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo Sobrestante).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1dia habil
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 1 dia
habiles

Aspectos a Considerar:
Las solicitudes de inhumacién se atenderan de lunes a domingo de 8:00 a 14:00
horas, en los panteones de la Alcaldia Iztapalapa.

8

Las boletas de inhumacion se requisita con los datos del interesado, que a saber son:

a) Nombre del interesado.

b) Fosay lote donde se inhuma.

c) Fecha de inhumacién.

Para el caso de los interesados que cuenten con fosa, se les requerira la
documentacion que acredite titularidad de la fosa, en su modalidad de:

a) Titulo de perpetuidad

b) Titulo de temporalidad prorrogable.
c) Titulo de temporalidad maxima (cuando es el primer refrendo se debera
presentar la documentacion de inhumacién).

En el caso de que el interesado tenga titulo de temporalidad maxima de 15 afios de
antigiiedad, no se podré proporcionar el servicio de inhumacion.

En la actividad 7 no es posible determinar el tiempo de duracion, debido a factores

de cardcter externo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
6. Se deberd atender la instruccién correspondiente para (! Subsecretariade Administracion de Recursos

. _1yv.Modernjzacion Administrativa
concepto de busqueda de antecedentes documentales en arc Dbkt Eddutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de- Administracion de Recursos
1 Atiende, y Modernizacion Administrativa

L isesepin Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

$)

Procedimientos Organizacionales.

y

JU.D de

(Personal Técnico-Operativo de Modulo de Orientacion e |

5 Asigna foss
7. Recibe y requisita
sk il s boleta en la parte
3on aue corresponde

Atencion de solicitudes de servicio de inhumacion.

y

(Personal Técnico- Operativo Admi.

3
a 8 Ehbora
3 reaibo de pago
en cuatro tantos.
9 Recibe cuatro
tantos de!
3\ recibo de pago y
entrega
3
e P
2 7N
= (30 )
)
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

o 10. Integrs el . SE : { e
) expedienta con Direccion Ejecutiva de Djctaminacion y
\ recibos de M : ;

= Misparlon Procedimientos Orgarnizacionales.

ftf
5 g
g |3
E
3 6
£ s
s |3
8
2
&
E
:
K
K]
i K
2 "': 11, Recibe y
< E- in:md&::d Q
cuerpo
h‘:L
£
K
s
o
=X
VALIDO

e

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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15. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago de mantenin

perpetuidad.

Objetive General: Atender a la ciudadania que se presenta en la

A OQO o GOt
i Voﬂé ciut

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaniznde Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

de realizar el pago de mantenimiento anual de fosa a titulo de perpetuidad.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Atiende solicitud, informa sobre los| 1 minuto.
Departamental de Panteones y |requisitos establecidos para el tramite
Servicios Funerarios. de pago del servicio de mantenimiento
(Personal Técnico- Operativo | de fosa a titulo de perpetuidad
del Mdédulo de Orientacién e
Informacion).
2 Recibe documentacion, solicita al 4
Personal de apoyo de Archivo del| minutos.
Panteén, el expediente de la
Propiedad.
3 Jefatura de Unidad | Atiende solicitud y entrega expediente | 1 minuto.
Departamental de Panteones y | de la propiedad.
Servicios Funerarios.
(Personal Técnico- Operativo
del Archivo del Pante6n).
4 Jefatura de Unidad | Recibe  expediente, entrega la| 1 minuto.
Departamental de Panteones y [ documentacion para realizar tramite de
Servicios Funerarios. pago de mantenimiento de fosa a titulo
(Personal Técnico- Operativo | de perpetuidad.
del Modulo de Orientacion e
Informacién).
5 Jefatura de Unidad | Recibe expediente con documentacién | 1 minuto.
Departamental de Panteones y |y revisa.
Servicios Funerarios.
(Personal Técnico- Operativo
de la Administracion del
Pantedn).
.Procede la solicitud?
No
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No. Responsable de la actividad Activida(! Subsecretaria de|Adiinistraciér) de Recursos
6 Define y s entrog] resyllgogfoco it
solicitante de acuerdo a Procedimientds Organizac|onales.
Que no se encuent
Programa de Regularizaciéon de
Titulos a fosas a Perpetuidad en
cementerios Publicos de la Ciudad de
México.
(Regresa a la actividad 4)
Si :
7 Elabora recibo de pago de derechos| 1 minuto.
por concepto de tramite de
mantenimiento de fosa a titulo de
perpetuidad, en cuatro tantos, segun
corresponda y entrega al solicitante.
8 Jefatura de Unidad | Recibe recibos de pago, sella cuatro| 1 minuto.
Departamental de Caja. tantos, conserva dos y entrega tercero
y cuarto tanto al solicitante para
desahogo.
9 Jefatura de Unidad | Entrega comprobante de pago anual de | 1 minuto.
Departamental de Panteones y | mantenimiento.
Servicios Funerarios.
(Personal Técnico- Operativo
de la Administraciéon del
Panteén).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hdbil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2 dias
habiles

Aspectos a Considerar:

|

Las solicitudes de tramite de mantenimiento de fosa a titulo de perpetuidad, deberan
estar sujetas al siguiente horario de atencion al publico: de lunes a domingo de 8:00
a 14:00 horas (debido a que los pagos se realizan en la Caja de la Tesoreria y ésta
tiene un horario de 8-14hrs)

Los requisitos para el pago de mantenimiento de forma anual de fosas a titulo de
perpetuidad son los siguientes, presentar:

a) Original del titulo de Perpetuidad que se encuentre dentro del Programa de
Regularizacion de Titulos a Fosas a Perpetuidad en Cementerios Publicos de
la Ciudad de México.

b) Copia de identificacién oficial: credencial de elector, pasaporte, cédula
profesional y cartilla del servicio militar nacional.

c) En los casos en que no se cuente con el Titulo de Perpetuidad, el interesado

debera solicitar la busqueda de antecedentes en el archivo del pantedn, cuyo Y
My . 5507
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Jefatura de Unidad Dep.

1. Atiende sohicitud
@ informa scbra los
requisttos
establecidos

2 Recibe
documentacion y

solicta expedionte

. CIUDAD DE MEXICO
y ‘CAPITAL DE LA #RANSFORMACION

B\ A

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

4. Recibe expediente,
entrega la documentacion
pata realizar tramite de
pago

8

del Archivo del

Técnico-

3 Anends solictud y
entrega expecients de
la propredad

Tramite de pago de mantenimiento de fosa a titulo de perpetuidad.
de

5 Recibe expediente A
con documentacion y \
revisa \/

6. Define y se entrega
respuesta al solcitante

7 Elabora rectbo de
Pago de derechos por
concepto de tramite

9 Entrega
comprobante de
pago anual de
mantenimento

& Reabe recibos
de pago y sellx

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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Secretaria de Administracion y Finanzas

16. Nombre del Procedimiento: Tramite de refrendo de servicio |/« Subsecretariarde Administracion de Recursos

para cenizas.

Objetivo General: Atender a la ciudadania que se presenta en la A

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

de renovar un periodo mas la estadia de su finado, como lo marca el reglamento, dentro de
los servicios que ofrecen los cementerios de la Alcaldia Iztapalapa.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Jefe de Unidad | Atiende solicitud, informa sobre los requisitos | 1 minuto.
Departamental de | establecidos para el tramite de refrendo del
Panteones y Servicios |servicio de fosa, cripta y/o nicho de cenizas y
Funerarios. entrega al solicitante el formato de solicitud
(Personal Técnico- | para el tramite de pago de refrendo.
Operativo del Mddulo de
Orientacién €
Informacion).

Recibe formato con documentacion, solicita el 4
expediente de la fosa, cripta y/o nicho de| minutos.
cenizas, segun corresponda.

3 Jefe de Unidad

Departamental de
Panteones y Servicios
Funerarios.

(Personal Técnico-

Operativo del Archivo
del Pantedn).

Atiende solicitud y entrega expediente de la| 1 minuto.
fosa, cripta y/o nicho de cenizas.

4 Jefe de Unidad

Recibe expediente, entrega junto con formato | 1 minuto.

Departamental de | de solicitud, para tramite de pago de refrendo
Panteones y Servicios |y documentacion ingresadas por el interesado.
Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo del Modulo de
Orientacion e
Informacion).
5 Jefe de Unidad | Recibe expediente con formato de solicitud y| 1. minuto.
Departamental de | revisa.
Panteones y Servicios
Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo de la
Administracién del
Pantedn).

. Procede la solicitud?

No

N 2
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No.

Responsable de la
actividad

Subsecretaria
y Moder
Direccion E

Actividad

le Administraci

nizacion Admir

ecutiva de Dic

on de Recursos
istrativa
minacion y

6

Define, elabora y entrega

ProcedimientosiOrganiz

acionales.

solicitante conforme a dos Lea que
determinan la no procedencia del refrendo,
establecidas en el Reglamento de Cementerios
Publicos del Distrito Federal: (1) no se pagd
en los 30 dias establecidos y (2) rebaso los 21
afios para el caso de temporalidad méxima,
recaba acuse y archiva en expediente.

(Se conecta con el fin).

Si

Requisita titulo de temporalidad méxima o
temporalidad prorrogable y boleta
comprobante de pago.

1 minuto.

Elabora recibo de pago de derechos por
concepto de tramite de refrendo de servicio de
fosa, cripta y/o nicho de cenizas en cuatro
tantos, segin corresponda y entrega al
solicitante.

2
minutos.

Jefe de Unidad
Departamental de Caja.

Recibe recibos de pago, sella cuatro tantos,
conserva dos y entrega tercero y cuarto tanto
al solicitante.

1 minuto.

10

Jefe de Unidad
Departamental de
Panteones y Servicios
Funerarios. (Personal
Técnico- Operativo de la
Administracion del
Pantedn).

Recibe dos tantos de recibo de pago sellados,
anexa a expediente y entrega al solicitante
copia amarilla del titulo de temporalidad
méxima o temporalidad prorrogable e indica
que regrese a la Administracion del Panteon
en un plazo méaximo de cinco dias habiles por
el documento original del titulo.

1 minuto.

11

Atiende solicitud y entrega al solicitante titulo
original de titulo de temporalidad méxima o
titulo de temporalidad prorrogable, segin
corresponda, junto con libro de registro para
acuse de recibo.

2
minutos.

12

Recibe acuse de recibo del solicitante del
titulo original de temporalidad méxima o
titulo original de temporalidad prorrogable.

2
minutos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
No. Responsable de la Actividad Subsecretaria gAdnjiniStf;ﬂ;'(?ﬂ de'Recursos
s s y Modernizacion Administrativa
actividad Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
13 Recibe libro de registro y archivs ProcedinjientosiOrganizacionales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 2 dias
habiles.
Aspectos a Considerar:
1. Las solicitudes de tramite de refrendo de servicio de fosa, cripta y/o nicho para
cenizas, deberan estar sujetas al siguiente horario de atencion al publico: de lunes a
domingo de 8:00 a 14:00 horas (debido a que los pagos se realizan en la Caja de la
Tesoreria y ésta tiene un horario de 8-14hrs).
2. Entrega respuesta al solicitante conforme a dos causas que determinan la no
procedencia del refrendo, establecidas en el Reglamento de Cementerios Publicos
del Distrito Federal: (1) no se pagd en los 30 dias establecidos y (2) rebaso los 21
afios para el caso de temporalidad maxima, recaba acuse y archiva en expediente.
3. Los requisitos para primer refrendo de fosa en su modalidad de temporalidad
maxima son los siguientes:
Presentar:
a) Requisitar la solicitud de refrendo.
b) Original de recibo de caja correspondiente al pago de derechos de inhumacion.
c¢) Original de boleta de pantedn.
d) Original de boleta de orden de inhumacion del registro civil.
e) Copia de identificacion oficial: credencial de elector, pasaporte, cédula profesional
y cartilla del servicio militar nacional.
f) En los casos en que no se cuente con los documentos citados en los incisos b, ¢ y d,
el interesado deberd solicitar la bisqueda de antecedentes en el archivo del
pantedn, cuyo costo serd estipulado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
vigente a la fecha de la solicitud, asi como presentar acta de defuncioén original y
copia de identificacién oficial en los términos del inciso e.
4. Los requisitos para segundo refrendo de fosa en su modalidad de temporalidad
maxima son los siguientes:
a) Requisitar la solicitud de refrendo.
b) Original de titulo de primer refrendo con recibo de caja y boleta de pantedn.
c) Copia de identificacion oficial: credencial de elector, pasaporte, cédula profesional
y cartilla del servicio militar nacional.
d) En los casos en que no se cuente con los documentos citados en el inciso b), el
interesado solicitard la busqueda de antecedentes en el archivo del pantedn, cuyo
costo sera estipulado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, vigente a la fecha de
M

Pagina 107 de 126




L]
MANUAL W 2 cos W CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO W Yy G \CAPITAL DELATRANSFORMACION
o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
la solicitud, asi como presentar acta de defuncién original y «Subsectetariade Administracion de Recursos

5 " g % y Modernizacién Administrativa
oficial en los términos del inciso c). Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

5. Los requisitos para refrendo de cripta y nicho para ceniz
temporalidad prorrogable son los siguientes:

a) Requisitar solicitud de refrendo.

b) Presentar original de titulo de cripta o nicho para cenizas con recibo de caja y boleta
de pantedn.

c) Copia de identificacion oficial: credencial de elector, pasaporte, cédula profesional
y cartilla del servicio militar nacional.

d) En los casos de extravio de los documentos citados en el inciso b, el interesado
debera levantar acta ante el ministerio publico o juez civico por pérdida de
documentos y solicitar la busqueda de antecedentes en el archivo del pantedn, cuyo
costo sera estipulado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, vigente a la
fecha de la solicitud, asi como presentar acta de defuncién original y copia de
identificacion oficial en los términos del inciso c. :

6. El tramite de refrendo de servicio de fosa, cripta y/o nicho para cenizas no
procedera cuando:

a) El solicitante no pagd en los 30 dias establecidos en el Reglamento de Cementerios
Publicos del Distrito Federal: En este caso el Jefe de Unidad Departamental de
Panteones y Servicios Funerarios, define el tipo de medida administrativa que
debera promover el interesado conforme a dos tipos de factores:
+» Para temporalidad maxima: Se indica al solicitante que tramite la exhumacion

de los restos aridos y archiva el expediente.

% Para temporalidad prorrogable (criptas y nichos para cenizas): Se indica al
solicitante que realice el tramite de regularizacién de la cripta o nicho, segin
corresponda.

b) Cuando los restos rebasaron los 21 afios para el caso de temporalidad méxima: Se
indica al solicitante que tramite la exhumacién de los restos aridos.

7. Se debera atender la instruccién correspondiente para el cobro respectivo por
concepto de busqueda de antecedentes documentales en archivo del pantedn.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

4
e

vo de 1a A

| Técnico- Op

11 Atiende y entrega
titulo enginal junte con
fipre de registio

13. Recibe hibro
y archiva

12. Recibe acuse
de recibo

Tramite de refrendo de servicio de fosa, cripta y/o nicho para cenizas.

JU.D de Panteones y Servicios F

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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Secretaria de Administracion y Finanzas

17. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de servic:SubsecretariadesAdministracion de Recursos
restos aridos.

Objetivo General: Atender las solicitudes de los ciudadanos que r

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

de los restos 4ridos humanos para trasladarlos a otra fosa.

Descripeion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad

1 Jefe de Unidad | Atiende al Solicitante y le proporciona 3

Departamental de|formato para trdmite de servicio de| minutos.
Panteones y Servicios|reinhumacién donde se especifican los
Funerarios. requisitos que deben cubrirse.

(Personal Técnico-

Operativo de Mddulo de

Orientacion e

Informacion).

2 Recibe formato y documentacién 1
especificada en requisitos y entrega minuto.

3 Jefe de Unidad [ Recibe, revisa formato y documentacién 2

Departamental de | especificada en requisitos. minutos.
Panteones y Servicios
Funerarios.
(Personal Técnico-
Operativo de
Administracion del
Pantedn).
;Cumple con los requisitos?
No

4 Regresa al Solicitante formato y documentos 2
e indica que requisitos no fueron cubiertos. minutos.
(Conecta con el fin)

Si

5 Elabora recibo de pago de derechos por 2
servicio de reinhumacién en cuatro tantos y | minutos.
entrega al Solicitante.

6 Recibe acuse de recibo del solicitante del 1
recibo de pago de derechos por servicio de| minuto.
reinhumacion en cuatro tantos.

7 Jefe de Unidad | Recibe cuatro tantos del recibo de pago, .

Departamental de Caja. conserva dos, sella dos y los entrega al| minutos.
interesado como comprobacién del pago de
derechos por servicio de reinhumacion.

Pagina 111 de 126




MANUAL

ADMINISTRATIVO Y £
o

o

2 o
° (od |V}

CIUDAD DE,MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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No.

Responsable de la Aectividad Subsecretaria de Administracio’r de Recursos

actividad K Direccidn Ejequtiva de Dict

y Modernizacién Admini

trativa

iminacion y

Jefe de Unidad | Recibe recibos de pago, eld Pracedimientos Ofganiza

cionales.

Departamental de | reinhumacién de restos aridos pia p
Panteones y  Servicios | entrega al interesado junto con recibo de pago
Funerarios. (Personal |original sellado y boleta de control de
Técnico-Operativo de | pantedn.

Administracién del
Panteon).

Recibe acuse de recibo del solicitante del 2
oficio de autorizacidn. minutos.

10

Jefe de Unidad | Atiende al Solicitante, realiza reinhumacion y 60
Departamental de | entrega restos aridos al solicitante minutos.
Panteones y Servicios
Funerarios.

(Personal Técnico-
Operativo Sobrestante).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2 dias

habiles

Aspectos a Considerar:

1:

a)
b)

c)

b)
©)

Las solicitudes de reinhumacion se atenderan de lunes a domingo de 8:00 a 11:00
horas, en los panteones de la Alcaldia Iztapalapa.

Para el caso de los interesados que cuenten con fosa, se les requerird la
documentacion que acredite titularidad de la fosa, en su modalidad de:

Titulo de perpetuidad

Titulo de temporalidad prorrogable.

Titulo de temporalidad méaxima (cuando es el primer refrendo se debera presentar la
documentacion de inhumacién).

Los requisitos para solicitar el servicio de reinhumacion, cuando el interesado
cuenta con fosa, son los siguientes:

Presentar titulo original y copia en cualquiera de las siguientes modalidades: (1)
perpetuidad (en el caso de extravio de titulo, se deberd de solicitar busqueda de
antecedentes en archivo del pantedn, por la cual se cobrard lo dispuesto en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México vigente a la fecha de la solicitud, y levantar acta
ante Ministerio Publico o Juez Civico por extravio de documentos) (2) temporalidad
prorrogable y (3) temporalidad méaxima.

Copia de identificacion oficial.

Documentos que avalen de donde proceden los restos aridos: (1) autorizacion de
inhumacién y (2) en caso de cenizas presentar autorizacién de incineracién y copia
de acta de defuncion. .
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
&L . s 5  yModernizacion Administrativa
En la actividad 7 no es posible determinar el tiempo de dt BlreBEBAER k0L IR taminacion y

de caracter externo. Procedimientos Organizacionales.

Se deberd atender la instruccién correspondiente para el cobro respectivo por
concepto de busqueda de antecedentes documentales en archivo del pantedn.

N
/
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

(o]
o

Diagrama de Flujo:

; — =

| =&

i

j

| &5

o= ) e =
E%s =
§

g i 4 Bagresa

i =

iR

’

|

HEES

L

§§

i

i

:

VALIDO

PO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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18. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de

velatorios.

Objetivo General: Brindar al publico en general la atencion

Q GOH
f ciug

CIUDAR DE MEXICO

CAPITAL DE{LATRANSFORMACION

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

TITC It

Pora Io

prestacion del servicio de alquiler de las salas de velacion ublcadas en el crematorio del
Pante6n Civil San Nicolas Tolentino.

Descripcién Narrativa:

No. Resl:::;::?;: dde - Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe formato con nimero de turno, atiende 2

Departamental de | al solicitante y le proporciona formato de | minutos
Panteones y Servicios | solicitud para servicio de alquiler de salas de
Funerarios. velacion.

(Personal

Administrativo

Operativo)

2 Recibe acuse de recibo del solicitante del 3
formato de solicitud para servicio de alquiler | minutos
de salas de velacidn.

3 Le proporciona al usuario el monto total por 2
el pago de derechos correspondientes para el | minutos
servicio de alquiler de salas de velacion, asi
como el numero de cuenta a nombre de Ja
Alcaldia Iztapalapa en donde debera efectuar
el pago a través de ventanilla bancaria.

o Realiza la digitalizacion de los documentos 3
exhibidos para el servicio de alquiler de salas | minutos
de velacion imprime acuse y hace entrega al
solicitante.

S Elabora recibo de pago de derechos servicio 3
de alquiler de salas de velacién a través del | minutos
Sistema Integral de Control Administrativo
de Panteones (SICAP) moédulo de recibos, €
imprime en cuatro tantos.

Lider Coordinador de | A través de su enlace administrativo revisa y 3

6 | Proyectos de Panteones. | sella los recibos de pago de derechos por | minutos
servicio de alquiler de salas de velacion,
conserva dos tantos y entrega dos al personal
administrativo encargado de realizar el
tramite.

A
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Responsable de la . Subsecretarfa de Administracion de Recursos
No. p 5 g Actividad y Modernizatiop Administrativa
Actividad Direccion Ejecutiva de Cictaminacién y
7 | Jefatura de Unidad | Entrega al solicitante recibo de p Rrocediniientos @Organizacionales.
Departamental de | como comprobacién de pago de desechospor
Panteones y Servicios | alquiler de salas de velacién.
Funerarios.
(Personal
Administrativo
Operativo)
8 Se da aviso al personal de intendencia para 15
que realice la limpieza y desinfeccion del | minutos
espacio.
9 Integra expediente y archiva el tramite de 10
forma fisica y electrénica. Registra | minutos
informacion del servicio de alquiler de salas
de velacion en los libros de Gobierno
correspondientes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:1 dia

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 2 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.

La recepcién de solicitudes para servicio de alquiler de sala de velacion se atendera
de lunes a domingo de 8:00 a 14:00 horas, en el Panteén Civil San Nicolas
Tolentino de la Alcaldia Iztapalapa.

La estancia de velacion serd de 24 y hasta 48 horas a solicitud del interesado.

Para la prestacién del servicio se debera exhibir la siguiente documentacion:
Certificado de defuncidn en copia simple.

Copia del INE VIGENTE de quien quede como responsable.
Firma de responsiva por parte del solicitante del servicio.

/k;'l' e
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CIUDAD|DE|MEXICO

b5 CAPITAL DE A THANSEORMACION

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

atiende y 3. Proporciona ‘
> recibo del X
OrCicna
';2::, ato de sohotante del ':::Op:::
solicitud fonusto o8 servicio.

sobenud

4. Digitaliza los

L.C.P. de Pantones

los recibos

docuemnntos para el
servicio, imprime y 7. Entrega al 8 Da aviso para
entrega. solicitants reaiziar el
5 Elabora recibo de page. SENVICIe,
rectbo de pago
& imprime
2. Integra
expediente y
archiva, registra
nlarmacion.
6. Revisa y sella

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION

CIUDADANA
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19. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de adqui

Objetivo General: Brindar al publico en general la atencién y o
que requiera adquirir un nicho para conservar las cenizas de sus fan

Descripcién Narrativa:

Q GOB
°d ° cup
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE4ATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretariade. Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimtentés Organizacionales.

No.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones y Servicios
Funerarios.

(Personal
Administrativo
Operativo)

Recibe formato con niimero de turno, atiende
al solicitante y le proporciona formato de
solicitud para servicio de adquisicién de
nicho, se especifican los requisitos que deben
cubrirse de conformidad con lo previsto en el
Reglamento de Cementerios, Crematorios, y
Servicios Funerarios de la Ciudad de México
(RCC y SF CDMX).

2
minutos

Recibe formato de solicitud para servicio de
adquisicion de nicho con la documentacion
requerida establecida en el RCC y SF
CDMX, y revisa, asimismo muestra los
nichos disponibles para que el solicitante
elija el nicho de interés.

10
minutos

;Cumple con los requisitos?

NO

Reagenda cita para el servicio de adquisicién
de nicho al dia siguiente.

(Regresa a la actividad 2)

5

minutos.

Si

Realiza la digitalizacion de los documentos
exhibidos para el servicio de adquisicion de
nicho en el Sistema Integral de Control
Administrativo de Panteones (SICAP)
tramites, imprime acuse y hace entrega al
solicitante.

5
minutos
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No. | Respomsable de n i | e
Actividad Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
5 Le proporciona al usuario el mon Pragedimientds Organizacionales.
el pago de derechos correspondietiespara-ci—mimutos
servicio de adquisicion de nicho, asi como el
numero de cuenta a nombre de la Alcaldia
Iztapalapa en donde debera efectuar el pago a
través de ventanilla bancaria.
6 Elabora recibo de pago de derechos de 3
servicio de adquisicion de nicho a través del | minutos
Sistema Integral de Control Administrativo
de Panteones (SICAP) modulo de recibos, e
imprime en cuatro tantos.
7 | Lider Coordinador de | A través de su enlace administrativo revisa y 3
Proyectos de | sella los recibos de pago de derechos por | minutos
Panteones. servicio de adquisicion de nichos, conserva
dos tantos y entrega dos al personal
administrativo encargado de realizar el
tramite,
8 |Jefatura de Unidad | Entrega al solicitante recibo de pago sellado 1
Departamental de | como comprobacion de pago de derechos por | minutos
Panteones y Servicios | adquisiciéon de nichos y titulo de
Funerarios. temporalidad prorrogable para nicho.
(Personal
Administrativo
Operativo)
9 Integra expediente y archiva el tramite de 10
forma fisica y electrdnica. minutos
Registra informacién del servicio de
adquisicion de nicho en los libros de
Gobierno correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 5 dias
habiles

Aspectos a considerar:
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Secretaria de Administracion y Finanzas

1. La recepcién de solicitudes de solicitudes de adquisicion Subsecretaréa de Adﬁ)in}f;raciélﬁ de Recursos
1 . ‘ y.Madennizacion Administrativa
lunes a domingo de 8:00 a 14:00 horas, en los panteon KHES8Y el NG & it taminacion y

Iztapalapa. Procedimientos Organizacionales.

2. Conforme al articulo 60 del Reglamento de Cementerios, Crematorios, y Servicios
Funerarios de la Ciudad de México (RCC y SF CDMX), se deberd exhibir la
siguiente documentacion:

e Copia fotostatica de INE VIGENTE del solicitante.

» Comprobante de pago.

3. Se solicita al titular instalar la puerta de cierre del nicho, con 2 chapas de seguridad
asi mismo 2 juegos de llaves, de los cuales 1 quedara a resguardo del Mddulo de
Velacién y Cremacién de Pantedn Civil San Nicolas Tolentino.

4. Si el titular desea ingresar cenizas al nicho, una vez colocada la puerta de cierre de
seguridad, se solicita:

o Acta de defuncién en original del finado.

e Titulo de Temporalidad Prorrogable para Nicho.

e Copia fotostatica de INE VIGENTE del titular.

e Copia de documentos de la cremacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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1 Recibe formato,
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por el page.

SEMVICD
imprime.

g 7 Revisa y sella
2 los recibos de
a Pago y entrega
dy
-

Atencion de solicitudes de adquisicion de nichos

8 Entrega reciby
sellado como
comprobante parz
&l servicio.

Integra exgediente,
archiva y registra
nformacion del

servicio

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA '
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20.

Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de servig

monumentos en fosas.

P 9 GOB
’ dﬁ CIUD,

ICO

MACION

CIUDA

SRR

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria:de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Atender a la ciudadania que se presenta en la Administracién de los
Panteones Civiles con el fin de pagar la colocacion de un monumento en su fosa, de
conformidad con lo previsto por el Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios
Funerarios en la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones y Servicios
Funerarios.

(Personal
Administrativo
Operativo)

Recibe formato con nimero de turno, atiende
al solicitante y le proporciona formato de
solicitud para servicio de pago de colacion de

| monumento, se especifican los requisitos que

deben cubrirse de conformidad con lo
previsto en el Reglamento de Cementerios,
Crematorios, y Servicios Funerarios de la
Ciudad de México (RCC y SF CDMX).

2
minutos

Recibe acuse de recibo del solicitante del
formato de solicitud para servicio de pago de
colocacion de monumento.

3
minutos

Recibe formato de solicitud para servicio de
pago de colocacion de monumento con la
documentacion requerida establecida en el
RCC y SF CDMX, y revisa.

'3

minutos

;Cumple con el requisito?

NO

Reagenda cita para servicio de pago de
colocacién de mantenimiento para el dia
siguiente.

2
minutos

(Conecta con la actividad 2).

SI
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Secretaria de Administracion y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

Subsecretari

Actividad y Mod

i

erfiizaciom Adrinistrativa
Direcciodn|Ejecutiva de Dictaminacion y

de Admnnst;fcién de Recursos

P {f o

Realiza la digitalizacién de los

Procedimientos-Organizacionales.
| |

exhibidos para el servicio de pago de
colocacién de monumento en el Sistema
Integral de Control Administrativo de
Panteones (SICAP) tramites, imprime acuse
y hace entrega al solicitante.”

minutos

Le proporciona al usuario el monto total por
el pago de derechos correspondientes para el
servicio de pago de colocacion de
monumento, asi como el nimero de cuenta a
nombre de la Alcaldia Iztapalapa en donde
debera efectuar el pago a través de ventanilla
bancaria.

2
minutos

Elabora recibo de pago de derechos de
servicio de pago de colocacion de
monumento a traveés del Sistema Integral de
Control ~ Administrativo de Panteones
(SICAP) médulo de recibos, e imprime en
cuatro tantos.

3
minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de
Panteones.

A través de su enlace administrativo revisa y
sella los recibos de pago de derechos por
servicio de pago de colocacion de
monumentos en fosas, conserva dos tantos y
entrega dos al' personal administrativo
encargado de realizar el tramite.

3
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Panteones y Servicios
Funerarios.

(Personal
Administrativo
Operativo)

Entrega al solicitante recibo de pago sellado
como comprobacién de pago de derechos por
servicio de colocacién de monumentos en
fosas.

1
minutos

10

Recibe acuse de recibo del solicitante del
pago sellado como comprobacién de pago de
derechos por servicio de pago de colocacién
de monumentos en fosas.

1 minuto
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informacién del servicio de pago de
colocacién de monumento en los libros de
Gobierno correspondientes.

No. | Respomsable Il Actviand | el R
Actividad Direccion Ejecutiva de [ i;taminacién y
11 Entrega copia de pago de des Procedimientos Organizacionales.
servicio de colocacion de monumentos en | minutos
fosas al jefe de campo para que supervise la
colocacion del monumento.
12 Integra expediente y archiva el tramite de | 10
forma fisica y electrénica. Registra | minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 47 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 2 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. Larecepcion de solicitudes para servicio de pago de colocacion de monumentos en
fosas se atendera de lunes a domingo de 8:00 a 14:00 horas, en los panteones civiles
de la Alcaldia Iztapalapa.

2. Conforme al articulo 60 del Reglamento de Cementerios, Crematorios, y Servicios
Funerarios de la Ciudad de México (RCC y SF CDMX), se debera exhibir la
siguiente documentacion:

a) Documentos que acrediten la titularidad de la fosa donde se pretende colocar el

monumento;

b) Copia del INE VIGENTE del titular.

Diagrama de Flujo:
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Atencion de solicitud de servicio de monumentacién en fosas

Jefatura de Unidad Departamental de Panteones y Servicios Funerarios.
(Personal Administrativo Op

______yModernizaciéon Administrativa
[cuPiecsion&ieautiva de Dictaminacion y

1. Recibe formato, 2 Reabe acuse

‘CAPITAL DEA MTRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

ot e st
atiende y devaclo del f:mﬁ:tob;e Procedimientos Organizacionales.
proporcons solicitante de! D oe
formate de solicitud formsto solicitud y revisa

5 Reahza la
degrtalizacion,
impnime acuse y
entrega

4 Reagendar cita

C 2\ ) para servicio de
12. Integra ;: Entrega copia g pago para :l dia
expediente y P3go para que siquiente.

e supervise la
colacacion del
monumento

archiva, registra
informacion

6. Proporciona
al usuario el
pago, el numero
de cuenta

9 Entrega al
solictante
recibo de pago

sellado

10 Recibe acuse
del solicitante
del pago

7 Elabora
recaibo de pago
e imprime

L.C.P. de Proyectos de Panteones

8 Revisa y sella
los recibos de
pago y entrega

VALIDO

MTRO. MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y PROTECCION
CIUDADANA
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ADMINISTRATIVO ndf Wy d ciu CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
(<)
Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
GLOSARIO %
1. Ataud o féretro: Caja en la que se coloca el caddver para proceder a su inhumacién o
cremacion. ‘
2. Alcaldia: Organo Politico Administrativo en cada demarcacion territorial de la Ciudad
de México.

3. Fosa o tumba: Excavacion en el terreno de un cementerio horizontal destinada a la
inhumacioén de cadaveres.

4. Manual de operacién: Documento que contiene los lineamientos internos de
funcionamiento del cementerio en cualquiera de sus modalidades o establecimiento que
preste servicios funerarios, el cual debera estar aprobado por la Direccién General, tanto
para concesionarios como para Alcaldias en el caso de los cementerios civiles, en
términos del articulo 69 del Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios
Funerarios de la Ciudad de México.

5. Monumento funerario o mausoleo: Construccion arquitecténica o escultérica que se

erige sobre una tumba. A

Nicho: Espacio destinado al dep6sito de restos humanos aridos, cremados o triturados.

Oficina de Panteones u Oficina de Cementerios: 4rea adscrita a la estructura de la

Alcaldia que corresponda, encargada de la administracién de los cementerios civiles

establecidos en su demarcacion territorial.

8. Persona titular de la Jefatura de Gobierno: Jefa o Jefe de Gobierno de la Ciudad de
Meéxico.

9. Reglamento: Reglamento de Cementerios, Crematorlos y Servicios Funerarios en la
Ciudad de México.

10. Servicios Funerarios: servicios prestados por personas fisicas o morales, dedicadas
principalmente al comercio especializado de ataudes, asi como la prestacién de
servicios y/o productos para uso inmediato, desde que ocurre el fallecimiento de la
persona hasta su destino final, comprendiendo, entre otros servicios, el embalsamiento,
traslado del cuerpo, velacion, apoyo para tramites legales, asi como para la inhumacion
o cremaci6n del cuerpo, ademas del alojamiento de restos humanos y humanos aridos o
cremados.

11. SICAP: Sistema de Control Administrativo de Panteones.

12. Sistema: Sistema de Registro de Cementerios, Crematorios y Serv1c1os Funerarios de la
Ciudad de México.

13. Velatorio: local destinado a la velacién de cadaveres.

14. Via Piblica: Todo espacio terrestre de uso comin delimitado por los perimetros de las
propiedades y que esté destinado al trénsito de peatones y vehiculos, asi como a la
prestacion de servicios publicos y colocacion de mobiliario urbano.

15. Vialidad Secundaria: Conjunto de calles que por sus caracteristicas y flujo vehicular
su mantenimiento corresponde exclusivamente a las Alcaldias.

~ o
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