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ESTRUCTURA ORGANICA Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
T 1

NOMENCLATURA EL

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y 44
Fomento Econdmico
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencion de Acuerdos 23

Direccién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural 40
Enlace de Proyectos Productivos Sustentables 20
Enlace de Practicas Agroambientales 20
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Naturales 27
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural 27
Direccion de Ordenamiento Ecoldgico y Educacion Ambiental 40

Enlace de Seguimiento a Programas y Proyectos de Ordenamiento

i sz . 20
Ecoldgico y Educacion Ambiental
Jefatura de Unidad Departamental de Articulacion Urbana y Suelo de 27
Conservacion
Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Seguimiento 57

Geografico

Subdireccion de Educacion e Impacto Ambiental 29
Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Ambiental 27
Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia e Impacto Ambiental 27
Subdireccion de Ordenamiento Ecoldgico 29
Direccién de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico 40

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Seguimiento de 23
Desarrollo Econémico
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Economico 27
Jefatura de Unidad Departamental de Economia Solidaria y Promocion 97
Cooperativa

Direccion de Turismo y Vinculacién Internacional 39
Subdireccion Turistica 29
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion Internacional 27
Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Turisticas 27
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ORGANIGRAMA Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS rocodimisntos Organizacionales.
PUESTO: Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentanie y Fomento

Econdmico

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México. Capitulo Il 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:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Xl.Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el
ambito de su competencia, para el mejor gjercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

Xll.Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion,
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y
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Xlll.Las demas que les atribuyan expresamente los order Procedifiiientés Organizacionales.

administrativos correspondientes, asi como los que de ma

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 organizacion administrativa de la propia alcaldia.

FUNCIONES

e« Conducir los programas de manejo de proteccidon y restauracion de los
ecosistemas del suelo de Conservacién y Areas Naturales Protegidas de la
Demarcacion Territorial para la preservacion de los servicios ambientales que
generan.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Colaborar al desarrollo economico de la demarcacion mediante asesoria,
orientacion y apoyo econémico para la generaciéon de empleos.

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

Pagina 5 de 102




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANS

Secretarialde/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Patrocinar la creacién de empresas bajo principios y Ritecgien Eiegyfiyp e Dictaminacion y
: - . : z Procedimientos Organizacionales.
Solidaria, sustentabilidad y perspectiva de género,

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

Conducir a empresarios, sociedades cooperativas con instituciones publicas y
privadas que proporcionen financiamiento para el fortalecimiento de sus

_negocios.

Evaluar las estrategias de promocion turistica que permitan impulsar zonas
atractivas en la Alcaldia que atraigan visitantes.

Evaluar las estrategias de fidelizacion para la mejora de los productos turisticos.
Establecer estrategias para la creacion de nuevas cadenas de valor turistico con
un enfoque sustentable.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencién de Acuerdos

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

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

Brindar atencion a los acuerdos de caracter administrativo que se requieran
para el funcionamiento de la Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econémico.

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

Operar como enlace entre las Unidades Administrativas de la Alcaldia, para dar
seguimiento a los acuerdos en materia de planeacion financiera y operativa.
Dar seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico, para su cumplimiento.
Realizar el registro y control de las minutas y acuerdos que se originen entre la
Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdémico y los titulares de las Unidades Administrativas, para su seguimiento
y atencion.

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

PUESTO: Direccion de Recursos Naturales y Desarrollo Rural

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

Vigilar programas de participacion social para la Conservacion de los Recursos
Naturales del Suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas, asi como el
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Desarrollo Rural Sustentable, en beneficio de los habit Brocedimiehtes Organizacionales.

Conservacion de Tlalpan.

e Supervisar la evolucion programatica de las actividades institucionales y los
avances de los programas sociales, para un mejor aprovechamiento de los
recursos.

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

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

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

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

e Supervisar la ejecucion de los Programas de conservacion, proteccion y manejo
sustentable de los ecosistemas, con el proposito de preservar los servicios
ambientales que generan.

e Promover el cumplimiento de los Programas de conservacion, proteccion y
manejo sustentable de los ecosistemas, en beneficio de los habitantes de la
demarcacion y conservar su biodiversidad.

e« Coordinar programas de participacion social para la preservacion de los
Recursos Naturales del Suelo de Conservacién y Areas Naturales Protegidas de
Tlalpan.

e« Promover programas y acciones para fomentar la productividad y rentabilidad
de las actividades agricolas, pecuarias y forestales.

PUESTO: Enlace de Proyectos Productivos Sustentables

e Auxiliar en la elaboracion de reglas de operacion, convocatorias, lineamientos,
objetivos y metas de actividades institucionales y de los programas sociales,
para que los habitantes en el suelo de conservacion de Tlalpan puedan acceder
a los programas.

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

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

¢ Determinar los instrumentos de evaluacidon que permitan medir la eficacia,
eficiencia, calidad y transparencia de las acciones y programas.
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Procedimientos Organizacionales.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetlves—aectas—aceiomes—y
programas sociales, para la elaboracion de informes.

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

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

Realizar reportes e informes de avances y cierre de la gestién e implementacién
de proyectos productivos sustentables para identificar dreas de oportunidad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Naturales

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

Desarrollar diagnosticos de los recursos naturales para su conservacion,
restauracion y proteccion.

Elaborar programas y acciones encaminados a la conservacion, restauracion y
proteccion de los recursos naturales, para mitigar los impactos ambientales.
Dar seguimiento a los proyectos, programas y acciones en materia de
conservacion, restauracién y proteccién de los recursos naturales para el
registro de datos.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos, programas y
acciones en materia de conservacion, restauracion y proteccion de los recursos
naturales y de manejo y uso sustentable de los Recursos Naturales.

Participar en la gestion interinstitucional con dependencias locales, federales,
organizaciones nacionales e internacionales, con el fin de obtener recursos que
financien el desarrollo de programas, proyectos y acciones para la
conservacion, restauracién y proteccién de recursos naturales y servicios
ambientales.

Efectuar acciones de concertacion con los ntcleos agrarios para su
participacion en la conservacion, restauracion y proteccion del Suelo de
Conservacion.

Llevar a cabo actividades de capacitacion y acompafiamiento profesional con
los nucleos agrarios involucrados para la restauracion y conservacién de los
recursos naturales.

Realizar acciones de prevencion y combate de incendios, reforestacién, control
y combate de plagas y enfermedades, practicas de conservacion de suelo y
agua para fomentar la conservacién y restauracién de las Areas Naturales
Protegidas.
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conservacion.

* Analizar los efectos de los incendios forestales y sus acciones de combate para
minimizar la afectacion de los ecosistemas.

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

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural

o Establecer programas, proyectos y acciones de desarrollo rural que permitan la
gestion, organizacion, fortalecimiento, desarrollo, transferencia e innovacion
para la produccidn agricola, pecuaria y la soberania alimentaria de la Alcaldia.

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

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

e Supervisar las unidades de produccion a través de mecanismos de control para
el seguimiento de acciones, proyectos o programas en beneficio de las y los
productores.

e Desarrollar actividades de capacitacion y acompanamiento profesional para
incorporar al desarrollo rural buenas practicas ambientales y disminuir las
labores agricolas de alto impacto.

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

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

e Realizar recorridos de supervision y trabajo en las unidades de produccién para
brindar asesorar a los productores de las zonas rurales para mejorar los
procesos de produccion.

o Elaborar informes sobre el cumplimiento de metas de las acciones, programas
y proyectos de fomento al desarrollo rural con el objeto de identificar areas
vulnerables para su atencion.

PUESTO:  Direccion de Ordenamiento Ecoldgico y Educacion Ambiental

« Coordinar con las instancias locales y federales acciones para la proteccion y

"~ conservacién de los recursos naturales, mediante el ordenamiento ecologico
del territorio.

e Aplicar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico, para promover la conservacion, integridad y mejora de las
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territorial.

e Vigilar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad las areas naturales
protegidas y el suelo de conservacion, para que no sean ocupadas de manera
ilegal.

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

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

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

s Establecer medida de proteccion ambiental, para la preservacion y restauracion
del equilibrio ecoldgico y el combate al cambio climatico.

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

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

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

e Realizar el seguimiento de los programas, proyectos, actividades, acuerdos y
acciones, para apoyar en su cumplimiento.

« Vigilar las actividades designadas en el Programa Operativo Anual, para llevar
un registro de resultados.

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

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

o Establecer medidas de proteccion ambiental, para la preservacion vy
restauracion del equilibrio ecoldgico y el combate al cambio climatico.

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

Pagina 10 de 102




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSH

naturales, mediante acciones de vigilancia ambiental,

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretariasde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

: . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Desarrollar proyectos orientados a la proteccion y conser| BlE R RRIE S Banizacionales.

impactos ambientales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Articulacion Urbana y Suelo de

Conservacion

Implementar acciones que permitan verificar los asentamientos humanos;
proteccion al ambiente; preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, para
apoyar en la toma de decisiones y en el cumplimiento de las mismas.

Operar lainformacién generada en la Direccion, con el fin de integrarla al Sistema
de Informacion Geografica de la Alcaldia.

Llevar la vigilancia en el Suelo de Conservacion en coordinacién con el Gobierno
de la Ciudad, que no sean ocupadas de manera ilegal las dreas naturales
protegidas y el suelo de conservacion.

Instrumentar y ejecutar mecanismos que permiten detener el crecimiento
desordenado de la poblacién en las reservas territoriales y asi lograr la
proteccion, preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico, suelo de
conservacion, areas naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la
Alcaldia.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion y Seguimiento

Geografico

Administrar las bases de datos, para el almacenamiento y manejo de la
informacion sustantiva de la Direccidn General de Medio ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Economico.

Coordinar con las Direcciones Generales y Jefaturas de Unidad Departamental
los sistemas de informacion requeridos, para el funcionamiento de Direccion
General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Economico.
Autorizar el acceso de los usuarios para el uso de los sistemas de informacion.
Administrar un sistema de informacién geografica que redna la informacion en
materia ambiental con la finalidad de generar, procesar y almacenar datos
recabados en el territorio, para la elaboracién de una infraestructura de datos
geograficos.

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

Proteger sistematicamente las bases de datos y la informacion generada en el
sistema de informacion geogréfica, asi mantener protegida la base de datos de
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Econdmico.

o Establecer reportes sobre la informacion almacenada en las bases de datos de
la Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdémico, para la toma de decisiones.

PUESTO:  Subdireccién de Educacion e Impacto Ambiental

e Ejecutar proyectos y programas hacia la ciudadania, con el fin de dar a conocer
informacién ambiental, que genere una reflexion en el cuidado de la
biodiversidad, asi como la prevencion y solucion de problemas ambientales.

e Generar y fomentar en la poblacion las politicas publicas para la proteccion y
cuidado del medio ambiente.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Ambiental,
cursos Y talleres que permitan dar a conocer los problemas ambientales, a fin
de incidir en el proceso reflexivo sobre la responsabilidad individual y
comunitaria en el ambiente.

e Supervisar los recorridos de vigilancia ambiental, para la proteccion y
prevencion de ilicitos ambientales en Suelo de Conservacion de la Alcaldia
Tlalpan.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Educacién Ambiental

s Ejecutar proyectos y programas hacia la ciudadania, para que a través de la
informacion ambiental y la reflexion se favorezcan practicas de vida, para el
cuidado de la biodiversidad, asi como la prevencion y solucion de problemas
ambientales.

o Generar interés en la poblacién sobre las politicas publicas, para la protecciény
cuidado del medio ambiente.

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

e Operar en coordinacion con dependencias publicas y privadas programas,
proyectos y acciones, para encaminar a la formacion de una nueva cultura
ambiental en la poblacién.

o Definir tareas comunitarias, para informar a la ciudadania de los programas y
actividades que se realicen.
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o l|dentificar las probables afectaciones de las actividades amtropogenicas soore
los recursos naturales, a fin de mantener los bienes y servicios ambientales
realizando acciones de vigilancia y proteccién ambiental en beneficio de los
habitantes de esta demarcacidn territorial y de la Ciudad de México.

o Disefiar y ejecutar recorridos de vigilancia ambiental, para la proteccion y
prevencion de ilicitos ambientales en el Suelo de Conservacion de la
demarcacion.

e Informar al area competente, oportuna y permanente, la comision de delitos
ambientales que afecten al Suelo de Conservacion, con el fin de dar seguimiento
a la accion de vigilancia ambiental.

o Solicitar la intervencion de las autoridades competentes para la realizacion de
visitas domiciliarias y actos de inspeccion para la prevencion y mitigacion de
afectaciones ambientales.

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

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

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

e Implementar campanas de difusién sobre la prevencion de delitos ambientales,
para generar una nueva cultura ambiental comunitaria en pro de la proteccion y
conservacion de los recursos naturales.

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

PUESTO:  Subdireccion de Ordenamiento Ecolégico

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

« Proponer mecanismos de coordinacion con instancias gubernamentales,
sociales y privadas para la preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico
y proteccion al ambiente.

e Proponer convenios de colaboracion con instancias gubernamentales, sociales
y privadas con el fin de preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la
proteccion al ambiente.
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» Definir planes y proyectos para la proteccion, conservaci Protadithientos Organizacionales.

recursos naturales y los servicios ambientales.

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

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

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

¢ Recibir la restitucion en especie como medida de compensacion, restitucion y
mitigacion derivado de la dictaminacion, para concentrarlo y aplicarlo en las
acciones encomendadas en materia de proteccion, preservacion y restauracion
del equilibrio ecologico.

« Emitir opiniones técnicas en materia de ordenamiento ecoldgico sobre uso y
aprovechamiento de los recursos naturales para prevenir los dafios al ambiente.

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

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

* Proponer proyectos en materia de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico
y Desarrollo Sustentable, para proteger y ampliar el patrimonio ecoldgico.

e Implementar programas relacionados con ecotecnologias para atender las
necesidades humanas minimizando el impacto ambiental.

PUESTO: Direccion de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico

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

» Definir acciones que permitan la creacion, fortalecimiento de micro, pequeinas y
medianas empresas y organizaciones de la economia social y solidarias, con
enfoque de Economia Solidaria, para impulsar el desarrollo econémico de la
demarcacion. :

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

« Promover la consolidacion de micro, pequefias y medianas empresas bajo
principios de sustentabilidad y perspectiva de género, para la generacion de
autoempleo y empleo local.
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proporcionen financiamiento, para el fortalecimiento de sus negocios.

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

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

e Coordinar acciones que permitan brindar informacion, asesoria y capacitacion
interdisciplinaria a emprendedoras/es, empresarios/as; empresas de la
Economia Solidaria, para la creacion, formacion y/o consolidacion de sus
proyectos.

e Coordinary supervisar las acciones del programa social de apoyos a proyectos
productivos de micro, pequefias, medianas empresas y empresas sociales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Seguimiento de Desarrollo
Econdémico

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

e Ejecutar acciones de logistica para el desarrollo de reuniones de trabajo y
eventos.

« Participar en las reuniones de caracter institucional en representacion de la
Direccion de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico, para fungir
como enlace de caracter institucional.

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

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

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

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

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Econémico

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

« Implementar programas de capacitacion con apoyo de instituciones educativas
publicas y privadas y de organizaciones civiles, dirigido a emprendedores y
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actividades productivas.

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

« Difundir planes y programas de los tres ordenes de gobierno en materia de
fortalecimiento a micro, pequefnas y medianas empresas, con el objetivo de
brindar alternativas para la consolidacion de los negocios.

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

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

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

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

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

e Desarrollar la creacion de un padron de emprendedores, empresas, grupos de
trabajo y grupos solidarios de la Alcaldia Tlalpan.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Economia Solidaria y Promocion
Cooperativa

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

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

e Brindar orientacion a la ciudadania sobre la viabilidad y consolidacion de
proyectos en el corto y mediano plazo, a fin de que disefien y operaren
estrategias de integracion de sus actividades y procesos productivos.

e Desarrollar alternativas de comercializacion y distribucion de bienes y servicios
basados en la Economia Social y Solidaria que contribuyan al desarrollo
economico.

e Difundir las alternativas de Instituciones Financieras, Gubernamentales, asi
como de banca social y cooperativas de ahorro y préstamo, para el apoyo de las
empresas sociales de la demarcacion.
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de desarrollo econdmico sustentable y equitativo en la df

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

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

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

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

e Desarrollar la creacién de un padrén de empresas sociales, cooperativas y
grupos de solidarios de la Alcaldia Tlalpan.

PUESTO: Direccion de Turismo y Vinculacion Internacional

e Aplicar la politica publica en materia de promocidn turistica y vinculacion
internacional, promoviendo la economia circular, solidaria y sustentable en la
Alcaldia de Tlalpan.

e Generar programas sociales que fomenten el desarrollo turistico en la Alcaldia
Tlalpan, que propicien el desarrollo social y cultural de nuevos espacios de
trabajo en las comunidades de Tlalpan.

e Coordinar los programas anuales de trabajo con la Subdireccion Turistica y
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion Internacional y Jefatura de
Unidad Departamental de Actividades Turisticas, que se encuentren alineadas a
los objetivos de los planes y programas de la Alcaldia Tlalpan.

e Apoyar a la Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y
Fomento Econémico en los eventos publicos y espacios de interlocucion,
promoviendo la identidad y oferta turistica de Tlalpan, asi como su vinculacion
internacional.

e Generar vinculos y alianzas estratégicas entre los diferentes actores publicos y
privados, para impulsar la promocion turistica de la Alcaldia Tlalpan.

e Determinar el impacto de la actividad turistica por medio de diagndsticos
integrales, analisis cuantitativos y cualitativos, que midan la capacidad turistica
de la Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar los programas, politicas y estrategias que generen productos y
servicios de alto valor turistico, para fortalecer la oferta local y la economia
circular de la Alcaldia Tlalpan.

e Disefar las estrategias de promocion turistica, para impulsar la visibilidad del
destino y atraer a mas visitantes.
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de promocion turistica que se oferten en el territorio de T

e Proporcionar un catalogo de servicios de promocion turistica de la Alcaldia
Tlalpan, para su difusidn y vinculacion interinstitucional.

e Promover la inclusion en las cadenas de valor turistica de las personas
vulnerables, minorias, las mujeres tlalpenses, la poblacion LGBTIQ, los
afrodescendientes, las comunidades indigenas, residentes y habitantes
originarios de la Alcaldia de Tlalpan.

e Proponer estrategias y acciones que promuevan los vinculos internacionales
para impulsar el desarrollo y bienestar de la Alcaldia Tlalpan.

PUESTO: Subdireccidn Turistica

Apoyar en el disefio del plan de trabajo de la Direccién de Turismo y
Vinculacion Internacional y los programas de promocion turistica,
actividades turisticas y de vinculacién internacional de la Alcaldia Tlalpan.
Supervisar la ejecucion de los programas de promocion turistica, actividades
turisticas y de vinculacion internacional de la Alcaldia Tlalpan.

Definir el calendario anual de actividades a realizar de acuerdo al Plan de
trabajo establecido con la Direccion de Turismo y Vinculacion Internacional.
Aportar en el disefio de promocion turistica, actividades turisticas y de
vinculacion internacional.

Mantener actualizado el catdlogo de sitios de interés turistico dentro de la
Demarcacion.

Desarrollar un plan de trabajo para identificar lugares fisicos y simbdlicos que
sean de interés para la promocion turistica, generando estrategias para el
resguardo, salvaguarda y mantenimiento de esos espacios en la Alcaldia
Tlalpan.

Generar una Red Colaborativa de Prestadores de Servicios Turisticos de la
Alcaldia Tlalpan.

Participar en la coordinacion y disefio proyectos turisticos con actores de
instituciones publicas y privadas.

Establecer las necesidades operativas y de logistica para el desarrollo de
eventos y difusion de actividades de promocion turistica de la Alcaldia
Tlalpan.
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PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Vinculac pHieedfithightos Organizacionales.

Supervisar el cumplimiento de las estrategias de vincuracrom mernacionat
con instituciones internacionales en beneficio de la Alcaldia Tlalpan.
Conformar el disefio y las actividades de las alianzas estratégicas que sean
concertadas con dependencias y organismos internacionales, para
coadyuvar en el desarrollo integral de la Alcaldia Tlalpan.

Apoyar y participar en foros y eventos internacionales para posicionar a la
Alcaldia Tlalpan.

Supervisar todas las actividades y eventos logisticos para la participacion de
la Alcaldia en eventos turisticos impulsados por el area administrativa.
Auxiliar en la oportunidad de cooperacién con asociaciones, organismos,
embajadas internacionales, que conlleven vinculos de cooperacion
interinstitucional.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Turisticas

Coordinar la ejecucion y promocion de actividades turisticas en la Alcaldia
Tlalpan.

Coordinar y participar en actividades logisticas propias de la promocion
turistica de la Alcaldia Tlalpan.

Participar e implementar estrategias de fidelizacion y mejora de productos
turisticos en coordinacion con la Subdireccion Turistica.

Organizar el desarrollo turistico y econémico en la Alcaldia de Tlalpan, a
través del aprovechamiento sustentable de sus atractivos arqueoldgicos,
naturales y culturales, con el propdsito de promover la preservacion, disfrute
y cuidado de los mismos.
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Asesoria y Capacitacion a productores para el desarrolio agropecuario.

2. Atencién a Solicitudes de Servicio para actividades de reforestacion,

restauracion, conservacion, proteccion y/o manejo de recursos naturales y

vida silvestre en el suelo de conservacion.

Imparticion de Talleres de Huertos.

Solicitud para sanidad y manejo del fuego.

Solicitud para talleres y asesorias técnicas en educacion ambiental y temas

inherentes a medio ambiente y los recursos naturales.

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

Emision de opiniones técnicas en materia ambiental.

Imparticion de cursos y talleres de educacion ambiental.

Verificacion y sequimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo

de Conservacion.

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

11. Implementacién del Plan Estratégico de Promocidn Turistica en la Alcaldia.

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

13. Registro de empresas para la bolsa de empleo.

14. Vinculacién de buscadores de empleo.

o phw

O N
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO T e

1. Nombre del Procedimiento: Asesoria y Capacitacion aprouuctores para €1
desarrollo agropecuario.

Objetivo General: Brindar asesoria técnica, y en su caso capacitaciones a
productores agropecuarios de los poblados rurales de Tlalpan que deseen impulsar
y mejorar su unidad productiva a través del aprendizaje de buenas prdcticas.

Descripcion Narrativa: .
‘ Responsable de la

1

;No. Actividad Actividad . Tiempo
'Recibe y remite la solicitud para Ia»
- Direccidn del Centro de | asesoria o capacitacion a productores a 30
1 Servicios y Atencion : la Direccion General de Medio Ambiente, minutos
‘ Ciudadana ‘Desarrollo  Sustentable 'y Fomento
3 | Econémico (personal operativo). o
' Direccion General de Medio | '
'Recibe la solicitud para la asesoria o
, Ambiente, Desarrollo
g | ,\capacttamon a productores, registra y 10
- 2 | Sustentabley Fomento | & ) ™ : ;
z 5 i ‘turna para su atencién a la Direccion de | minutos |
, Economico ; ;
. : ' Recursos Naturales y Desarrollo Rural.
% (personal operativo) :; )
a Direccién de Recursos | Recibe, analiza y remite la solicitud para 15
3 | Naturales y Desarrollo Rural |la asesoria o capacitacion a productores | minutos |
f 'ala Jefatura de Unidad Departamental de | '
B ' Desarrollo Rural. |
" ?Recibe, analiza la solicitud para la :
: Jefatura de Unidad | asesoria o capacitacion a productores y E
: . 10 s
4 | Departamental de ‘entrega a la Jefatura de Unidad minutos |
| Desarrollo Rural Departamental de Desarrollo Rural
B (personal operativo), para su atencion. |
,REClbe y revisa la solicitud para la|
. 1 - . . | i
Jefatura de Unidad | asesoria o capacitacion a productores; |
5 Departamental de ' contacta al solicitante via telefonica para 0
Desarrollo Rural valorar la asesoria o capacitacion que | mlnutos ‘
(personal operativo) ‘requiere, el lugar en el que se realizarg, y. '
' en su caso, la cantidad de participantes. |
EEvalt’:a si la solicitud para la asesoria o
6 'capacitacion a productores, cumple con| 10

‘los requisitos que se requieren para la| minutos |
| asesoria o capacitacion. ;
' ¢Cumple con los requisitos?
I S

'NO f
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" Actividad
Elabora oficio de respuesta mformandol
'que no cumple con los requisitos para 10
7 re0|blr la asesorfa o capacitacion y turna | S
'ala Jefatura de Unidad Departamental de }
S 'Desarrollo Rural, para firma. » .
Jefatura de Unidad 'Recibe oficio, firma y turna a la Dweccnon
8 Departamental de fGeneraI de Medio Ambiente, Desarrolloﬁ 15
Desarrollo Rural ‘Sustentable y Fomento Econdémico| minutos |
L  (personal operativo). '
' Direccion General de Medio |
Ambiente, Desarrollo | Recibe oficio, captura en la plataforma 10 |
9  Sustentable y Fomento ‘del Centro de Servicios y Atencion . ;
L | minutos |
Econdémico Ciudadana y recaba acuse. ; ;
‘ (personal operativo) j ! |
L ' (Conecta con el fin del procedimiento). &
Sl
| Jefatura de Unidad Informa a la Jefatura de Unidad|
10 | Departamental de ‘Departamental de Desarrollo Rural que Ia 10
‘ Desarrollo Rural solicitud cumple para la asesoria o minutos |
(personal operativo) capacntamon a productores. ; |
'Recibe, coordina y planifica con Ios} é
5 , Jefatura de Unidad técnicos que impartiran la asesoria o«
| 1 5 :
C11 Departamental de capamtacuon de las actividades a realizar | minutos |
Desarrollo Rural y las fechas en las que se llevara a cabo 1
las asesorias.
‘ Turna a la Jefatura de Unidad§
12 ‘Departamental de Desarrollo Rural| 10 |
‘ . (personal operativo), para su, minutos |
‘  seguimiento. § %
_ Jefatura de Unidad ‘
| 'Recibe y confirma con el solicitante lal ~
' Departamental de 5 ,
[ 13 | ‘fecha y lugar en el que se va a impartirla| . '
', ; Desarrollo Rural | 2 By minutos |
; ' asesoria o capacitacion. ;
(personal operativo) i -
5 | §Otorga la asesoria o capacitacion al :
14 ' solicitante para el desarrollo| 2 horas |
I o ‘agropecuario. ) . |
_ ‘ { Genera una minuta en el campo referente .
| ‘ a la solicitud atendida, la cual es validada s
15 | : ) 1 hora
: | medlante la firma en una lista de ;
| asnstencna y entrega a la Jefatura de |
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE M! 8%

CAPITAL DE LA TRANSF

s
Secretaria-de-Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

= ble de | = e Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
esponsabie de ia Actividad Procedimientos.Organizacionales.

Actividad

| 16

EUnidad Departamental de Desarrollo

'Recibe y envia minuta a la Direccion de
?Recursos Naturales y Desarrollo Rural
’(personal operativo) sobre la atencion 15

'que se le dio a la solicitud de servicio del  minutos |
Centro de Servicios y Atencion ;
xCludadana. ;

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo Rural

17

18

' Recibe y notifica a la Direccién General de
'Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable
'y Fomento Econdémico (personal 10 |
‘operatlvo) la atencién que se le dio a la| minutos |
solicitud de servicio del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.

Direccion de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural |
(personal operativo)

Dlrecaon General de Medio

ekt e Recibe y captura la atencion a la solicitud

de servicio en la plataforma de la 5
Sustentable y Fomento ) - o )
Direccion del Centro de Servicios y| minutos

Econdmico . | Atencion Ciudadana. Recaba Acuse. ;
(personal operativo) 5 }

Fin del procedimiento. |

IAFECE T SO S N | X S NP —

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1

o

Todas las solicitudes deberan ser ingresadas en la Direccion del Centro de
Servicios de Atencion Ciudadana, en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las
solicitudes deberan contener con claridad el nombre completo del interesado y
un numero telefonico.
Las asesorias y capacitaciones estaran orientadas a temas sobre la produccion
pecuaria y a la produccion agricola sustentable.

e Requisitos para brindar la asesoria técnica.

» Especificar el tema en el que se requiere la asesorfa.

e Asesorias de uno a maximo 3 productores.

e Requisitos para brindar las capacitaciones.

» Especificar el tema de la capacitacion requerida.
Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacion de la
capacitacion.
Contar con un grupo minimo de 10 y maximo 20 participantes.
En caso de que una institucion u organizacion se interese en impartir alguna
capacitacion relaciona al tema agricola o pecuario, debera realizar su solicitud
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRAMSF|

Secretaria-de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
: . o o . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

a través de la Direccion del Centro de Servicios y Atenciol Procedimientos-Organizacionales.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo R

propuesta y de respuesta a su solicitud.

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

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

Diagrama de Flujo:

1. Recihe y remite la
solicitud para la
asesotia o capacitacion
3 productores.

Direccion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana

A
2. Recibe la solicitud
para la asesoria o
capacitacion a
productores, registra y

turna.

Direccion General de Medio Amblente, Desarrollo
Sustentahle y Fomento Econamic {persanal operativo)

Asesoriay Capacitacion a productores para el desarrollo agropecuario.

s
y

% 3. Recibe, analizay
= g remite la solicitud para
é‘ = la asesoria o
2% capacitacion a
£ g productores.
s & F
&
£
3

K

E

=

)

2

2

a

£

o

=
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Secretaria-desAdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
i y Modernizacién Administrativa

S Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

¢Cumple con
{ los requisitos?
i 5 Recibey revisa la 6. Evalta i la soficitud 10, Informa
i N solicitud para ta cumple con los A 5] quela solicitud cumple
= 3 asesoria; contacta via isitos que se > peralaasesoriac 1 ——
s o paraval 2 N/ capacitacion a i
= g la asesoria. asesoriz, productores. i
g i
i 8 ‘ |
£3
2
od
=S
s |
i
R |
T B
Y
g3
|2 11. Recibe, coordina y
| € plarifica |3 asesoria o
g 8. Recibe oficio, capacitacion las
| & firma y turna. actividades y las
-] fechas de asesorias.
|2
|3
3 |
>
5 .
2 i
i
82
I
=2
BE
]
iz
=
M
8
&
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE N

CAPI{TAL DE LA TRANS

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

|8
-
o
]
‘e 16, Recibe y envia
B = 12.Tuma minuta sobre i =
2 n para s seguimiento. atencidén queseledioa [ 17
P2 S la solicitud. =
=
(g
{3
s |
s B
g 23
128 ., P’
s =¢ 13. Otorga la asesoria 6 14, Otorga la asesoria o | 15. Genera una minuta
2 53 capacitacion al capacitacion en el campo la cual es
S 23 solicitante para el para el desarrolio validada mediante la
g lgg desarrolio agropecuario, firma en una lista de
2 a3 agropecuario. asistenciay entrega.
=
e«
s |
a i
"
g &
S 2
g
a 5
g
§ >% 17. Recibe y notifica
5 5 = 1a atencion que se le
g 28 (16 dio a la solicitud de
B 5t servicio
5y éi
»E g
&
Z %
25
s
i
2
¥ ;
ig 18. Recibe y captura la
‘=~.§ atench
24
Es
¥
2>
=
]
B
v
8
P

i A A=

Ing. Ménica Ivette Martinez Mucifio
Jefa de Unidad Departamental
de Desarrollo Rural
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO PRI S S Secretariade,Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
o i s . Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
2. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes oLl MieMBL Braanizacionales.

actividades de reforestacion, restauracion, conservac
manejo de recursos naturales y vida silvestre en el suelo de conservacion.

Objetivo General: Brindar atencion y asesoria técnica a todos los duefios o
poseedores de predios, Autoridades Agrarias, Areas Naturales Protegidas
comunitarias y Organizaciones No Gubernamentales que desean desarrollar
actividades de reforestacién, restauracion, conservacion, proteccion y/o manejo
de recursos naturales y vida silvestre en el suelo de conservacion de la
demarcacion Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. Responsabledela | Actividad Tiempo
Actividad ;
1 Direccion del Centro de | Recibe y remite la solicitud referentea| 1 hora
Servicios y Atencién | actividades de reforestacion,
Ciudadana 5 restauracion, conservacion,
' proteccién y/o manejo de recursos
'naturales y vida silvestre a la
; Direccién General de Medio Ambiente,
‘Desarrollo Sustentable y Fomento
' Econdmico.
Direccion General de %Recibe y analiza la solicitud referente Th
Medio Ambiente, 'a actividades de reforestacion,| minutos
Desarrollo Sustentable y ’ restauracion, conservacion,
2 Fomento Econdmico fproteccién y/o manejo de recursos
'naturales y vida silvestre; turna a la
'Direccién de Recursos Naturales y
' Desarrollo Rural.
Direccion de Recursos | Recibe, analiza y remite la solicitud 15
Naturales y Desarrollo | referente a actividades de | minutos
5 Rural  reforestacion, restauracion,
| conservacion, proteccion y/o manejo
' de recursos naturales y vida silvestre,
| para su atencion.
Jefatura de Unidad 'Recibe, la solicitud referente a 30
Departamental de |actividades de reforestacion,| minutos
Recursos Naturales | restauracion, conservacion,
4 ' proteccion y/o manejo de recursos
'naturales y vida silvestre; contacta al
' solicitante via telefonica para agendar
'un recorrido de evaluacion. B
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ADMINISTRATIVO

CIUDAD DEM

b CAPITAL DE LA TRANSF

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

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.

'Realiza recorrido de campo, evaltia las
'condiciones ambientales, el uso de
‘sueloy analiza sila especie propuesta
 es la adecuada.

3 horas

 ¢La actividad solicitada es viable?

'NO

;Elabora oficio de respuesta al
'solicitante donde notifica que su
fsolicitud no es viable por las
'condiciones ambientales, el uso de
§suelo o la especie propuesta no
' corresponde al area.

30
minutos

'Entrega oficio de respuesta a la
' Direccién General de Medio Ambiente,
‘Desarrollo Sustentable y Fomento
'Econémico (personal operativo) y
‘copia a la Direccién de Recursos
'Naturales y Desarrollo Rural.

10
minutos

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

'Recibe y captura oficio de respuesta
‘de la solicitud de servicio no
‘procedente en la plataforma de la
'Direccién del Centro de Servicios y
' Atencion Ciudadana. Recaba Acuse y
‘archiva.

10
minutos

(Conecta con el fin del
' procedimiento).

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Naturales

'Elabora oficio de respuesta al
' solicitante donde se le notifica que su
'solicitud es viable derivado que
cumple con las  condiciones
‘ambientales,  sociales  y/o de
‘infraestructura.

30
minutos

10

|Entrega oficio de respuesta a la
' Direccién General de Medio Ambiente,
‘Desarrollo Sustentable y Fomento
'Econémico (personal operativo) y
‘copia a la Direccion de Recursos
| Naturales y Desarrollo Rural.

10
minutos

11

Direccion General de
Medio Ambiente,

'Recibe y captura oficio de respuesta
'la solicitud de servicio como atendido

10
minutos
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

@ ¢
CIUDAD DE M R
RIS TR Secretaria,de Admihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

No. Responsable de la Actividad Procedimientos Organizacionales.
Actividad i
Desarrollo Social y - favorablemente en la plataforma de la

Fomento Econdémico | Direcciéon del Centro de Servicios y
(personal operativo) | Atencidn Ciudadana. Recaba Acuse y
‘archiva.

 Fin del procedimiento. A .
Tiempo total de ejecucion:6 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

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

2. Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales
estaran sujetos a la Ley de Proteccion de Datos Personales:

s Nombre.

s Correo electronico.
» Teléfono.

s Direccion.

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

4. Las atencién y asesoria estaran destinadas a los duefios o poseedores de los
predios, Areas Naturales Protegidas Comunitarias y Organizaciones No
Gubernamentales que desean desarrollar actividades de reforestacion,
restauracion, conservacion, proteccion y/o manejo de recursos naturales y
vida silvestre en el suelo de conservacion.

5. Las asesorias podran ser de manera individual o en grupos de duefios o
poseedores de terrenos forestales.

6. Las actividades que pretendan desarrollar deberdn acatarse a las
disposiciones ambientales vigentes.

7. La evaluacion técnica del terreno para identificar las caracteristicas
ambientales que aseguren la viabilidad de la actividad solicitada, se realizara
bajo criterios de valoracién técnica como la ubicacion fisica del proyecto,
superficie requerida, capacidad proyectada, colindancias con dreas
prioritarias y de interés ambiental, situacion legal del predio, zonificacion que
permita la actividad de acuerdo al Programa General de Ordenamiento
Ecolégico del Distrito Federal para lo cual se realizard la consulta a la
Direccion de Ordenamiento Ecoldgico y Educacion Ambiental adscrita a la
Direccion General de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico y los posibles beneficios ambientales, sociales y economicos
aportados por la actividad.
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ADMINISTRATIVO

8.

10.

11.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE M
CAPITAL DE LA TRANS

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

oy . . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
La seleccién de especies nativas forestales se realizara Procedimicntos Brganizacionales.

de distribucion, altitud, tipo de suelo, la exposicion g

deseable de la parcela a reforestar.
Las causas principales por la que no se podra llevar a cabo la reforestacion
son las siguientes:

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

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

«En caso de que los trabajos de reforestacion presenten riesgo y dafio derivado
de su crecimiento en la infraestructura, servicios y a los habitantes.

« No contar con suficiencia presupuestal, de ser asi, se les brindara orientacion

referente a que dependencias del Gobierno Federal, Local y/o Alcaldia,

proporcionan apoyos para desarrollar este tipo de actividades.

La atencidn a la solicitud de jornadas de reforestacion estara sujeta a la

suficiencia presupuestal y a la temporalidad en la que ésta se solicite, siendo

los meses de junio a septiembre los indicados para realizar reforestacion y

asegurar el mayor porcentaje de sobrevivencia de la especie.

En caso de que la Direccion General de Medio Ambiente Desarrollo

Sustentable y Fomento Econémico no contard con la suficiencia presupuestal

o el personal capacitado para realizar la asistencia técnica o asesoria sobre

dichas actividades, ésta se encargara de orientar al solicitante sobre los

programas sociales con los que cuenta la alcaldia o las dependencias del

Gobierno Federal y Local que proporcionan apoyos para desarrollar este tipo

de actividades.
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CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
MANUAL CIUDAD DE M '
i - S— )E LA TRANS) ’ £ i .
ADMINISTRATIVC Secretariaele Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
Diagrama de Flujo:
s
]
2
j g 1. Recibe y remite la
52 solicitud referente a
832 actividades de reforestacion,
i g restauracion, conservacion.
i
2
i&
&
§
E gg y
§ 8
§ 3% 2. Recibe y analiza la
§§ solicitud,
33 turna,
L
82
1§
i3
HEF
H
3 2 3, Recibe, analiza y
i85 remite fa solicitud
123 para su atencion.
§ (24
a s
2 i3
£ i
& |
3
iLa actividad solicitada
es viable?
.
£ | 4. Recibe, la soicitud 5. Realiza recorrido de 9, Elabora oficio de 3
§ ! contacta al selicitante campo, evalia las AL S respuesta notifica 10. E";’:ga oficio de
Z via telefénica para condiciones < esviable con las "E.:t’
1 % dar un id bientales, el uso de condiciones yeopia:
i ; deevalua sueloy analiza. biental
i & NO
|3
ig 6. Elabora oficio de
| respuesta donde 7. Entrega oficio de
notifica gue su respuesta y copia.
solicitud no es viable
por las condiciones.
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CIUDAD DE N

Atencion a solicitudes de servicio para actimdades de reforestacion,

restaur acion, Conservacion.

la Sacinl y Fomento Econgmico

Direccion General de Medio Ambiente, [

(personal nper

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.

8. Recibe y captura
oficio de respuasta de
ta solicitud de servicio
no procadente en la
plataforma .

11.Recibe y captura
oficio de respuesta
como atendido
en la plataforma.
Recaba Acuse.

VALIDO

= -

C. Dan Ake de la Luz
Jefe de Unidad Departamental
de Recursos Naturales
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ADMINISTRATIVO

3. Nombre del Procedimiento: Imparticion de Talleres de Huert

% CIUDAD DE M
& . CAPITAL DE LA TRANS

(3

. 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.

Objetivo General: Realizar talleres de capacitacion a fin de promover la implementacion
de huertos familiares y/o traspatio de hortalizas y plantas medicinales, generando

beneficios en la economia familiar.

Descripcion Narrativa:

' No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion del Centro de
Servicios y Atencion
Ciudadana

Recibe y remite la solicitud para la
imparticion de Talleres de Huertos a la
Direccion General de Medio Ambiente,
Desarrollo  Sustentable y Fomento
Econdémico.

1 hora

Direccién General de Medio
Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Econémico

Recibe, registra en sistema interno la
solicitud para la imparticion de Talleres de
Huertos; turna a la Direccion de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural.

15
minutos

Direccion de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural

Recibe, remite solicitud para la imparticién
de Talleres de Huertos, para su atencion.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo Rural

Recibe solicitud para la imparticion de
Talleres de Huertos; revisa y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Rural (personal operativo).

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo Rural
(personal operativo)

Recibe y revisa con el solicitante via
telefonica el taller que requiere, el lugar en
el que se realizard, la cantidad de
participantes y si fuera el caso, la
aportacién de materiales que tendrian que
hacer.

10
minutos

Evalia si la solicitud, cumple con los
requisitos que se requieren para la
imparticion del taller.

10
minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio de respuesta al solicitante,
donde notifica que su solicitud no es
viable. Recaba firma de la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo Rural.

30
minutos

Entrega oficio de respuesta a la Direccion
General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Economico

10
minutos
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MANUAL

CIUDAD DE MEXICO

_é K C'UDAD DE ” CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO i.é}' APPERL S Secretariade Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
oy Mgdemiza;ién Administ(ativg'
vo.| Responsable dela Actvidad | "SR
| Actividad
(personal operativo) y copia a la Direccion
? de Recursos Naturales y Desarrollo Rural.
: Direccion General de Medio | Recibe y captura oficio de respuesta de la 20
| Ambiente, Desarrollo Social | solicitud de servicio no procedente en la| minutos
' 9 y Fomento Econémico | plataforma de la Direccion del Centro de
(personal operativo) Servicios y Atencién Ciudadana. Recaba
L Acuse y archiva. - |
i (Conecta con el fin del procedimiento).
; Si
| Jefatura de Unidad
' 10 Departamental de Confirma con el solicitante la fecha y lugar 5
: Desarrollo Rural en el que se va a impartir el taller. minutos
| (personal operativo) o
Prepara los materiales y los documentos
11 : = 1 hora
de registro que se van a utilizar en el taller.
12 Imparte el taller en la fecha sefialada. 2 horas
Elabora Informe del taller impartido.
13 Recaba firma de la Jefatura de Unidad| 1 hora
l Departamental de Desarrollo Rural.
1 Envia Informe a la Direccion de Recursos
E 14 Naturales y Desarrollo Rural (personal 15
operativo) sobre la atencion que se le dio a| minutos
i la solicitud.
Recibe y entrega Informe a la Direccion
I Direccién de Recursos  |General de Medio Ambiente, Desarrollo 10
' 15 | Naturales y Desarrollo Rural | Sustentable 'y Fomento Economico| .
| (personal operativo) (personal operativo) la atencion que se le HILRIICES
dio a la solicitud de servicio.
Direccion General de Medio | Recibe, captura el Informe de la solicitud
Ambiente, Desarrollo de servicio como atendido favorablemente 5
16 Sustentable y Fomento |en la plataforma de la Direccion del Centro| .
Economico de Servicios y Atencion Ciudadana. Recaba bl
(personal operativo) Acuse.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas y 35 minutos.
' Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL

CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO -

CAPITAL DE LA TRANS

Secretaria-de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
) ) Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Aspectos a considerar: Procedimientos Organizacionales.

1. Losinteresados deberan presentar solicitud por escrito a la Direccion del Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana; en un horario de 9:00 a las 14:00 horas. Las
solicitudes deberan contener con claridad el nombre completo del interesado,
domicilio y un nimero telefonico.

2. Requisitos para imparticion de talleres:

o Definir el curso o taller que requieren se imparta.

« Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacion de las
actividades de acuerdo taller.

e Contar con un grupo minimo de 10 y maximo 50 participantes.

» Tematicas y requerimientos de los talleres.

3. Establecimiento de unidades de produccion, aspectos generales de produccién

de hortalizas y plantas medicinales (Huerto):

e Se requiere un espacio abierto con una o dos mesas

» Materiales: recipiente para la siembra de semilla

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

» Se requiere un espacio abierto con una o dos mesas

»Materiales: residuos organicos (hojas secas, residuos de comida), tierra, un
recipiente para la colocacion de la composta, plastico o tapa para cerrar el
recipiente.

« Caldos minerales, biofertilizantes, tés organicos, macerados, y extractos para
el manejo de plagas y enfermedades:

e Para el caso de caldos, se requiere un espacio abierto con alguna instalacion
que permita hervir los materiales.

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

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

e Produccion de hongos setas:

» Se requiere un espacio abierto con una o dos mesas

« Materiales: paca de paja, micelio, bolsas plésticas de 6 a10 kg, guantes y cubre
boca.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE

Tmpanticion de Talleres de Huertos.

Ciudadana

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Direccion General de Medo Ambiente, Desarrolia| Direccion del Centro de Servicios y Atencién
Sustentobley Fomento Econdmico

2. Recibe, registra la
solicitud para la
imparticién de Talleres
de Huertos; turna.

Direction de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural

JUD de Desarralio Rural
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Imparticion de Talleres de Huertos.

CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CIUDAD DE M
CAPITAL DE LA TRANSI 7 fA - > 5
Secretaria,de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Cumple con los
i requisitos?
| . b 5'@"‘“’”‘"‘"’.’ 6, Evalua si : < 10, Confirma la fecha y 2t Fopamios
i taller que requiere, cumple con los p tugar en el que sevaa materiales y los o
£ 7 lugar en el quese requisitos. impartir el taller. documentas de 2/
€3 2 realizara, cantidad de registro que se van a N/
3 g participantes. utilizar en e taller.
igo
32 " |
g8 |
g3 |
A 7. Elabora oficio de

respuesta donde 8. Entrega oficio de f?;:\\‘\

notifica que su respuesta y copia. L9 )

solicitud no es viable. A==
Recaba firma.

9. Recibe y captura
oficio de respuesta no
procedente
en la plataforma.
Recaba Acuse.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

14. Envia Informe
13. Elabora Informe =
12. Imparte el taller del tallerimpactido. sobre la atencién que

en la fecha senalada. Acaihs firvs. se le dio a la solicitud.

TUD de Desarrolio Rural
(personal operative)

Y

15. Recibe y entrega

informe la atencian
queseledioala

Solicitud de servicio.

Imparticion de Talleres de Huertos.,
[ Direccién de Recursos Naturales y Desarrallo Rural
{personal operativo)

A
16. Recibe, captura el
informe como
atendido
favorablemente enla
plataforma.

Direceion General de Medio Ambiente, Desarmllo
Sustentable y Fomento Ecanomice (personal operatvo) j

VALIDO

/A

Ing. Mdnica lvette Martinez Mucifio
Jefa de Unidad Departamental
de Desarrollo Rural
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

% ClUDAD DEM: W | "%
e TAORLATRANSH Secretaria,de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

S . _ - Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
4. Nombre del Procedimiento: Solicitud para sanidad y mane PS8 Yimientos Organizacionales.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Brindar atencién a las solicitudes a todos los duefios o poseedores
de predios, plblico en general, Autoridades Agrarias, Areas Naturales Protegidas
Comunitarias y Organizaciones No Gubernamentales que deseen realizar alguna
actividad de sanidad o de manejo del fuego.

Descripcion Narrativa:

' No. Responsable de la Actividad . Tiempo |
‘ ~ Actividad i
1 Direccion del Centrode | Recibe y remite la solicitud para | 1 hora

Servicios y Atencion ' sanidad y manejo del fuego a la ‘
Ciudadana | Direccion  General de Medio |
| Ambiente, Desarrollo Sustentable | J
'y Fomento Econdémico (personal
operativo).
2 Direccion General de Recibe solicitud para sanidad y| 15
Medio Ambiente, manejo del fuego y turna a Ia; minutos
Desarrollo Sustentabley | Direccion de Recursos Naturalesy |
Fomento Econdmico Desarrollo Rural (personal
(personal operativo) | operativo).
3 Direccién de Recursos | Recibe la solicitud y remite a la 15
Naturales y Desarrollo | Jefatura de Unidad Departamental | minutos |
Rural de Recursos Naturales (personal ‘
(personal operativo) | operativo), para su atencion. s
4 Jefatura de Unidad , Recibe solicitud de servicio,| 30
Departamental de ' contacta via telefénica con el ' minutos
Recursos Naturales %solicitante, agenda recorrido de |
(personal operativo) | campo para la evaluacion
, | procedente.
t 5 ' Realiza recorrido de campo y | 3horas
| evalua las condiciones
N B ambientales y el uso de suelo. | |
‘ ¢La actividad solicitada es viable? | ]
'NO
) Elabora oficio de respuesta al 20
| ciudadano donde se le notifica | minutos
’ que su solicitud no es viable por
; las condiciones ambientales o el
5 ' uso de suelo. Recaba firma de la f
| | Jefatura de Unidad Departamental f

| de Recursos Naturales.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSH

Direccion

" Responsable de la
Actividad

Actividad

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos'Organizacionales.

 Entrega oficio de respuesta a la |
' Direccién de Recursos Naturales y |
' Desarrollo Rural, informando que |
 la solicitud de servicio ha sido |

. atendida y que no es viable.

S
minutos

8 Direccién de Recursos
Naturales y Desarrollo
Rural

'Recibe y entrega oficio a la
Direccion General de Medio
' Ambiente, Desarrollo Sustentable
'y Fomento Econémico (personal
operativo), informando que la
solicitud de servicio ha sido
atendida y que no es viable.

15
minutos

BT |

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

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

10
minutos

(Conecta con el fin del|
' procedimiento). g

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Naturales
(personal operativo)

10

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

3 horas

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

15
minutos |

Direccién de Recursos
Naturales y Desarrollo
Rural

12

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

15
minutos

Direccion General de
Medio Ambiente,

13

' Recibe oficio, captura la solicitud
' de servicio como atendido |

L

10
minutos |
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CIUDAD DE MEXICO
;\AANUAL CIUDAD DE h e ~CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
\ | & SRS T Secretaria.dée Administracion y Finanzas
ADMINISTRATIVO i d
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
) == R [ S Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
- No. Responsable de la ; Actividad Procedimiento$ Organizacionales.
Actividad | B
Desarrollo Sustentabley | favorablemente en la plataforma | ,
Fomento Econdmico de la Direccion del Centro de ! i
(personal operativo) Servncnos y Atenciéon Ciudadana. | ;

' Recaba Acuse. i

- / | ' Fin del procedimiento ]
__w'[lempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 1 horay 30 minutos. |

" Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30
dias habiles. | J

Aspectos a considerar:

1. Todas las solicitudes deberan ser tramitadas en la Direccién del Centro de
Servicios de Atencion Ciudadana.

2. Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales
estaran sujetos a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados:

» Nombre

¢ Correo electrénico
e Teléfono

e Direccion

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

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

5. El tiempo total estd en funcion del tiempo que tarde las instancias
involucradas en las autorizaciones correspondientes.

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

7. Las autorizaciones para actividades referentes al manejo del fuego son
otorgadas por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.

8. Cuando se trate de reportes de incendios forestales se actuara en apego al
Protocolo de Atencion de Incendios Forestales en el Suelo de Conservacion
de la Ciudad de México vigente.
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CIUDAD DE MEXICO
52 AL CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
MAN -
MANUAL ik CIUDAD DE M I3
ADMINISTRATIVO W TR PR Secretaria;de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
. X Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Diagrama de Flujo: Procedimientos Organizacionales.
8
A
2n
‘A& : :
&3 1. Recibe y remite la
o3 solicitud para
25 sanidad y manejo
S5 del fuego.
R
]
5=
-k
I N
i2
i3
i
>~
©
g
£
F
e
2 2. Recibe solicitud
i § £ para sanidad y
28 manejo del fuego y
3 % & turna.
P s
£ 5
s =
It 3
ol
s &
o |
<
2 2
€ |
3
g 3
2 ,-E 3, Recibela
- - solicitud y remite
B a3 para su atencidn.
g @
& &
]
E
i ;La actividad
| solicitada es
! viable? 5
! 4. Recibe solicitud 5. Realiza recorrido 10. Brinda asesoria 11. Entrega oficio
r,—xi de servicio, contacta de campo y evalua elabora oficio de informando que Y
2T via telefonica, las condiciones respuesta y recaba solicitud de servicio [ 12 |
2% agenda recorrido de ambientales y el uso firma. ha sido atendida y N
;§ 2 campo. desuelo. es viable.
i o
=
£ NO
28 ;
‘3 6. Elabora oficio de < En::‘es-ga ofltcavo g
: respuesta donde se informalndoquela
! le notifica . Reacaba ol deservieln
finma. no es viable.
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Solicitud para sanidad y manejo del fuego.

| Dwreccion General de Medio Ambiente, Besarraiis Soc al y Fomenta Exondmica | Direccion de Recursos Naturales y Desarrollo

Runal

{personal operative)

8. Recibe y entrepa oficio
informando que la
solicitud de servicio no
es viable.

9, Recibe oficio y
captura

en la plataforma

Recaba Acuse,

AF

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

13. Recibe oficio,
captura la solicitud

en la plataforma,
Recaba Acuse,

CIUDAD DEM

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

VALIDO

-

2

C. Dan Ake de la Luz.

Jefe de Unidad Departamental

de Recursos Naturales
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

5. Nombre del Procedimiento: Solicitud para talleres y a
educacion ambiental y temas inherentes a medio ami

naturales.

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSF

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Objetivo General: Realizar talleres y asesorias técnicas que permitan involucrar a los
participantes en actividades de educacion ambiental, con el fin de promover su
cuidado y conservacion.

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion del Centrode | Recibe y remite solicitud para| 1 hora
Servicios y Atencion talleres y asesorias técnicas a la
Ciudadana Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable
y Fomento Econdmico (personal
operativo) para su atencion.
2 Direccidon General de Recibe la solicitud para talleres y 15
Medio Ambiente, asesorias tecnicas, determina y | minutos
Desarrollo Sustentabley | turna a la Direccion de Recursos
Fomento Economico Naturales y Desarrollo Rural
(personal operativo) (personal operativo).
3 Direccidn de Recursos Recibe la solicitud para talleres y 15
Naturales y Desarrollo asesorias técnica; analiza y remite | minutos
Rural a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de  Recursos
Naturales (personal operativo),
para su atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud para talleres y 20
Departamental de asesorias técnicas; contacta via | minutos
Recursos Naturales telefonica con el solicitante.
(personal operativo)

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

NO

6 Elabora oficio de respuesta al| 2horas
solicitante, informado de la no
procedencia. Recaba firma de la
Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Naturales. Entrega a
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO TR T Secretaria.d&,Atmihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Mgde(niza;ién Administrlativga'
No. |  Responsable de la Actividad S erocadihi&Hioh Orghnizacionaes,
Actividad ‘
la  Direccion de  Recursos
Naturales y Desarrollo Rural.
7 Direccion de Recursos Recibe y remite para su atencion y 20
Naturales y Desarrollo captura en la plataforma el oficio | minutos
Rural de no procedencia a la Direccion
General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdémico (personal operativo).
8 Direccion General de Recibe oficio y captura como 10
Medio Ambiente, solicitud de servicio no | minutos
Desarrollo Sustentabley | procedente en la plataforma de la
Fomento Econémico Direccién del Centro de Servicios y
(personal operativo) Atencion Ciudadana. Recaba
Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
9 Jefatura de Unidad Elabora el Programa de| 2horas
Departamental de Actividades.
Recursos Naturales
(personal operativo)
10 Implementa el Programa de| 4 horas
Actividades.
11 Elabora el Informe de Trabajoy lo | 2 horas
integra al expediente.
12 Elabora oficio de respuesta al| 1 hora
solicitante. Recaba firmay entrega
a la Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable
y Fomento Econdémico (personal
operativo).
13 Direccion General de Recibe oficio de respuesta que 30
Medio Ambiente, cuenta con la firma del solicitante. | minutos
Desarrollo Sustentabley | Captura la solicitud de servicio
Fomento Economico como atendido favorablemente en
(personal operativo) la plataforma de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana.
14 Recaba acuse y archiva en 10
Carpeta. minutos
Fin del procedimiento.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

G
W

CIUDAD DE
SATTIOLON 58 TR Secretaria,de"Admihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
-Direccion Ejeeutiva-deDictaminacion y

No. Responsable de la Actividad Procedimiéhitos’Organizacionales.
Actividad |

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 6 horas y 10 minutos.

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

A

1.

2.

spectos a considerar:

Todas las solicitudes deberan ser tramitadas en la Direccién del Centro de
Servicios de Atencion Ciudadana.
Las solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos, los cuales estaran
sujetos a la Ley de Proteccidon de Datos Personales:

e Nombre

e Correo electronico

o Teléfono

e Direccion

. Los Talleres en el Parque Nacional Fuentes Brotantes de Tlalpan y/o Parque

Ecoldgico de la Ciudad de México, se haran conforme a la Ley General del
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra
del Distrito Ambiental publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal 13 de
enero del 2000 y los decretos de creacion de las Areas Naturales Protegidas.

. Las actividades deberan acatarse a las disposiciones ambientales vigentes, asi

como a los Planes de Manejo existentes para el Parque de la Ciudad de México
y/o Fuentes Brotantes de Tlalpan.

. El servicio otorgado es totalmente GRATUITO, el solicitante tiene la

OBLIGACION de denunciar cualquier anomalia.

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

asi lo considere.

. El tiempo total estd en funcion de la implementacién del taller o el tipo de

asesoria que requiera el solicitante.
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Diagrama de Flujo:

CAPIT

Solicitud para talleres y asesorias técnicas en educacion ambiental y temas inherentes.

CIUDAD DE

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de;/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

-
8

o

52

e 1. Recibe y remite

o3 solicitud para talleres

0 y asesorias

S & para su atencion.

5 =
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0 2. Recibe 1a solicitud |
) para talleres, ‘
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E‘I §
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= i
(-4

2 {
2 |
& i
=

o

&3 {
= i
|2 i
e

é 5 3. Recibe fa solicitud ‘
L analiza y remite ’
H § para su atencién. i
‘E 2

g

-4

=3

TUT de Recursos Naturales
(personal operativo)

4

4. Recibe la solicitud
para talleres y
asesorias téenicas;
contacta via tetefénica.

5. Agenda sesion de
trabajo parala
atencién.

tAcude el Solicitante a
|a sesion de trabajo?

6. Elabora oficio de
respuesta. Recaba
firmay entrega.

9. Elabora el

Programa de
Actividades,

10. Implementa el
Programa de
Actividades.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

G

CIUDAD DE

CA¥F

M

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

Solicitud para talleres y asesorias técnicas en educacion ambiental y temas inherentes.

Rural

o |

{

7. Recibe y remite para
s atencion y captura
en la plataforma el
oficio de no
procedencia.

ilo Sustentable y Fomenta Economica | Direccion de Recursas Naturales y Desarrollo

13. Recibe oficio de

£} 8. Recibe ofitioy
fé_ captura como solicitud Cap(ﬁ?:;s:liadtud 14 Recaba acusey
5 de servicio no ici archiva en Carpeta.
; o At de servicio en la

i£3 plataforma pllanimg,

s 8 SR

&

-

3

ig

<

=

i

]

el

A e o

&

=

E [ 12. Elabora oficio de

25 Y 11. Elabora el Informe s respuesta al

'§ § ne‘m:ba}oyla I:I:eya solicitante. Recaba

i2® 20y 2 firmay entrega.

& L

e 2

d -~

=

VALIDO

C. Dan Ake de la Luz.
Jefe de la Unidad Departamental
de Recursos Naturales
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MANUAL % CIUDAD DE M
ADM!N’STRAT'VO ,‘. ‘;‘ CAPITAL DE LA TRANSF

6. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para poda, d

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

arboles en predios particulares.

Objetivo General: Autorizar la poda, los derribos y trasplante de arboles dentro de
predios particulares en el perimetro del area urbana, con el fin de evitar dafios a los
bienes muebles e inmuebles y la infraestructura de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo |
1 Direccidn del Centro de Recibe y remite la solicitud para; 1 hora
Servicios y Atencion poda, derribo y trasplante de arboles |

Ciudadana en predios particulares a la|
Direccion  General de Medio‘;
Ambiente, Desarrollo Sustentable y |
Fomento Econdmico (personal |
operativo).
2 Direccion General de Medio |Recibe solicitud para poda, derribo y 30
Ambiente, Desarrollo trasplante de arboles en predios| minutos
Sustentable y Fomento particulares.
Econdmico
(personal operativo) \
3 Registra la solicitud en base de| 15
datos de control de gestion. minutos
4 Remite la solicitud a la Direccién de |, 1 hora
Ordenamiento Ecolégico y
Educacién Ambiental (personal |
operativo). f
5 Direccion de Ordenamiento |Recibe la solicitud, analizay turnaa| 30
Ecologico y Educacion la Subdireccién de Ordenamiento | minutos
Ambiental Ecoldgico (personal operativo), para |
(personal operativo) su atencion.
6 Subdireccion de Recibe, la solicitud para poda,| 4horas
Ordenamiento Ecologico |derribo y trasplante de arboles en
(personal operativo) predios particulares.
7 Programa visita con los| 1dia
dictaminadores acreditados de la
Alcaldia al sitio referenciado en la
solicitud.
8 Contacta al solicitante via 30
telefénica, para acordar la visita. minutos
9 Realiza visita de campo el diay hora| 3 horas
acordados para valorar las
condiciones del arbolado.
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Secretariade,Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

No. | Responsable de la Actividad Actividad Procedimichtbd Bsanizacionales.

10 Realiza evaluacion vy |
Dictamen técnico. ;

11 Entrega al solicitante Documento! 15
Informativo de que se realizé la minutos
visita domiciliaria y determina. |
:La respuesta es favorable? z‘

NO

12 Elabora oficio de respuesta, 30
negativa. Recaba firma de la| minutos
Subdirecciéon de  Ordenamiento |
Ecoldgico y turna para su entrega a |
la Direccion General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdémico (personal
operativo).

13 | Direccion General de Medio |Recibe oficio y captura como 10

Ambiente, Desarrollo solicitud de servicio no procedente | minutos
Sustentable y Fomento en la plataforma de la Direccion del
Econdémico Centro de Servicios y Atencion |
(personal operativo) Ciudadana. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del|
procedimiento). ‘
si | |
14 Subdireccion de Localiza al solicitante via telefonica, 15
Ordenamiento Ecolégico |e informa para que éste realice el minutos
(personal operativo) pago de derechos en la Tesoreria de
la Ciudad de México.
¢ El solicitante realiza el pago?
NO |

15 Espera y almacena como pendiente 15
para que el solicitante realice el minutos
pago correspondiente. f
(Conecta con el fin del
procedimiento) ;
sI : |

16 Recibe el Comprobante de Pagoy en 30
su caso la restitucion o minutos
compensacion por el derribo.

17 Elabora oficio de autorizacion y 30

recaba firma de la Subdireccion dei minutos
Ordenamiento Ecoldgico. Informa al |
Solicitante.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
awie i Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
NO. Responsable de la ActhIdad ACtIVIdad Procedimientos Organjzaciona[es.
18 Entrega al solicitante off ginal
de autorizacion para la poda. | minutos
19 Envia copia del oficio a la Direccién| 1 hora

General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento |

| Econémico (personal operativo). |

20 | Direccion General de Medio |Recibe copia oficio de la respuesta. 15
Ambiente, Desarrollo Registra de manera digital en la, minutos
Sustentable y Fomento plataforma del Sistema de la|
Econdmico Direccion del Centro de Servicios y |
(personal operativo) Atencion Ciudadana. Recaba Acuse. |
21 Actualiza base de datos de control| 15
de gestion. | minutos
22 Archiva oficio de respuestay guarda, 15
en la carpeta. | minutos

Fin del procedimiento. |
Tiempo total de ejecucion: 3 dias habiles y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El solicitante deberd presentar su solicitud para el derribo, poda o trasplante de
arbolado en el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana de la Alcaldia o en el
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana:
https://atencionciudadana.cdmx.gob.mx/

2. Requisitos para solicitud:

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

3. La Subdireccion de Ordenamiento Ecoldgico a través de los Dictaminadores
Acreditados realiza la visita en campo para la evaluacion de las caracteristicas
fisicas y condiciones fitosanitarias de los individuos arbédreos, asi como las
afectaciones a bienes muebles e inmuebles y a la infraestructura de servicios.

4. El dictamen técnico se elabora conforme a la norma ambiental NADF-001-RNAT-
2015, con base en el cual se emite la autorizacion o la negativa a la solicitud de
derribo, poda o trasplante de arboles.

5. El Documento Informativo entregado al solicitante el dia de la visita indica que en
5 dias habiles posteriores a la visita deberd comunicarse al tel. 54831500 ext.
6809, a efecto de conocer el resultado de la evaluacion realizada, o en su caso,
acudir a las oficinas ubicadas en San Fernando No. 84, esq. Madero 1er piso,
Colonia Tlalpan Centro.
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Secretaria-de,Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

. e . Direccidn.Ejecutiva de Dictaminacion y
6. La cuota por la autorizacion de poda, derribo o trasplante d BRUIGAARS Btianizacionales,

bienes particulares se determina con fundamento en el Ar
Fiscal de la CDMX vigente.

7. En caso de la autorizacion de derribo(s) el solicitante realizara la restitucion de
arboles de acuerdo a lo que indique la Direccién de Ordenamiento Ecolégico y
Educacion Ambiental bajo el numeral 9 de la norma ambiental NADF-001-RNAT-
2015, que a letra dice: “En todo derribo de arbol deberé realizarse la restitucion
mediante la compensacién fisica o econémica o la medida equivalente. La
restitucion fisica se realizard de conformidad con lo indicado por la autoridad
correspondiente”.

8. La Subdireccion de Ordenamiento Ecoldgico definira el lugar donde se recibira la
compensacion fisica.

9. Si el arbolado se encuentra al interior de domicilios particulares, fraccionamiento,
condominio, unidad habitacional o Empresas privadas con acceso controlado, los
trabajos de poda, derribo o trasplante de arboles deberan realizarse por parte del
solicitante.

10. La norma ambiental NADF-001-RNAT-2015 en su numeral 5.10.5 establece que:
“El personal que ejecute los trabajos debera contar en todo momento con el
documento de autorizacién correspondiente, asi como la acreditacion vigente del
podado emitida por la Secretaria del Medio Ambiente, a efecto de evitar trabajos
inadecuados que perjudiquen la estructura del arbolado”.

11. Para la activad nimero 15 en el caso de que el solicitante no realice el pago, se
captura como solicitud de servicio no procedente en la plataforma de la Direccion
del Centro de Servicios y Atencidon Ciudadana.
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Procedimientos Organizacionales.

\[Bireccién General de Medio Amblente, Desarrollo

=
4
3
Za
X &
eg b
T solicitud para poda,
BS derribo y trasplante de
1S 8§ arboles en predios
ge particulares.
5 z
£
=]
]
£
=g
s
&
£
£
£
s
=
2. Recibe solicitud para 3. Registra la
= poda, demiboy solicitud en base de 4. Remite Iz
£ trasplante de arboles en datos de control de solicitud.
g predios particulares. gestion.
3
g
-
=3

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

5

g

_E E 5.Recibela

>8 solicitud, analizay
g turna i
s para su atencion,
8 |
s i

S |

=

=3 1

3 i

o

'g i
= 6. Recibe, la soficitud = 8 Contacta 9. Realiza visita de : i
£ para poda, derriboy | | " Programavisiacon | | yia tetefonica para campo el diay hera miﬁﬁg;“e‘mm ;
] trasplante de arboles = acordar fa visita. acordados para valorar c 8 !

22 particulares, scredifbdion las condiciones. 2 URMIRE oD, i

S 2

L4 i

Ef f

£ z

2 i

& i

Pagina 53 de 102




&

Y

ANU

RAIR

Vit

&

A

3

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DEM

CAPITZ £

Secretaria-deAdministracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
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% CIUDAD DE

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

VALIDO

Mtro. Luis Effiflio Téllez Contreras
Subdirector de Ordenamiento Ecolégico
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7. Nombre del Procedimiento: Emision de opiniones técnicas

CIUDAD DE N

% CAPITAL DE LA TRANS

Direccion

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria-de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos ‘Organizacionales.

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

Descripcion Narrativa:

' No. Responsable de la Actividad . Tiempo |
~ Actividad N
1 Direccion del Centrode  Recibe y remite la solicitud para la| 1hora |
Servicios y Atencion Emisién de opiniones técnicas en |
Ciudadana materia ambiental a la Direccion |
General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento
Econémico (personal operativo). | j
2 Direccion General de  Recibe la solicitud para la Emision de | 30 minutos f
Medio Ambiente, opiniones técnicas en materia |
Desarrollo Sustentabley ambiental. ; g
j Fomento Econémico ’
{ (personal operativo) ) 7 ;
3 Registra la solicitud para la Emision | 15 minutos |
de opiniones técnicas en materia .
| ambiental. 1 ;
4 Remite la solicitud para la Emisién| 1hora |
| de opiniones técnicas en materia {
} ambiental a la Direccion de|
Ordenamiento Ecologico y ?
| Educacién  Ambiental  (personal |
| operativo), para su atencion. ,I |
5 Direccion de Ordenamiento Recibe solicitud para la Emision de| 15 mlnutos
Ecolégico y Educacién  opiniones  técnicas en materia |
Ambiental ambiental: analiza y turna al Enlace
(personal operativo) de Seguimiento a Programas y ;
Proyectos  de  Ordenamiento ,
Ecolégico y Educacion Ambiental,
| para su atencién. |
. 6 Enlace de Seguimiento a  Recibe la solicitud para la Emision de | 30 minutos |
| Programas y Proyectos de opiniones técnicas en materia |
‘ Ordenamiento Ecolégicoy ambiental. ‘
Educacién Ambiental i |
| 7 Redacta como propuesta la Opmlom 3 horas |
| . ~ deUsode Suelo. ‘ ;
.8 Envia propuesta de Opinion de Uso 30 minutos

de Suelo a la Direccion deW
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ADMINISTRATIVO SRPRESI Tapp Secretaria-de/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
oy Mgder_nizac_ién Administr_ativ_a,
‘No.  Responsable de la Actividad " erocedimisHibeBrganizacionales.
~ Actividad |
Ordenamiento Ecologico Yy B
L Educacién Ambiental. f |
9 Direccion de Ordenamiento Recibe y analiza la propuesta de| 1hora |
Ecoldgico y Educaciéon ~ Opinion de Uso de Suelo. |
. Ambiental |
10 Avala la Opinién de Uso de suelo,e| 1hora |
f instruye a la  Direccion  de|
Ordenamiento Ecoldgico y|
Educacion  Ambiental  (personal '
operativo), para que informe al
| - Ciudadano.
' 11 Direccion de Ordenamiento Recibe y contacta al ciudadano via| 30 minutos |
5 Ecoldgico y Educacion  telefénica para comunicarle que su |
Ambiental solicitud de informe preventivo en
(personal operativo) materia ambiental ya tiene '
; respuesta.
L 12 Entrega original de la Opinidén 15 minutos |
. i Técnica al ciudadano, recaba acuse. o
- 13 Envia copia de la Opinion Técnica a Thora |
la Direccion General de Medio| ’
Ambiente Desarrollo, Desarrollo | '
' Sustentable y Fomento Econémico
_ 7 (personal operativo). ;
14 Direccion General de Recibe copia, registra de manera 30 minutos |
§ Medio Ambiente digital en la plataforma del Sistema i
| Desarrollo Sustentabley de la Direcciéon del Centro de| ‘
3 Fomento Econémico Servicios y Atencién Ciudadana.
B (personal operativo) Recaba Acuse. |
15 Actualiza base de datos de control| 15 minutos |

de gestion.

Fin del procedlmlento 1

_ ~ Tiempo total de ejecucién: 1 dia habil, 3 3 horas y 30 mmutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién:15 | ;
dias habiles. |
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ADMINISTRATIVO Bl ATUSLERLS TREND Secretaria.dé Admijnistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Aspectos a considerar: Procedimientos Organizacionales.

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

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

3. Elciudadano debera acudir a recibir su Opinién de Uso de Suelo en persona una
vez sea hotificado de que su documento esta listo. El documento se recogera
en las oficinas ubicadas en San Fernando No. 84, esq. Madero 1er piso, Colonia
Tlalpan Centro.
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Emision de opiniones técnicas en materia ambiental.

CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE M CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CAPITAL DE LA TRANSF 7 . = . .
! Secretaria dg;Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
i . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
D|agrama de F|UjO. Procedimientos Organizacionales.
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Emisidn de opiniones técnicas en materia ambiental.

CIUDAD DEM
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

&

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

o 9. Recibe y analiza 10. Avala e instruye
A 1a propuesta de para que informe al
Opini6n de Usa de Ciudadano.
suelo,

Direccion de Ordenamienta ECOIORICo ¥
teducacion Ambiental
il o

Dir. Gral de Medio Ambiente Desarrella Sustentadle y Fumento

]

&
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g v

E 11. Recibe y contacta 12. Entrega oniginal

553 via telefonica de la Opinion z s

g2 para comunicarie yé?,‘,’i'ca 1365!“‘."3 coilade i

35 - pinion Técnica.

=2 que ya tiene recaba acuse. i

g2 respuesta.
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8 1

4 H

- i
g 3 i
g 14. Recibe copia, ;
B registra de manera 15. Actualiza base de i
= digitalenla datos de control de 1
2 plataforma del gestion. :
£ Sistema 1

VALIDO

~Lic. Abraiam Gonzalez Rebollo
Director de Ordenamiento
Ecoldgico y Educacion Ambiental
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CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSF

Secretaria de;Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa

S . i Direccion Ejecutiva.de Dictaminacion y
8. Nombre del Procedimiento: Imparticion de cursos y t P a5 Bl Eanizacionales.

ambiental.

Objetivo General: Realizar cursos y talleres de educacion ambiental, para la
preservacién, conservacién, mejoramiento y aprovechamiento racional de los

recursos naturales.

Descripcion Narrativa:

Ie informar que no existen las'

15 minutos |

' No. Responsabledela | Actividad Tiempo
i Actividad |
1 Direccion del Centro de | Recibe y remite la solicitud para la; 1 hora
Servicios y Atencion Imparticién de cursos y talleres de |
Ciudadana educacion ambiental a la Direccion
i General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico (personal operativo).
' 2 Direccion General de Medio | Recibe solicitud para la Imparticion | 30 minutos
Ambiente, Desarrollo | de cursos y talleres de educacion |
Sustentable y Fomento | ambiental. Registra solicitud en la
Economico ' base de datos de control de gestion. ,
(personal operativo) |
3 Remite la solicitud para la] 1hora |
Imparticién de cursos y talleres a la |
Dlrecc:|on de Ordenamiento | r
'Ecolégico y Educacién Ambiental |
' (personal operativo). 5 !
4 Direccion de Ordenamiento | Recibe solicitud para la Imparticion | 15 minutos |
( Ecologico y Educacion |de cursos y talleres; turna a Iai 1
Ambiental Jefatura Unidad Departamental de |
j (personal operativo) Educaciéon  Ambiental (personal| j
L operativo), para su atencion. 1 k
5 Jefatura de Unidad 'Recibe y revisa solicitud con los| 2horas |
‘ Departamental de 'requisitos que se requieren para la | ;
Educaciéon Ambiental | imparticion del curso o taller. : '
ﬁ (personal operativo) | v |
e e ¢La solicitud es procedente? R
| B B ~ NO |
6 | Contacta al solicitante via telefomca '

| ‘condiciones  adecuadas,  para :

'proceder con el curso o taller(
' solicitado. g
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£

- No. Responsable de la

Actividad

Actividad

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria,de Administracion y Finanzas
Subsecretarfa de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos'Ofganizacionales.

'(Conecta con el fin de:E

| procedimiento). |

£l

SSESH EEa |

'Contacta  al  solicitante  via|
'telefénica, acuerdan el numero de
‘personas que se atenderan, lugar, |
fecha y hora del curso o taller. ‘
'Define la informacion y material
didactico que se va a manejar para
la imparticion del curso o taller, asi
como al personal capacitado para
impartirlo.

15 minuto;§

{
|
|
i

1 dia

'Transporta al personal capacitado y |
el material didactico para impartir el |
curso o taller al sitio, en la fecha y
hora acordadas.

2 horas

Elabora registro de los asistentes. |
Imparte curso o taller.

3 horas |

11

12

Concluye el curso o taller; elabora
oficio de respuesta. Recaba firma de
la Jefatura de Unidad
|Departamental de  Educacioén
jAmbiental.

\Entrega oficio de
ciudadano.

respuesta al|

2 horas

10 minutos

13

' Envia copia del oficio de respuesta a
la Direccion de Ordenamiento
Ecoldgico y Educacién Ambiental y
'Direccion  General de Medio
' Ambiente Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdmico (personal
operativo).

1 hora

Ambiente Desarrollo

operativo)

14 Direccién General de Medio

Sustentable y Fomento
Econdmico (personal

'Recibe copia de oficio de Ié;i
‘respuesta. '

|
|
|
|
|
|

30 minutos

15

'Registra de manera digital en la
'plataforma de la Direccién del
'Centro de Servicios y Atencion
| Ciudadana. Recaba Acuse.

30 minutos
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XX CIUDAD DE MEXICO
MANUAL CIUDAD DE M ’g"w CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
&\ AV
ADMINISTRATIVO WPERESRER Secretaria- de;Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
TR - T Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
No. Respon§a.ble dela Actividad Procedimiehtos!Organizacionales.
Actividad 1
16 | Actualiza la base de datos de control 30 minutos |

| de gestion. Archiva en carpeta.

I

—_

'Fin del procedimiento.

1

Tlempo total de ejecucion: 2 dias habiles, 6 horas y 55 minutos. <

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6 dias

Aspectos a considerar:

habH954

Las tematicas que abordaran los cursos y talleres son:
lombricomposta, tres “R": Reciclar, reusar y reducir; huertos, cultura del agua,
entre otras.

Los interesados deberan presentar solicitud por escrito en la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana; en un horario de 9:00 a las 14:00
horas. Las solicitudes deberan contener el nombre completo del Solicitante,
domicilio y un nimero telefénico.

composta,

3. Requisitos para recibir el curso:
» Solicitud debidamente requisitada con 10 dias de anticipacion a la fecha del

evento.

e Aportar con materiales para la imparticion del taller.
« Disponer de un lugar con las condiciones adecuadas para la realizacion de las
actividades de educacion ambiental.
» Contar con un grupo de participantes.
4. Los materiales que debera aportar el solicitante son los siguientes:

Curso o taller

Aportacion solicitante

Aportacion alcaldia

Una fruta por alumno.

Compostero muestra, hojas

Lombricomposta

Para elaborar | secas y engrapadora.
compostero: 2 guacales, | Asesoria y elaboracion de
Composta : YN

tierra, plastico | compostero.

compostable o malla | Informacion sobre  como
mosquitera. elaborar la composta.
Recipientes de reutso | Comunicacion de
(botes de plastico) cajas | conocimientos para la
de plastico. elaboracion de

lombricompostero,
herramientas, lombriz roja vy
transmision de los pasos a
seguir para la elaboracion de
lombricomposta.
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Curso o taller

Aportacion solicitante

Tres "R”
Corte de Botellas de
Vidrio
Papel reciclado

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

Guillo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de, Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
bireccion Ejecutivade-Dictaminacion y
'Procedimientos' Organizagionales.

en tiras.

Bastidores,
esponjas, recipiente rectangular
y colorante vegetal.

pulpa de papel,

Huertos

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

Indicacion para el desarrollo del
huerto, sustrato para germinary

semillas.

Cultura del Agua

Mesa.

Presentacion fisica o digital,
proyector, computadora y
extension, maqueta de filtro
casero, reloj de arena para
ducha de 5 min.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE M

Ca

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

Arencion Cludadana

1. Recibe y remite
la solicitud para la
Imparticién de
cursos y talleres.

1. de Medio Amblente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmica| Direecion del Centra de Servicios 7
Ipersanal opevatwa)

2

2. Recibe, registra
solicitud en la base
de datos de control

de gestion.

3. Remite la
solicitud para la
Imparticion de
cursos y talleres,

Imparticién de cursos y talleres de educacién ambiental.

Dfoce i de Ovdermamants £ ealben y Eduracken Ambiental | DIr. Gra
personst operativol

r
4, Recibe solicitud
para la Imparticién de

cursos y talleres;
turna para atencién.

T JUD. deEdusacien Ambiental
personal operative}

5. Recibe y revisa solicitud
con los requisitos que se
requieren parala
imparticion del curso.

6. Contacta al solicitante
via telefonica para
informarle que no existen
las condiciones,

;La solicitud es
procedente?

7. Contacta 8. Define la -
via telefonica, acuerdan informacion y 7N
el ndmero de personas material didéctico, ?_
que se atenderan, lugar,| | asi como al personal

fechay hora. capacitado.

Pagina 65 de 102




MAN!
ADMI

CIUDAD DEM

CAPITAL DE U ANSF{

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.

=
i
e £ . 9. Transporta al 11. Concluye el curse = : :
B 188 /7% |personalcapacitadoy ;0’ g:::;;f‘;? o taller: elabora u'i':i';ff;‘;?"" 13, Envia copia del
g 52 U 8 ) el material didactico 2 oficio de respuesta. aiadang. oficio de respuesta.
3 |52 = : ; curso o taller. Recaba fi ciudadano.
£ B g paraimpartir ef curso. ecaba firma.
© .
5 B8
S o
S =
s R
®
@
-
i
- R . )
= |
8 2
g [£%
5 B2
s 1A% : 15. Registra de manera 16. Actualiza la base
T 123 £ 14, Recibe capia de digital en la plataforma dedatas de control
g 22 (13 oficio dela del Sistema, Recaba de gestion. Archiva
£ 22 teepure; Acuse. en carpeta.
o (=% g—
o P
E ge
8.2
5 &
o 2
O C
= O
o
K5
=y

Dra. Lesly Elizabeth Solis Mendoza
Jefa de Unidad Departamental de
Educacion Ambiental
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

% CIUDAD DE M
SRR ITALDE LA TRANSH Secretaria de"Administracién y Finanzas

| Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

L. L i o Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y

9. Nombre del Procedimiento: Verificacion y seguimiento Procedirhientos Organizacionales.

ilicitos Ambientales en Suelo de Conservacion.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Realizar las visitas necesarias con la finalidad de verificar el
cumplimiento de la normatividad ambiental, asi como dar seguimiento a las
denuncias ambientales en Suelo de Conservacion de la Alcaldia de Tlalpan, en
conjunto con las autoridades ambientales competentes.

Descripcion Narrativa:

" No. Responsable de la Actividad Tiempo |

| Actividad

1 Direccion General de Recibe denuncia por presunto ilicito| 1 hora
Medio Ambiente, ambiental, registra en la base de

Fomento Econémico la Direccion General de Medio
(personal operativo) Ambiente, Desarrollo Sustentable y ;
3 Fomento Econémico. .
o2 Direccion General de | Recibe y canaliza la denuncia a la| 2horas |
Medio Ambiente, Direccion de Ordenamiento Ecoldgico i
Desarrollo Sustentabley |y Educacion Ambiental (personal ;
* Fomento Econdémico | operativo).
3 Direccién de Recibe denuncia por presunto ilicito| 1 hora
Ordenamiento Ecologico y | ambiental e informa a la Direccion de
Educacion Ambiental | Ordenamiento Ecologico y Educacion
(personal operativo) Ambiental.
4 Direccion de Recibe y canaliza denuncia a la| 2 horas
Ordenamiento Ecologico y | Jefatura de Unidad Departamental de
Educacion Ambiental | Vigilancia e Impacto Ambiental. 3

;
|
Desarrollo Sustentable y | datos de control de gestion; entrega a ]

' 5 Jefatura de Unidad Recibe denuncia por presunto ilicito| 1 hora (
Departamental de ambiental y verifica.
Vigilancia e Impacto |

Ambiental
¢Requiere atencion de manera ,
inmediata? %
B ) NO |
.6 Programa inspeccion ocular| 1dia |

eligiendo al personal operativo y el
equipo con que se va a realizar la

inspeccion.
7 Jefatura de Unidad Realiza la inspeccion ocular el dia 1 dia
Departamental de programado, al sitio sefalado |
Vigilancia e Impacto constatando los hechos y recaba los .
Ambiental datos necesarios. |
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ADMINISTRATIVO Gy RO TRA Secretarfade Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
oy Mgde(nizac‘ién Administfativgl
"No. | Responsable dela Actividad | ClgcolnEesu e Detamnecony
Actividad
(personal operativo) E
|
(Conecta con actividad numero 10).
si ';
8 Jefatura de Unidad Designa al personal operativo| 1hora |
Departamental de disponible para realizar }
2 Vigilancia e Impacto inmediatamente una inspeccion al
Ambiental sitio marcado en la denuncia. ‘
9 Jefatura de Unidad Realiza inspeccion ocular al sitio| 1dia |
Departamental de sefialado constatando los hechos y \
Vigilancia e Impacto recaba los datos necesarios. Informa ;
Ambiental a la Jefatura de  Unidad i
(personal operativo) Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental.
10 Jefatura de Unidad Elabora opinion técnica a partir de la| 3 horas
Departamental de inspeccidén ocular.
Vigilancia e Impacto .
Ambiental
I ;Existe posible comisién de ilicito '
ambiental?
NO _ !
11 Elabora oficio con la opinién técnica| 1dia |
; o Reporte de vigilancia ambiental de
la inspeccién ocular, informando la
f inexistencia de  algin ilicito
ambiental. |
12 Envia oficio con la opinion técnica o| 1hora |
l Reporte de vigilancia ambiental de la
inspeccion ocular a la Direccion de
Ordenamiento Ecolégico y Educacion
L Ambiental (personal operativo).
| 13 Direccion de Recibe oficio con Reporte de| 1 hora
Ordenamiento Ecoldgico y | vigilancia ambiental u opinion técnica
Educacion Ambiental |por la inexistencia de ilicito
| (personal operativo) ambiental.
14 Entrega oficio con Reporte de| 1hora |
i vigilancia ambiental u opinion técnica '
al promovente. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del i
procedimiento). 5 .
Si ?
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Secretaria-de,AdAinistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

No.

Responsable de la
Actividad

=% Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Actividad Procedimientos' Ofganizacionales.

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vigilancia e Impacto
Ambiental

Elabora oficio del Reporte de| 3horas
vigilancia ambiental u opinion técnica
de la inspeccion ocular, informando la
existencia de algun ilicito ambiental.

16

Envia oficio con Reporte de vigilancia| 1hora |
ambiental u opinion técnica como
propuesta de denuncia a la Direccién
de Ordenamiento Ecologico vy
Educacion Ambiental.

17

Direccidén de
Ordenamiento Ecologicoy
Educacién Ambiental

Recibe oficio con Reporte de| 2 horas
vigilancia ambiental u opinion técnica
como propuesta de denuncia a ilicito !
ambiental y determina.

iCanaliza propuesta de denuncia a
ilicito ambiental?

NO

18

Envia oficio del Reporte de vigilancia| 3 horas
ambiental u opinién técnica a la
Direccion Juridica, para la atencion al
ilicito ambiental. Recaba Acuse.

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Si

19

Envia oficio del Reporte de vigilancia| 1 hora
ambiental u opinion técnica a la
Direccion General de Medio Ambiente
Desarrollo, Desarrollo Sustentable y
Fomento Economico. l

20

Direccion General de
Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdmico

Recibe oficio de Reporte de vigilancia| 1 hora
ambiental u opinion técnica.

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

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 7 dias habiles y 4 horas. |
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CIUDAD DE MEXICO
MANUAL C'UDAD DE M CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO PRSI is Swe Secretaria-de:Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
, o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
.~ No. Respon§a.ble dela Actividad Procedimientos ‘Ofganizacionales.
Actividad

' Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7 dias
| habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las denuncias por posibles ilicitos se recibirdn por escrito, via telefonica, por via
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, audiencia publica o requerimiento
de apoyo de alguna autoridad.

2. En caso de ser un ilicito ambiental en Suelo-de Conservacion en el ambito de
competencia de la Alcaldia de Tlalpan, tendré seguimiento por la Jefatura de
Unidad Departamental de Vigilancia e Impacto Ambiental.

3. A su vez de ser un ilicito ambiental de competencia de otra area, dependencia
local o federal se enviara el reporte correspondiente.

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

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

6. Los ilicitos ambientales se identifican conforme al incumplimiento al Cédigo
Penal para la Ciudad de México vigente.

7. En caso de emitir una respuesta que haya sido ingresada por via de la Direccién
del Centro de Servicios y atencion Ciudadana; se elabora un oficio para el
solicitante con copia a la Direccién General de Medio Ambiente Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico, y el personal operativo lo ingresara de
manera digital a la plataforma del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD DE A

WM

CAPITALDE LA

en Suelo de Conservacion.

por ilicitos

de las d

y Fomenty
persanal operative)

Cir. Gral . de Medio A

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de'Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe denuncia
por presunto ilicito
ambiental, registray
entrega,

Dir. Gral. de Medio Amhiente, Desarrallo
Sustentahle y Femento Econdmica

2. Recibey canaliza
Ia denuncia.

{personal operativo)

3. Recibe denuncia

por presunte ilicito
ambiental e informa.

y Educacian Ambiental

Direccion de Ordenamiento Ecalogico | Direccion de Didenamients Ecologico y Educacion Ambiental

4. Recibe y canaliza AN
denuncia. X
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CIUDAD DE M
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Al DE

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

& 7‘ X Existe posible
. - SV comision de ilicito
¢Requiere atencion de i ambiental?
manera inmediata? I
8. Designa al personal 15. Elabora oficio del
= 5. Recibe denuncia si J técnico para realizar 10. Elabora opinién Reporte informando a
% por presunto ilicite f——» una técnica a partir de la ovistencia de algin

an ocular,

ambiental y verifica. ilicito ambiental.

¥
inspeccion al sitio
marcado.

6, Programa inspeccion 11. Flabora oficio con

cculary el eguipo ton 13 opinién técnica 5
que se va a realizarla informando ia 1]2- Envia oficio con
inspeccion. inexistencia de algin 2 apinion técnica.

| W

ilicito ambiental.

] = =

2 2 5 9. Realiza inspeccitn

H 1-Bealabainsyorion ocular al sitio sefialade
° ocular el dia programado Sxhuchosy
& constatando los hechos y Satiheios datne

H recaba los datos necesar

3 Informa

TUR 3e Wllarcin 7 Impacts Ambiantal |

verificacion y seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo de Conservacidn,

&

H

¥

1€ 2 13. Recibe oficio con 14. Entrega oficio con
£ Reporte de vigilancia Reporte de vigilancia
3 ambiental u opinidn ambiental u opinién
E técnica porla técnica al promovente,
£ inexistencia. Recaba Acuse.

Direceion e Ortlenamiento Feo
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CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSF

Secretariarde/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Verificacién y seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo de Conservacion.

2.0 deVigilancia @ impacto Ambiental

Procedimientos Organizacionales.

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

Direccion de Ordenamients Ecoldgqico y Educacion Ambients!

iCanaliza propuesta
de denuncia a
ilicito amt 7 |

17. Recibe oficio con r . > !
Reparte de vigilancia ‘ s 19. Envia oficio del f
£ | u opinién e, porte de vng:laqga |
técnica N ambiental u opinion |
y determina. técnica. '
NO |

18. Envia oficio del

Reporte de vigitancia
ambiental u opinion
tecnicapara la atencion.

Sustentable y Famento Econdmico

Dir Gral de Mecio Amziarte, Desanalio

21, Envia oficio del
Reporte de vigilancia

20. Recibe oficio de

Reporte de ambiental u apinion
wvigilancia ambiental téenica, n«a:ap'acuse
u opinion técnica. y archiva.

VALIDO

C. Pedro JonatharfOrtega Herrera
Jefe de Unidad Departamental de
Vigilancia e Impacto Ambiental
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10. Nombre del Procedimiento: Verificacion y seguimientg
ilicitos Ambientales en Suelo Urbano.

% CIUDAD DE N
B '*. CAPITAL DE LA TRANS

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

B

<)

Secretariade Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar las visitas necesarias con la finalidad de verificar el
cumplimiento de la normatividad ambiental, asi como dar seguimiento a las
denuncias ambientales en Suelo Urbano de la Alcaldia de Tlalpan, en conjunto con
las autoridades ambientales competentes.

Descripcion Narrativa:
" No. Responsable de la Actividad Tiempo
? Actividad
- Direccion General de Recibe denuncia por presunto| 30 minutos
? Medio Ambiente, ilicito ambiental; registra en la
7 Desarrollo Sustentabley |base de datos de control de
Fomento Econdmico | gestion e informa a la Direccion
(personal operativo) General de Medio Ambiente,
1 Desarrollo Sustentable y
Fomento Econémico.
L2 Direccion General de | Recibe y canaliza ladenunciaala| 1 hora
| Medio Ambiente, Direccion de  Ordenamiento
Desarrollo Sustentable y | Ecolégico y Educacion Ambiental
Fomento Econémico | (personal operativo).
3 Direccion de Recibe denuncia por presunto| 30 minutos
Ordenamiento Ecoldgico y | ilicito ambiental, registra, registra
Educacion Ambiental | en la base de datos de control de
(personal operativo) gestion y entrega a la Direccion
de Ordenamiento Ecoldgico y
Educacion Ambiental.
4 Direccion de Canaliza la denuncia a la 1 hora
Ordenamiento Ecoldégico y | Subdireccion de Ordenamiento
Educacion Ambiental | Ecoldgico, para su atencion. ]
5 Subdireccidn de Recibe denuncia por presunto| 30 minutos
Ordenamiento Ecolégico |ilicito ambiental.
¢Requiere atencion inmediata?
NO
6 Programa inspeccion ocular, 1 dia
eligiendo al personal capacitado
y el equipo con que se va a
realizar la inspeccion de la
Subdireccion de Ordenamiento
Ecoldgico (personal operativo).
7 Subdireccion de Recibe, realiza la inspeccion 1 dia
Ordenamiento Ecoldgico |ocular el dia programado al sitio B
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v,

Secretariayde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion.Ejecutiva de Dictaminacion y

- No. Responsable de la Actividad Procedimientds Organizacionales.
‘ Actividad
(personal operativo) |sefialado  constatando  los
hechos y recaba los datos
necesarios.
8 Elabora opinién técnica a partir| 2 horas
de la inspeccion ocular y entrega
‘ a la Subdireccion de
| Ordenamiento Ecolégico.
j (Conecta con actividad nimero
14).
_ Sl
9 Subdireccion de Designa al personal operativo| 1 hora
Ordenamiento Ecoldgico |para realizar inmediatamente una
inspeccion al sitio marcado en la
denuncia.
10 Subdireccion de Realiza la inspeccion ocular al 1 dia
‘ Ordenamiento Ecoldgico |sitio sefalado constatando los
(personal operativo) hechos y recaba los datos
necesarios.
I Elabora opinion técnica a partir| 1 hora
'; de la inspeccidn ocular y entrega
J a la Subdireccion de
Ordenamiento Ecolégico.
12 Subdireccion de Recibe opinion técnica y revisa. 1 hora
? Ordenamiento Ecoldgico
¢Existe posible comision de
ilicito ambiental?
3 NO 7
13 Elabora oficio con Reporte de| 1dia
vigilancia ambiental a partir de la
opinion técnica, informando la
inexistencia de algun ilicito
ambiental.
14 Envia oficio con el Reporte de la| 1 hora
} vigilancia ~ambiental a la
Direccion de  Ordenamiento
; Ecologico y Educacion
Ambiental. Recaba Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
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" No.

Responsable de la
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

’ g :
% CIUDAD DE M "
B, RREEDT BT Secretariade Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion.Ejecutiva de Dictaminaciony

Actividad Procedimientos Organizacionales.

15

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

1 dia

16

17

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

1 hora

Direccion de

Ordenamiento Ecolodgico y

Educacion Ambiental

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

30 minutos

¢Canaliza propuesta de denuncia
a ilicito ambiental?

NO

18

Envia oficio con denuncia a la
Direccion  Juridica, para la
atencion al ilicito ambiental.
Recaba acuse.

3 horas

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Si

19

Envia oficio con Reporte de
vigilancia ambiental u Opinion
técnica como propuesta de
denuncia a la Direcciéon General
de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento
Economico.

1 hora

Direccion General de
Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y
Fomento Econémico

Recibe oficio con Reporte de
vigilancia ambiental u Opinidn
técnica como propuesta de
denuncia.

30 minutos |

Envia oficio con denuncia a la
Direccion General de Inspecciony
Vigilancia Ambiental de |Ia

3 horas |
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

= CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSH

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

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

No. Responsable de la Actividad Procedimientos Organizacionales.

Actividad

Secretaria del Medio Ambiente.
Recaba acuse y archiva.

- Fin del procedimiento. B
Tiempo total de ejecucion: 7 dias habiles, 2 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Las denuncias por posibles ilicitos se recibiran por escrito, via telefonica, por via
del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, audiencia ptblica o requerimiento
de apoyo de alguna autoridad.

En caso de ser un ilicito ambiental en Suelo Urbano en el ambito de competencia
de la Alcaldia de Tlalpan, tendrd seguimiento por la Subdireccion de
Ordenamiento Ecolégico.

A su vez de ser un ilicito ambiental de competencia de otra area, dependencia
local o federal se enviara el reporte correspondiente.

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

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

Los ilicitos ambientales se identifican conforme al incumplimiento al Codigo
Penal para la Ciudad de México vigente.

En caso de emitir una respuesta recibida por via de la Direccién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana, se elabora un oficio para el solicitante con
copia a la Direccién General de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdmico y el Personal Operativo realizara la entrega de manera
digital en la plataforma del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DEM

CAPITALT LANSE

Secretaria-desAdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Diagrama de Flujo: Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe denuncia
por presunto ilicito
ambiental: registra
informa.

(persunal aperative)

Dir. Geal. de Medio Amblente, Desarrollo Sustentable y Fomento Economice

les en Sudlo Urbano.

t

2. Recibey canaliza
la denuncia.

por ilicitos A
Dir. Gral, dede Modio Ambiente, Desarralle
Sustentabley Famento Economica

iento de las d

3. Recibe denuncia
por presunto ilicito

ambiental, registra y
entrega.

Verificaciony segui
Direceion de Ordenemiento Ecoldgico y E ducacion Ambiental
Ipersanal aperative)

=

2 4.Canalizala
£ denuncia

B para su atencion.
8

2

Direccinn de Ordens mioms Ecalogicoy
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iRequiere atencién
inmediata?
g 9. Designa al personal
15 5. Recibe denuncia por A\ st ~ para realizar
s oo 'l Inspeccionenla l
denuncia,
k
S
]
6. Programa inspeccion
ocular, eligiendo el
o equipoconquesevaa

Verilicacién y seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suelo Urbano,

Secretaria-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

realizar la inspeccidn.

Subdireccion de Ordenamiento Ecoldgica
{personal operativo}

7, Recibe, realiza la
inspeccion ocular et

3 8. Elabora opinion
dia prograrhado al sitic e
sehalado constatando i et o
nechos.

10. Realiza la inspeccion
ocular ai sitic senalado
constatando los hechos y
recaba los dates
necesarios.
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CIUDAD DEM

ANSF

CAPITALDE LA TR

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Verificacidn y seguimiento de las denuncias por ilicitos Ambientales en Suela Urbano.

Subgireccion de Qrdenarmients Ecologico
(personal operativo;

11 Elabora opinidn
técnica a partirdela
inspeccitn oculary

entrega.

Subdireccion de Ordenamiento Ecologico

12_ Recibe opinién
técnica y revisa.

iExiste posible

ambiental?

comisién de ilicito

Sl

15. Elabora oficio 16. Envia oficio con
del Reporte de de
vigitancia, vigilancia ambiental
informando como propuesta de
istencia de algun denuncia.

ambiental, informando
la inexistencia de algin

13. Elabora oficio con
Reporte de vigilancia

licito.

14, Envia eficio con
el Reportedela
vigitancia ambiental
Recaba Acuse.

Direccion de Ordenamiento Ecologico y Educacion Ambiental

17. Recibe oficio con
Reporte de vigilancia
ambients!
y determina.

iCanaliza propuesta
de denuncia a ilicito
amhiental?

18, Envia oficio con
denuncia para la
atencién al ilicito

ambiental, Recaba

acuse.

19. Enwia oficio con
Reporte de vigilancia

ambiental.

Dir. Gral. de de Medic Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Famento Fconomico

20. Recibe oficio ton

Reporte de vigilancia denuncia.
ambiental u Opinién Recaba acuse y
técnica como archiva,

Pl de

21. Envia oficio con
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSF

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

VALIDO

Mtro. Luis Emilio Téllez Contreras
Subdirector de Ordenamiento Ecoldgico
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11. Nombre del Procedimiento: Implementacion del Plan Est

Turistica en la Alcaldia.

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSH

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretariarde/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion, Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Establecer el proceso para la blisqueda, seleccion y contratacion
del beneficiario que implementara el Plan Estratégico de Promocion Turistica de la
Alcaldia Tlalpan, asegurando la transparencia y cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las Reglas de Operacion del programa.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccidn Turistica

Elabora los lineamientos del Plan
Estratégico de Promocion Turistica
y entrega para su analisis a la
Direccion de Turismo y Vinculacion
Internacional.

3 dias

Direccion de Turismo y
Vinculacion Internacional

Recibe, analiza y da Visto Bueno a
los lineamientos del Plan
Estratégico de Promocion Turistica.
Entrega a la Direccion General de
Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico
para su validacion.

2 dias

Direccion General de
Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdmico

Recibe los lineamientos del Plan
Estratégico de Promocion Turistica
y devuelve a la Direccion de Turismo
y Vinculacion Internacional para su
difusion.

2 dias

Direccion de Turismoy
Vinculacion Internacional

Recibe y difunde la convocatoria de
los lineamientos del Plan
Estratégico de Promocion Turistica
en las plataformas oficiales de
internet e informa a la Direccion de
Turismo y Vinculacién Internacional
(personal administrativo).

1 dia

Direccién de Turismo y
Vinculacién Internacional
(personal administrativo)

Recibe a los ciudadanos que estén
interesados en participar en el Plan
Estratégico; revisa si cumple con los
requisitos. ‘

1 dia

.Cumple con los requisitos?

NO
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Responsable de la
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

—DireccidonEjecutiva-de-Dictaminacion y

Actividad Procedimientos Org#mzacnonales.

Informa al interesado los motivos
por los que no cumple con los
requisitos.

1 dia

(Conecta con el fin de
procedimiento).

Sl

Recibe las propuestas técnicas y
financieras de conformidad con la
convocatoria, por parte de los
interesados.

10 dias

Entrega las propuestas técnicas y
financieras, a la Direccion de
Turismo y Vinculacion Internacional,
para su revision.

1 dia

Direccion de Turismoy
Vinculacion Internacional

Recibe y evalia las propuestas
técnicas y financieras cumplan con
los lineamientos establecidos.

2 dias

¢Cumple con los lineamientos
técnicos?

NO

10

Informa al Ciudadano para que
realice los ajustes en sus las
propuestas técnicas y financieras.

4 dias

(Conecta con la actividad niimero 8)

Sl

11

Elabora convenio de colaboracion.
Informa al Ciudadano para que
acuda a firmar y presente su
cronograma de trabajo.

2 dias

12

Recaba firma del convenio de
colaboracion; recibe cronograma de
trabajo por parte del Ciudadano.

1 dia

13

Instruye a la Direccion de Turismo y
Vinculacion Internacional (personal
operativo), para que realice la
supervision de los trabajos por parte
del ciudadano.

1 hora

14

Direccion de Turismo y
Vinculacion Internacional
(personal operativo)

Recibe y supervisa los trabajos por
parte del ciudadano.

meses
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL 2. CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO . CAPITAL DE LA TRANSF Secretaria-de;Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
R ble de | —Direccion Ejecutivade Dictaminacion y
No. PR Actividad Procedimientas.Organizacionales.
Actividad -
Elabora Informe de resultados a la
conclusioén de los trabajos. Enviaala )
15 ) . i : . 1 dia
Direccién de Turismo y Vinculacion
Internacional.
Direccion de Turismoy | Recibe y analiza el Informe de .
16 : . . . 5 dias
Vinculacién Internacional | resultados por parte del ciudadano.
17 Elabora Documento de| 1dia
cumplimiento del programa.
18 Instruye para su entrega del| 1hora
Documento de cumplimiento del
programa a la Direccion de Turismo
y Vinculacion Internacional
(personal operativo).
19 Direccion de Turismoy | Recibe y contacta al Beneficiario. | 1 dia
Vinculacion Internacional | Entrega y recaba firma del
(personal operativo) Documento de cumplimiento del
programa.
20 Archiva copia de acuse en el| 1hora
Expediente respectivo.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 meses, 39 dias habiles y 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la actividad nimero 1, los lineamientos del Plan Estratégico de Promocion
Turistica son elaborada en coordinacion con las Jefaturas
Departamental de Vinculacion Internacional y de Actividades Turisticas.

2. Para la actividad nimero 6, revision es realizada en coordinacion con la
Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico.

3. Para la actividad niumero 9, la validacion es realizada por parte de la Direccion
General de Administracién y Finanzas y la Direccién General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento Economico, que verificar los requisitos
administrativos.

de Unidad
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CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Secretariasele Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
" . Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Dlagrama de FIUJO: Procedimientos Organizacionales.

Turistica

%1 =
¥ 2. Recibe, analizay da Visto
2 1 Bueno a los lineamientos.
E R Entraga
2 S~ para su validacion.
E [—
£
-]
2 s
]
3.
L4 3
H
H 3. Recibe los lirieamientos
i y devuelve ]
g para su difusién. i
! i

del Pl
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|

iCumple con los
requisitos?

5. Recibe a los ciudadanos o S 8 o mpopuetas |y
revisa si cumple con fos icas y financieras {9 3
conformidad con la Foath i redisiton. (S

e convocatoria.
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E“AAN UAL C'UDAD DE M CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CAPITAL DE LA TRANSF / AT o g
ADMINISTRATIVO Secretaria-desAdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
; iCumple conlos .
:— 11. Elabora convenio de 12. Recaba firma del 13. Instruye
i g colaboracion. informa para convenio de colaboracion; paraque realice la
1% que acuda a firmary recibe cronogr d de los trabajos
' presente su Cronograma. trabajo. por parte del ciudadano.
42
3
25
§ s 10. Informa al Ciudadano e
2 g para que realice los ajustes 7.3
5z en sus las propuestas W%/
ie técnicas y financieras. = |
5
|
o o
L i
82 ,
B 14, Recibe y supervisa los 15. Elabora Informe de i
£ irabajos por parte del resultados a la conclusion de {
;E cindadano. los trabajos. Envia. |
53
s
18
|#
R S L L N N S S S 1
g |
A ;! i
2 iz
2
Ear
B Vs 16, Recibe y analiza el 18, Instruye para su
$ % :;\,‘ Informe de resultados por A7 £l Dﬂmw* entrega del Documento de
2 i$ parte del ciudadano, ¥ e, pli del prog; ;
LR |
|
s 0§
B . R P S S S STV S .
3
L E 19. Recibe y contactaal
s 8% Beneficiario. Entrega y 20. Archiva copia de acuse
XE recaba firma del Documento en el Expediente respectivo.
§§ de cumplimiento.
i
i
i
i3
a
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CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSY

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria-de;Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

\dc. Anfmy Bethsua Bafiuelos Diaz
Directora de Turismo y Vinculacion
Internacional
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, gestion de acta
subsecuentes de Sociedades Cooperativas.

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRAMSF

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo la certificacion y
elaboracion de actas constitutivas, actas de asamblea ordinarias y extraordinarias
de sociedades cooperativas pertenecientes a la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de
fomentar su creacion y fortalecer su operatividad, impulsando el desarrollo

cooperativo en la demarcacion.

Descripcién Narrativa:

' No. Responsable de la i Actividad Tiempo
Actividad |
1 Jefatura de Unidad Recibe a ciudadanos y otorga 20

Departamental de asesoramiento  referente a la | minutos
Economia Solidariay | constitucion de Sociedades
Promocién Cooperativa | Cooperativas y actos subsecuentes
(personal operativo) puntualizando en la documentacion

requerida.

2 Acuden los ciudadanos para entregar la 20
documentacion  requerida de la|minutos
constitucion de Sociedades
Cooperativas o actos subsecuentes.

; iLa documentacion cumple con los
requisitos y esta completa?
NO - S ]

3 Reagenda nueva cita para revision. 5

; minutos
L (Conecta con actividad numero 2).
- Sl
4 Entrega formato de Constitucion para 5
ingresar el tramite para la certificacién | minutos
! de actos constitutivos de Sociedades
Cooperativas en la Direccion del Centro
i | de Servicios y Atencion Ciudadana.
| 5 Direccion del Centro de | Atiende, recibe y entrega folio de 30
Servicios y Atencién | solicitud de tramite a la Direccién| minutos
Ciudadana iGeneraI de Medio Ambiente, Desarrollo
| Sustentable y Fomento Econdmico.
6 Direccion General de | Recibe con folio de solicitud de tramite,| 1 hora
| Medio Ambiente, ‘registra y turna a la Direccion de
;( Desarrollo Sustentable y |Economia  Solidaria, Desarrollo
' Fomento Econémico | Fomento Econémico para su atencion.
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ﬁ CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DEM: W |

uﬁ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
=
CAPITAL DE LA TRANSF

Secretariarde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
ctivida Procedimientos'Organizacionales.

Direccion de Economia
Solidaria, Desarrollo y
Fomento Economico

'Recibe folio de solicitud de trdmite y| 5 horas
‘tuna a la Jefatura de Unidad
' Departamental de Economia Solidaria y
' Promocién Cooperativa.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Economia Solidariay
Promocion Cooperativa

'Recibe folio de solicitud de tramite para| 1 dia
' constitucion de sociedad cooperativa o
| actos subsecuentes.

'Elabora el acta constitutiva, bases| 15 dias
‘constitutivas, cartas de adhesion y
‘certificado  de  aportacion  para
‘conformar el expediente constitutivo, o
| elaboracion de actos subsecuentes.

10

Cita al solicitante para entregar el| 20
‘expediente  constitutivo o  actos| minutos
' subsecuentes.

11

‘Entrega al solicitante el expediente| 5 horas
‘constitutivo o actos subsecuentes para
su revision de datos personales.

:Los datos personales son correctos?

NO

12

| Realiza adecuaciones. 1 hora

' (Conecta con actividad nimero 9).

sl

13

'Elabora oficio para remitir el expediente | 1 hora
' constitutivo o actos subsecuentes para
' su Certificacion.

14

%Envu’a oficio a la Direccion General de| 1 hora
' Asuntos Juridicos y de Gobierno, en tres
ioriginales del expediente constitutivo o
| actos subsecuentes.

15

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

'Recibe oficio y tres originales del| 1 dia
jexpediente constitutivo o  actos
'subsecuentes de la  Sociedad
| Cooperativa, para su certificacion.

16

‘Certifica y envia acta expediente| 1 hora
%constitutivo o actos subsecuentes a la
'Direccion General de Medio Ambiente,
'Desarrollo  Sustentable y Fomento
| Econdmico. Archiva un original.
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CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CIUDAD DE N
i FAOTTBLUE S8 TRINY Secretaria.de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
7 = Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
No. Responsable de la 3 Actividad Procedimiento$:Organizacionales.
Actividad
17 Direccion General de | Recibe dos originales del expediente| 5 horas
Medio Ambiente, ' constitutivo o actos subsecuentes;
Desarrollo Sustentabley registra y turna a la Direccion de
Fomento Econémico | Economia Solidaria, Desarrollo 'y
' Fomento Economico.
18 | Direccion de Economia 'Recibe dos originales expediente| 2 horas
Solidaria, Desarrolloy | constitutivo o actos subsecuentes;
Fomento Econémico |turna a la Jefatura de Unidad
' Departamental de Economia Solidaria y
' Promocion  Cooperativa, para su
|  entrega.
19 Jefatura de Unidad | Recibe los dos originales del expediente| 1 dia
Departamental de | constitutivo o actos subsecuentes con
Economia Solidariay  su respectiva certificacion y cita al
Promocion Cooperativa |representante legal de la Sociedad
' Cooperativa, para su entrega.
20 EEntrega en original el acta constitutiva,| 1 hora
las bases constitutivas, las cartas de
‘adhesion 'y los certificados de
‘aportacién, o actos subsecuentes al
‘representante legal de la Sociedad
Cooperativa y recaba acuse.
21 'Archiva acuse del Acta Constitutiva en la 5
' carpeta. minutos
| Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucion: 21 dias habiles y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.

2.

3.

Ley General de Sociedades Cooperativas vigente.

Asamblea General Ordinarias y Extraordinarias.

Este procedimiento es con fundamento en el articulo 2,11,12,16,19 y 20 de la
Se consideran como actos subsecuentes; a la elaboracion de actas de

El expediente constitutivo estd conformado de; acta constitutiva, bases

constitutivas, cartas de adhesion y certificado de aportacion en tres tantos.
Documentos requeridos en 3 copias y original para cotejo: Autorizacién del
nombre emitida por la Secretaria de Economia.
Documentacion de cada socio:

a) CURP de cada Integrantes.
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b) Comprobante de domicilio; luz, teléfono, etc. No

antigtiedad.

¢) ldentificacion Oficial vigente.

d) RFC con Homoclave.
e) Acta de nacimiento.

CIUDAD DEM

,  CAPITAL DE LA TRANSH

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Nk

Secretaria-de,Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

4. La actividad nimero 15 en su tiempo podra ser indeterminado debido a la
actividad que realiza |la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Diagrama de Flujo:

7 JU.D de Economia Salldariay Srometian Cooperativa
(personal operativol

¢La documentacién
cumple con los requisitos y
esta completa?

| Direccion ded Concro de Servicios y Atencion |
Cudadana

" bwr. Gral de Wedin Ambiente, Desarrollo.
Sustentable y Fomento Economiza

Elabaracion, gestion de actas constitutivas y actas subsecuentes de Sociedades Cooperativas.

)

6. Recibe con folio de

solicitud de tramite,

registra y turna, para
su atencion.

Oireccon de Economia Solidaria,
Desarollo y Famento Economico

|
|

7. Recibe foliode

turna.

LR e Y

solicitud de tramitey

‘/: ™
o)
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CAPITAL DE LA TRANSF

Secretariade Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

£
g 7505 Gatos
) personales son
g correctos?
; 5. Recibe felic de 2 Elabme!m 10.Cita 11 Entrega ) 13. Elabora oficio para
'§‘ = sokmwdwimke constitutiva, biases para entregar el el expediente A\ s
S ) = ‘ ek st '
2 i o actos b parasy 4 subsecuentes pars su
£ actos Tevisibn. Certificacién.
g
S8l d
82 | 2 NO
£f 1 £
g5 3
29 . &
8 |
g 12. Realiza
$ |@ adecuariones.
g o
i 3
g =]
2
=
8

14. Envia oficio
en tres originales del
expediente
constitutivo o actos
subsecuentes.

JU.0. de Economia Solidania y Promocion Cooperativa

"|bireccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno

i A5, Rec_ib.e oficioy. 16. Certifica y envia
| tres originales de acts expediente
expedgeme constitutivo o actos
| constitutive de Ia SibecRntes:
Sociedad

17. Recibe dos
originales del

expediente
constitutive o actos
subsecuentes;

Dir. Gral. de Medio Ambiente, Desarrolio
Sustentable y Fomento Econamico

Elaboracion, gestian de actas constitutivas y actos subsecuentes de Socizdades Cooperativas.

18. Recibe dos
originales expediente
constitutivo o actos
subsecuentes; turna
para su entrega.

Direcc/én de Ecanomia Salidaria,
DBesarrollo y Fomento Econemico
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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. Procedimientos Organizacionales.
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s
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Ele : 20. Entrega en
- S original el acta 21. Archiva acuse del
S |2 Sl constitutiva, las Acta Constitutiva en
3 § onsHt bases constitutivas, la carpeta.
i | e
A |E
o
<
2
B
o
=

Elaboracion, geshion de actas constitutvas y actos subsecuentes de

VALIDO

C. Claudia Alejandra Garcia Guillen
Jefa de Unidad Departamental de Economia
Solidaria y Promocion Cooperativa
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13. Nombre del Procedimiento: Registro de empresas para |

% CIUDAD DE M
';". . CAPITAL DE LA TRANSH

©

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Objetivo General: Inscribir a empresas ofertantes de vacantes a la bolsa de empleo,
que ofrecen vacantes laborales para buscadores de empleo.

Descripcion Narrativa:

. No. Responsable de la Actividad Tiempo
| Actividad
1 Direccion de Economia | Recibe a las empresas interesadas en 5
Solidaria, Desarrolloy  |ofertar puestos de trabajo en su| minutos
Fomento Economico empresa.
| (personal operativo)
| 2 Informa como participar en la bolsa de 10
empleo. minutos
¢La empresa participa?
NO
[ 3 Concluye el tramite de Registro. 2
minutos
(Conecta con fin del procedimiento).
SI
4 Entrega el formato con los requisitos y 5
documentacion que permita dar de| minutos
alta.
5 Recibe de la empresa la 5
; documentacion. minutos
¢la empresa cumple con los
requisitos?
f: NO
6 Informa a la empresa de la 5
| documentacion faltante. minutos
7 Agenda una nueva cita para poder 24
f continuar el tramite. minutos
(Conecta con la actividad numero 5).
sl e
| 8 Entrega el reglamento y convenio 5
§ interno de la bolsa de trabajo. minutos
L9 Explica la utilidad del reglamento y 10
convenio. minutos
L 10 Solicita a la empresa, vacantes y| 30 dias
cartera actualizada para realizar
‘ intercambio de cartera con las demas
| empresas.
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MANUAL CIUDAD DE M CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO SAFTLERS T Secretariadé Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
== Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
No. Responsable de la Actividad Procedimientos-Organizacionales.
Actividad
11 Archiva en el expediente la 5
documentacion de la Empresa. minutos
Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 30 dias habiles y 54 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Elformato para dar de alta el registro de la empresa: Documento de uso interno
proporcionado al momento de solicitar su registro en la bolsa de empleo.

2. Requisitos:

- Cumplir con los formatos y especificaciones que solicite el personal de la
bolsa de empleo.

- Actualizar constantemente su cartera de vacantes.

- No ser empresa outsourcing.

3. Documentos que debe presentar la empresa:

- Curriculum Vitae de la empresa.

- RFC de la empresa.

- Comprobante de domicilio del personal de Recursos Humanos y de la
empresa.

- INE del encargado de recursos humanos.

- Acta constitutiva de la empresa.

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

e e

ilaempresa participa

1. Recibe a las
4. Entrega el form
empresas interesadas 2. Informa como Extrege i
= con los requisitos y
@ en ofertar puestos de participar en la bolss documentacién pars
trabajo en su de empleo. poder dar de sita.
empresa. 1

Registro de empresas para la bolsa de empleo.
Direccion de Econom a Solidaria, Desarrolloy Fomento Economico
(personal operativo)

(personal operativo)

Registro de ompresas para la bolsa de empleo.

7.Agends una nueva Ve
<ita para poder :Q/"
continuar el tramite. NtV

Direccion de Economia Solidana, Desarrolio ¥ Fomento Economico

Fomento Econémico
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO J TR - SecretariadeAdfiinistracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
S . e Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
14. Nombre del Procedimiento: Vinculacion de buscadores d Procediniiemos Organizacionales. /

Objetivo General: Colocar a buscadores de empleo en opciones laborales adecuadas
a sus necesidades y capacidades mediante la asesoria personalizada sobre las
vacantes de empresas que se tienen registradas en la bolsa de trabajo de acuerdo a
su perfil laboral.

Descripcién Narrativa: -
No. Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Economia |Recibe al ciudadano buscador de| 5 minutos
Solidaria, Desarrolloy | empleo y otorga asesoramiento
Fomento Economico | referente a la bolsa de empleo.
(personal operativo)

'Realiza una entrevista al buscador de 20
empleo para conocer su perfil. minutos
Solicita Curriculum Vitae al buscador | 2 minutos
de empleo.

¢Cuenta con Curriculum Vitae?
NO

Solicita envié al correo electronico de la 10

4 'bolsa de trabajo para continuar con el| minutos
‘registro.
} (Conecta con la actividad nimero 3).
% sl

" Revisa el registro de las vacantes| 5 minutos
existentes.
Informa de vacantes de acuerdo al| 5 minutos
. ' perfil del buscador de empleo.

? ;Se interesa en alguna vacante
| existente?

'NO

'Otorga informacion de los programas 10
jsociales de la Direccion de Economia| minutos
7 'Solidaria, Desarrollo y Fomento
Econémico y canaliza al drea
: | correspondiente.

'(Conecta con fin del procedimiento).
sl

'Realiza una llamada telefénica al|5 minutos
8 'personal de Recursos Humanos de la
‘empresa ofertante de la vacante
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Secretaria-de/Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y

. No. Responsable de la ? Actividad Procedimientos'Orgahizacionales.

Actividad

elegida, para informar del posible
Candidato.

Elabora la carta de presentacion de| 5 minutos
Candidato.

Entrega al Candidato la carta de| 2 minutos

10 o
presentacion.

Informa al Candidato, la ubicacién y| 5 minutos
datos del personal de Recursos
11 Humanos de la empresa ofertante de la
vacante con quien se dirigira para su
entrevista.

Contacta al ciudadano para conocer si| 15 dias

2 fue reclutado por la Empresa.

¢Resulto seleccionado?

NO

'Contacta a la Empresa para conocer| 10
13 los motivos por lo que el Candidato no| minutos
fue seleccionado.

(Conecta con la actividad nimero 5).

Sl

Solicita al personal de Recursos| 20 dias
14 'Humanos de la empresa el nimero de
| candidatos seleccionados.

' Archiva los documentos del Candidato 10

ia en expediente. minutos

Fin del procedimiento. B

Tiempo total de ejecucién: 35 dias habiles, 1 hora y 34minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

2.

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

de trabajo sera en la bolsadetrabajo.alcaldiatlalpan@gmail.com

La Carta de presentacion de candidato consta del documento expedido por la
bolsa de trabajo donde se recomienda al ciudadano.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD DEM

CAPITAL DE LA TRANSF

Vinculacién de buscadores de empleo.

(personalop.

1o e

Direccian de Economia Solidaria, Desarrolloy Fo

Inicio

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

1, Racibe ol cludadenc
buscador de empleo y

referante 2 l2 bolsa de

Vinculacion de buscadores de empleo.

Direccion de Economia Solideria, Desarrollo y Fomanta £condmico (parsonsl opearativo)

7. Otorga informacion
de los programas
sociales
ycanaliza al érea

corraspondianta,

10. Entraga al o
Candidato la carta de {1}
presentacion. 7
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CIUDAD DE N Secnetaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y ModemizacignesAdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

CAPITAL DE LA TRANSY

11. Informa al 12. Contacta &l '

‘] A\ Candidato, la ubicacién ciudadano para
3 (@ ydatos canocer si fue |
de la vacante con quien rectutado por la |

{ \j—’l se dirigicd. Empresa. !

| Direccion de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econamico (persena operativo)

de Economia Solidaria, Desarrollo y
4 Fomento Econdmico
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GLOSARIO Procedimientos Organizacionales.

1. Autoempleo: Ejercicio del algun oficio o actividad productiva por cuenta propia
o mediante la constitucion de una microempresa o sociedad cooperativa.

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

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

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

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

6. Composteo: El proceso de descomposicion aerobica de la materia organica
mediante la accién de microorganismos especificos.

7. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o

llevan a cabo una actividad determinada.

Derribo: Apeo, aparejo de arboles vivos o muertos.

Flora: Conjunto de especies vegetales que se pueden encontrar en una region

geografica, que son propias de un periodo geologico o que habitan en un

ecosistema determinado.

10. Plataforma: Conjunto de soluciones disefiadas y desarrolladas a través de una
red puiblica que facilita acceder a la informacion y obtener beneficios en un solo
lugar, permitiendo a los ciudadanos ingresar sus peticiones.

11. Poda: Eliminacion selectiva de las ramas de un arbol o de parte de ellas con un
proposito especifico.

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

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

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

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

=
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Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Direccién, Ejecutiva,de Dictaminacién y

16. Suelo urbano: Se trata de las zonas a las que los prog PREHRRAE WPaanizacionales.
urbano clasifican como tales, por contar con una infraest
y servicios.
VALIPO

Lic. Francis!co indez Gonzalez
Directora General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable/ly Fomento Econdmico
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