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% CIUDAD DE MEXICO COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Ciudad de México, a 27 de diciembre de 2019
SAF/CGEMDA/0684/2019

ol iy By

DR. ANGEL GONZALEZ DOMINGUEZ
Director General de la Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México
Presente

En respuesta al oficio APS/14909/2019, recibido el 26 de diciembre de 2019, mediante el cual se atiende lo
previsto en el similar SAF/CGEMDA/0547/2019, por el que se emitié Dictamen de Procedencia al Manual
Administrativo.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 106 fraccidon VIl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos Generales para
el Registro de los Manuales Administrativo y Especificos de Operacién de las Dependencias, Organos,
Entidades de la Administracion Piiblica de la Ciudad de México; asi como de las Comisiones, Comités, Institutos
¥ cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracion Pablica de la
Ciudad de México, se comunica que esta Coordinacidén General de Evaluacién, Modernizacién y Desarrollo
Administrativo otorga el siguiente registro:

i h
Manual Administrativo de la

Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México
Nimero de Registro: MA-71/271219-OD-SEDESA-APSCM-34/010119

No omito subrayar que, en términos de la normatividad aplicable el contenido del Manual, su aplicacién y
difusion queda bajo su responsabilidad, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Noveno,
Numeral Quinto, fraccién VI, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los referidos Lineamientos Generales.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

_RAQUEL CHAMORRO DE LAROSA
Coordinadora General de Evaluacion, Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

VCT 5190924
RJP/ 11\!;1;‘\“&

Tlaxcoaque No. 8, 4° Piso, Col. Centre
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06000, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5627-9700 ext. 58001 Y 58002 Y DE DERECHOS
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I. MARCO JURIDICO
Leyes

1. Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad d

México el 17 de septiembre de 2009 y su Gltima reforma el 29 de diciembre de 2017,

2. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Piblica de la Ciudad d

e

e

México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de

2018.

Codigos

3. Cddigo de Conducta de !a Agenua de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de

mayo de 2019
Reglamentos

4. Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad d
México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 4 de Julio del 2019.

#

de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de

2019y su Ultima reforma el 07 de Octubre de 2019.

5. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad /f/
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Il MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision

Vision

Objetivos
Institucionales

Operar con profesionalismo, honradez y calidad las politicas, programas
y proyectos para la proteccion contra riesgos sanitarios, derivado de la
exposicion a factores fisicos, quimicos, biolégicos, ambientales y
laborales competencia de la Agencia; priorizando las acciones de
fomento sanitario, ante las acciones sancionatorias, favoreciendo con
ello la proteccidn de la salud y bienestar de la poblacién de la Ciudad
México.
Constituirse como referente nacional en la implementacién de
estrategias para la prevencion, disminucién y eliminacién de riesgos a la
salud, con un capital humano capacitado y actualizado, eficiente y
honesto; garantizando a la poblacién que los bienes y servicios
intervenidos por esta Agencia, cumplen con las normas en la materia,
logrando el reconocimiento y confianza de los ciudadanos.
1. Emitir 2y aplicar normas relativas a la proteccién sanitaria, que
atlendan los prmcspaies riesgos y emergencias, procurando la
articulacidn con los 6rganos gubernamentales competentes en su
disefio e implementacidn.

2. Establecer mecanismos para identificar los diferentes giros,
establecimientos, actividades, productos, servicios y personas de
potencial riesgo sanitario, para efectuar acciones de vigilancia
sanitaria orientadas al cumplimiento de la normatividad, y en su
caso, la aplicacion de medidas de seguridad y sanciones.

3. Prevenir los riesgos sanitarios a los que esta expuesta la poblacién
de la Ciudad de México, a través de la educacién sanitaria,
comunicacién, orientacién, capacitacién y coordinacion con los
sectores publico, social y privado, implementando acciones de
fomento encaminadas a propiciar un cambio positivo en las
actitudes y conductas de los responsables de las actividades,
establecimientos, productos y servicios que puedan representar un

riesgo a la salud de la poblacién, con énfasis en los sectores de
mayor vulnerabilidad.
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IV. ATRIBUCIONES
Ley de Salud de la Ciudad de México.

Articulo 110.- Las atribuciones de regulacién, control, fomento y vigilancia sanitaria que
correspondan al Gobierno en materia de salubridad local, serdn ejercidas a través del
organo desconcentrado del Gobierno de la Ciudad de México, sectorizado a la Secretaria,
denominado Agencia de proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México, a la que
correspende:

l. Ejercer la regulacién, control, vigilancia y fomento sanitarios de las actividades,
condiciones, sitios, servicios, productos y personas a que se refiere el presente Titulo,
asi como en:

a) Restaurantes y bares:;

b) Comercio al por mayor de productos lacteos;
c) Productos naturistas; - )

d) Productos de la pesca;

e) Carnes;

f) Huevo;

g) Frutasy legumbres;

h) Calidad del agua, agua embotellada y hielo;
) Cadaveres y agencias funerarias;

j) Ambulancias y servicios de salud;

k) Establecimientos especializados en adicciones;
[) Venta y alquiler de ropa;

m) Sanidad internacional, en los términos que sefialen las disposiciones legales

se celebren con la Secretaria Federal:

Il Elaborary emitir, en coordinacién con otras autoridades competentes en los casos que
proceda, las normas técnicas locales para la regulacién y control sanitario de las
materias de salubridad local;

lll. Participar en el Sistema Federal Sanitario

IV. Coordinar las acciones para la prestacién de los servicios de salud a la comunidad en
materia de su competencia, por parte del Gobierno de la Ciudad de México, asi como

—6 de 83 —
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para el destino de los recursos previstos para tal efecto, de conformidad con las
disposiciones aplicables y en términos de los acuerdos de colaboracién y
coordinacion;

V. Identificar, analizar, evaluar, regular, controlar, fomentar y difundir las condiciones y
requisitos para la prevencién y manejo de los riesgos sanitarios en la Ciudad de
México;

VI. Expedir certificados oficiales de la condicién sanitaria de procesos, productos,
métodos, instalaciones, servicios o actividades relacionadas con las materias de su
competencia;

VIl Emitir, prorrogar o revocar las autorizaciones sanitarias en las materias de su
competencia, asi como ejercer aquellos actos de autoridad que para la regulacion,
control y fomento sanitarios se establecen o deriven de esta Ley, la Ley General y sus
reglamentos, las normas oficiales mexicanas, las normas técnicas locales y demas
disposiciones legales aplicables:

VIll. Ejecutar los procedimientos administrativos que correspondan conforme a la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad, de México, Ley de Establecimientos
Mercantiles y el Reglamento de Verificaciones, en lo que le sea aplicable al esquema
normativo regulatorid de la Secretarfa, en los términos de sus facultades especificas y
necesidades técnicas y organizacionales;

IX. Aplicar estrategias de investigacién, evaluacién y seguimiento de riesgos sanitarios,
conjuntamente o en coadyuvancia con otras auteridades competentes;

X. Imponer sanciones administrativas por el incumplimiento de disposiciones de esta
Ley, la Ley General y demds ordenamientos aplicables, asi como determinar medidas
de seguridad, preventivas y correctivas, en el dmbito de su competencia;

XI. Ejercer las acciones de control, regulacién y fomento sanitario correspondientes, para
prevenir y reducir los riesgos sanitarios derivados de la exposicién de la poblacién a
factores quimicos, fisicos y biolégicos;

|
|
|

Xll. Participar, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes de la \
Secretaria, en la instrumentacién de las acciones de prevencidon y control de
enfermedades, asi como de vigilancia epidemioldgica, cuando éstas se relacionen con
los riesgos sanitarios derivados de los procesos, productos, métodos, instalaciones, %

servicios o actividades en las materias a que se refieren las fracciones | y ll del presente
articulo;

Xlll. Efectuar la identificacién, evaluacién y control de los riesgos a la salud en las materias
de su competencia;

——7de 83
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XIV. Proponer la politica de proteccidn contra riesgos sanitarios en la entidad, asi como su
instrumentacion en materia de salubridad local, regulacién, control y fomento
sanitario que le correspondan al Gobierno;

XV. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la opinidon sobre la
publicidad de las actividades, productos y servicios a los que se refiere esta ley y sus
reglamentos, que se difunda en el territorio de la Ciudad de México;

XVI. Suscribir convenios para el cumplimiento de sus atribuciones;

XVIl. Coordinarse, en su caso, con las autoridades responsables de regular y verificar las
condiciones de seguridad y proteccion civil, para la ejecucién de las acciones de
regulacion, control, fomento y vigilancia sanitaria a su cargo, y

XVIIl. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

Reglamento Interior del Poder.Ejecutivo de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México.

Articulo 323 .- La Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México, es
Organo Desconcentrado que tiene por objeto realizar las atribuciones de regulacién,
control, fomento y vigilancia sanitaria que correspondan al Gobierno en materia de

salubridad local y general, conferidas a través de acuerdos de coordinacién con la
federacion.

Reglamento de la Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno de [a Ciudad de
México.

Articulo 4.- La Agencia ejerceré las atribuciones de fomento, regulacién, control y vigilancia
sanitarios en los términos de la Ley General, la Ley, sus reglamentos, las Normas Oficiales

Mexicanas, Normas Técnicas, Lineamientos, asi como de aquellas delegadas mediante
convenios y acuerdos celebrados con las autoridades federales y locales y demas %
/

disposiciones legales aplicables,
Articulo 5.- Corresponden a la Agencia las siguientes atribuciones:
L. Establecer los requisitos sanitarios, ejercer el fomento, regulacion, control y vigilancia i
sanitarios de las actividades, condiciones, sitios, servicios, productos y personas a que /

se refiere la Ley, asf como de los siguientes:
a. Supermercados;

—8de 83 —
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b. Calidad del agua, agua embotellada y hielo;
c. Centros de diversidn, asi como aquellos en donde se consuman tabaco;
d. Carnicerias, pollerfas, pescaderias, lugares en donde se vendan leche, productos
lacteos, huevo, frutas y legumbres;
e. Lugares donde se vendan productos naturistas, complementos alimenticios v
similares;
f. Actividades en la via plblica;
g. Preparacién y venta de alimentos frescos y procesados;
h. Establecimientos dedicados a la venta de bebidas alcohélicas en envase cerrado;
I. Establecimientos dedicados a actividades comerciales y de servicios;
j. Saneamiento Basico;
k. Establecimientos dedicados al embellecimiento fisico del cuerpo humano y
similares;
L. Edificios o inmuebles de propiedad en condominio;
m.Sanidad Animal;
n. Establecimientos con disposicién de substancias toxicas o peligrosas;
0. Sanidad ambiental;
p. Servicios de salud, hospitales, clinicas, consultorios médicos, bancos de sangre,
laboratorios de analisis y radiolégicos, ambulancias, farmacias y demaés auxiliares del
diagnéstico y tratamiento; '
. Practicas de la medicina alternativa, integrativa y tradicional;
Profesionales, técnicos y auxiliares de la salud;
Cadaveres, cementerios, embalsamamiento y traslado de caddveres;
Sanidad internacional;
Sanitarios de uso plblico;
Establecimientos dedicados a la realizacidén de tatuajes;
. Asilos, albergues, refugios, asi como servicios de asistencia social publicos y
privados;
Responsables y auxiliares de la operacién de establecimientos, y

y. Personas que realicen actividades las cuales puedan propagar enfermedades
transmisibles.

s < ocrp o

i

- Establecer los requisitos sanitarios, ejercer el fomento, regulacion, control y vigilancia

sanitarios, condiciones, sitios, servicios, personas, bienes y productos delegados a la
Agencia mediante los acuerdos de coordinacidén que se celebren con la Secretaria
Federal, y demas materias que determine la Ley General, la Ley, sus reglamentos y
otras disposiciones aplicables.

—9de 83 —
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lll. Proponer a la persona titular de la Secretaria, la politica de proteccién contra riesgos
sanitarios en la Ciudad de México, asi como su instrumentacién mediante el fomento,
regulacién, control y vigilancia sanitarios materia de salubridad local;

IVV. Elaborar y emitir, en coordinacion con otras autoridades competentes en los casos que
proceda, las normas técnicas e internas locales, requisitos y lineamientos para la
regulacién y control sanitario de las materias de salubridad local;

V. Coordinar las acciones de fomento sanitario para la comunidad, por parte del
Gobierno de la Ciudad de México, asi como el destino de los recursos previstos para tal
efecto, en los términos de los acuerdos de colaboracién y coordinacion;

VL. Ejecutar las acciones para la prestacidn de los servicios de salud a la comunidad en
materias competencia de la Agencia;

VIl Identificar, analizar y evaluar las condiciones y requisitos para la prevencién y
manejo de los riesgos sanitarios en la Ciudad de México;

VIll.  Aplicar estrategias de investigacion, evaluacién, control y seguimiento de riesgos
sanitarios, conjuntamente o en coadyuvancia con otras autoridades;

IX.Ejercer las acciones de fomento, control, regulacién y vigilancia sanitarios
correspondientes, para prevenir y reducir los riesgos sanitarios derivados de
exposicién de la poblacidn a factores quimicos, fisicos y bioloégicos;

X. Participar, en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria y
organismos sectorizados a ésta, en la instrumentacién de las acciones de prevencién y
control de enfermedades, asi como de vigilancia epidemioldgica, cuando éstas se
relacionen con los riesgos sanitarios derivados de los procesos, productos, métodos,
instalaciones, servicios ya actividades en las materias a que se refiere la fraccién | del
presente articulo;

. Expedir certificados oficiales de la condicién sanitaria de procesos, productos, bienes,
métodos, instalaciones, servicios y actividades relacionadas con las materias de su
competencia;

Xll.  Emitir, prorrogar o revocar las autorizaciones sanitarias en las materias de su

competencia;

Xlll. Imponer las sanciones administrativas previstas en la Ley General, la Ley y demds
ordenamientos aplicables, asi como aplicar las medidas de seguridad, preventivas y
correctivas en el dmbito de su competencia;

XIV. Substanciar los procedimientos administrativos que le correspondan conforme 2 la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y demas disposiciones
legales aplicables;

XV.  Ejercer las acciones de fomento, regulacion, control y vigilancia de la promocién y
patrocinio que se realicen o difundan en el territorio de la Ciudad de México, que no
hayan sido aprobadas por la Autoridad Federal, de las instalaciones, actividades,

X
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productos y servicios, a los que se refiere la Ley Ger
convenios especificos que se celebren con los sectores plblico, social o privado;

XVI. Ejercer las acciones de fomento, regulacién, control y vigilancia de la publicidad
que se realice o difunda exclusivamente en el territorio de la Ciudad de México, que no
hayan sido aprobadas por la Autoridad Federal, a través de radio, televisién, medios
impresos, espectaculares, en el transporte publico y privado, volanteo y otros, en las
materias de competencia respecto de las instalaciones, actividades, productos y
servicios, a los que se refiere la Ley General, sus reglamentos y los convenios
especificos que se celebren con los sectores publico, social o privado:

XVIl. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la opinién sobre la
publicidad de las actividades, personas, productos y servicios a los que se refiere la Ley
General y sus reglamentos, que se difunda en el territorio de la Ciudad de México;

XVlIl. Coordinarse, en su caso, con las autoridades responsables de regular y verificar las

condiciones de seguridad y proteccion civil, para la ejecucién de acciones de fomento, ;
regulacidn, control, y vigilancia sanitaria a su cargo;
XIX. Participar en el Sistema Federal Sanitario;

XX.  Suscribir convenios y acuerdos para el cumplimiento de sus atribuciones, y
XXI.  Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

/
)
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V.-FUNCIONES

Direccion General de [a Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México.

Puesto: Direccién General de la Agencia de Proteccién Sanitaria del
Gobierno de la Ciudad de México.

Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México
Articulo 10.-Corresponde al Director General, sin perjuicio de las que le otorgue el

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad
de México, el ejercicio de las siguientes facultades:

L Proponer a la-persona titular de la Secretaria la politica de proteccidn sanitaria
y dirigir su instrumentacion;

Il.  Proponer a la persona titular de la Secretarfa los criterios para la ejecucion de
acciones en materia de planeacién, programacién, investigacién, prevencion,
informacion, fomento, control, regulacién, vigilancia, evaluacién, manejo y
seguimiento para la proteccidn sanitaria de la poblacién:

. Formular y proponer a la persona titular de la Secretaria los anteproyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas, y demas
disposiciones de caricter general en los asuntos de competencia;

V. Emitir normas, criterios, opiniones, lineamientos, procedimientos,
autorizaciones, resoluciones y, en general, los actos de cardcter técnico y
administrativo en materia de fomento, regulacién, control y vigilancia
sanitarios;

-

V. Imponer las sanciones y medidas de seguridad que correspondan al dmbitoe de y
competencia de la Agencia, de conformidad con las disposiciones aplicables;

VL. Ratificar, modificar o revocar las resoluciones administrativas, dictimenes,
autorizaciones y, en general, todos los actos juridicos que emitan las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-O perativo que integran la Agencia;

VI Disponer criterios, procedimientos, resoluciones Y, en general, cualquier acto
de cardcter técnico y administrativo para los sectores publico, privado y social
en términos de la Ley, el presente Reglamento y demds disposiciones /

——12 de 83— S/
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aplicables;
Representar legalmente a la Agencia;

Suscribir contratos, convenios, acuerdos interinstitucionales Y, en general,
toda clase de actos juridicos necesarios para el ejercicio y desarrollo de sus
funciones, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria;

Suscribir contratos, convenios, acuerdos y toda clase de actos juridicos vy
administrativos, relacionados con la administracién de los recursos humanos,
bienes muebles e inmuebles, materiales y financieros que sean necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones;

Promover la cooperacidn con organizaciones locales, nacionales e
internacionales para favorecer el intercambic técnico y académico y la
elaboracién de proyectos sanitarios;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, los anteproyectos de
presupliesto de la Agencia, y una vez aprobados, verificar su correcta y
oportuna ejecucién por parte de las' Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo que formen parte de la Agencia, de acuerdo con las normas
competentes;

Vigilar el cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacion y administracién integral de los recursos;

Aprobar, dirigir y administrar el disefio e implantacién de los sistemas de
planeacién financiera, administrativa, organizacional, de indicadores de
gestion, de control, evaluacién y seguimiento de la Agencia, asi como autorizar
los instrumentos juridico-administrativos que al efecto se expidan;

Establecer y coordinar el sistema de administracién de recursos financieros,
humanos, materiales y de servicios generales de la Agencia;

Proponer el disefio vy ejecucién de los programas anuales de obra publica,
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles; de prestacidn
de servicios; de destino de inmuebles; asi como los de apoyo para la realizacién

de las funciones de la Agencia, asi como en materia de cooperacion técnico-
administrativa y presupuestal;

Presidir los comités, subcomités y demds érganos colegiados de la Agencia de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables;

Vigilar la aplicacién de las politicas y procedimientos definidos para las
contrataciones, nombramientos y prestaciones del personal; asi como

conducir las relaciones laborales de la Agencia con sus trabajadores;
Emitir, previa autorizacién de la persona titular de la Secretaria, el
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nombramiento de los titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo que integran la Agencia;

XX.  Autorizar al personal de base, las licencias con y sin goce de sueldo, cambios de
area de adscripcién y cambios de horario, ya sea a solicitud del personal de la
Agencia o porque asi lo requieran las necesidades del servicio, con la
participacién que en su caso proceda de las unidades administrativas
competentes de la Secretaria;

XXI. Atender los conflictos laborales y administrativos del personal, con la
participacidn de la Coordinacién Juridica y de Normatividad Yy, en su caso, del
Sindicato, e imponer las medidas que correspondan;

XXil. Nombrary remover libremente al personal de confianza de la Agencia;

XXIIl. Aprobar y presentar a la Coordinacién General de Evaluacién, Modernizacién y
Desarrollo Administrativo los manuates administrativos y especificos de
operacion;

XXIV. Solicitar a la Agencia Digital de Innovacién Pablica el registro de los tramites y
servicios a cargo de la Agencia; "

XXV. Proponer a la persona titular de la Secretaria, las modificaciones a la estructura
orgénica de la Agencia, a sus atribuciones y a su Reglamento; Je/

¢

XXVI. Desarrollar acciones de simplificacién normativa y, en general, de la gestién
administrativa de su competencia;

XXVIL. Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en
los archivos a su cargo;

XXVIIl. Resolver las consultas en materia de interpretacién y aplicacion de las
disposiciones de su competencia;

XXIX. Asignar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo todas
aquellas actividades, bienes, servicios o productos que no les estén atribuidos
en forma especifica en el presente Reglamento, ¥; .

XXX. Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 275.- A las personas Titulares de las Direcciones Generales de los Organos
Desconcentrados corresponden las siguientes atribuciones generales:

. Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a sus subalternos
conforme 2 los planes y programas que establezca el 6rgano colegiado de
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direccion del érgano Desconcentrado correspondiente;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por
Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldfas y otros Organos
Desconcentrados.

Proporcionar a la Dependencia de su adscripcién la informacidn que les
corresponda, para la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto,
debidamente validada por el Organo Colegiado de Direccién y con el apoyo de
las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Areas encargadas de la
administracion en sus respectivos sectores;

Proporcionar a la Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracion en su sector, la informacién y demas elementos necesarios
para elaborar los proyectos de modificacién y de reorganizacién de sus
estructuras y presentarlos a la consideracion del érgano colegiado de
direccidn, para que con su autorizacién se presenten a la dictaminacién de la
Secretaria de Administracion y Finanzas;

Tramitarante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracion en sus respectivos sectores, las altas, bajas y cambios de
situacion laboral del personal a ellas adscrito, asi como acordar, ejecutar y
controlar los demas asuntos relativos al personal, de conformidad con los que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Coordinar y vigilar las prestaciones de caracter social y cultura, asf como las
actividades de capacitacién del capital humano, de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos por la autoridad competente, con apoyo de la

Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en
sector;

Coadyuvar en la adquisicién y correcta, utilizacidn de los recursos materiales
que requieran, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area
encargada de la administracidon en su sector, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Proyectar y supervisar, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area
encargada de la administracion en su sector, la ejecucién de obras de
mantenimiento, remodelacion y reparacién de los bienes sefialados en la
fraccién anterior, asi como proponer la contratacién de los servicios generales
que requieran las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, de conformidad con lo que sefiales las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Proporcionar a la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la

—15de 83—
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administracion en su sector, la informacién y demas elementos necesarios
para gue se formalicen, en términos de los ordenamientos respectivos, la
contratacién de asesorias, estudios y proyectos de investigacién, para la
adecuada operacion de las Unidades Administrativas y/o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Promover pragramas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de

Apoyo Técnico-Operativo y mejorar la calidad en el trabajo;

Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos
sobre asuntos de competencia de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas; y

Xll. Las demas que les atribuyan expresamente las disposiciones juridicas y

administrativas y las que les sean conferidas por el érgano colegiado de

\
/
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Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México

Articulo 14.- Corresponde a las personas titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo-operativo de la Agencia, en el &mbito de sus respectivas competencias:

k, Participar en la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas y reformas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, bases y érdenes;

Il Participar en el proceso de elaboracién y expedicién de las normas técnicas
locales y demas disposiciones en las materias de su competencia;

. Proponer a la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo
correspondiente la realizacién de investigaciones dirigidas a identificar y
evaluar los riesgos sanitarios y la eficiencia de las medidas de fomento,
regulacidn, control y vigilancia sanitarios;

IV.  Proponer al Director General y supervisar las politicas, procedimientos e
instrumentos que se aplicardn en el ejercicio de las materias de su
competencia;

V. Formular y emitir dictdmenes, autorizaciones, resoluciones, informes y
opiniones, en su caso;

V. Proponer al Director General la suscripcién de convenios y acuerdos de
coordinacion, interinstitucionales, de colaboracidn, concertacién o induccién
que procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones o
instituciones diversas, locales, nacionales o internacionales, para propiciar el
mejor desarrollo de sus funciones;

VI Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia, las

acciones derivadas de los convenios o acuerdos nacionales o internacionales
celebrados;

VIl Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités Yy grupos de trabajo
que le encomiende el Director General y, en su caso, designar suplente, asi
como informar de las actividades que se realicen en dichos drganos colegiados;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que les correspondan por suplencia, asi como firmar y/o notificar los acuerdos

—17 de 83—




o
",IJF E_Iﬁl é’/;o SODIERNO DE LA | AGENCIADE PROTECCION
Wy U e
o

Xl

Xl

XIIL.

XIV.

AV.

AVI.

KV

SEDESA

SANITARIA

Seoretaria de Administracion ¥ Finanzas.

| MANUAL ADMINSTRAFAG 5

Modemizacién y Desarrollo Administrativo.

GOBIERNC DE LA

o
% CIUCAD BE MEXICO

|
t
i
|
i
a
H
i

de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores;

Proponer al Director General, el nombramiento, promocién, remocién o cese
del personal de base, de confianza o de cualquier categoria, adscrito a la
Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Designar a los servidores publicos subalternos para que intervengan en
asuntos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Proponer al Director General al servidor publico que debera suplirlo durante su
ausencia, excusa o falta temporal seglin se trate;

Atender y supervisar que sean resueltas las observaciones sefialadas por las
instancias de fiscalizacion competentes, por el personal bajo su mando;

Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo, cuando proceda o a peticidn de auteridad competente;

Apoyar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -Operativo
competentes de la Agencia, para el establecimiento de los lineamientos para el
diagndstico de la situacién sanitaria de la Ciudad de México ya sea en
condiciones ordinarias o en situaciones de emergencia; y

Elaborar y proponer al Director General los proyectos de manuales
administrativo y especificos de operacién, los de tramites y servicios, el

anteproyecto de presupuesto, y demas que correspondan para el despacho de
los asuntos de su competencia, y

Las demas facultades que les encomiende el Director General.

Articulo 19.- Corresponde a la Coordinacién Juridica y de Normatividad:

Atender, dirigir, coordinar, supervisar, y, en su caso, representar a la Agencia o
al Director General en los asuntos juridicos de ésta, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Actuar como 6rgano de consulta juridica, asesorar al Director General y a las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Agencia;

Elaborar, revisar y emitir opinién de los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, y en general de todas las disposiciones
administrativas relativas a los asuntos de com petencia de la Agencia;

Participar en la elaboracién y coordinar la aprobacién y publicacién de las
normas técnicas locales en las materias a que se refiere presente Reglamento;
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Compilar, establecer, sistematizar, unificar y difundir entre las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Agencia, los criterios de
interpretacion y de aplicacién de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas competencia de la misma;

Revisar y difundir los lineamientos y requisitos legales a que deben sujetarse
los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacién, autorizaciones vy
certificaciones que celebre o expida la Agencia, y emitir la opinién juridica
sobre su interpretacion, suspensidn, rescisién, revocacién, terminacién y
nulidad;

Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de
amparo deban rendir el Titular de la Agencia, asi como los relativos a los demis
servidores plblicos de la Agencia que sean sefialados como autoridades
responsables, en las materias competencia de la misma;

Suscribir, por conducto de su titular y en ausencia del Director General, y
demds titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritos a-la Agencia, los informes que cada uno de dichos servidores deba
rendir ante la autoridad judicial, asi como los recursos, demandas y
promociones de término en procedimientos judiciales, contencioso
administrativos y arbitrales; * g

Comparecer y representar a la Agencia v a sus Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo ante las autoridades de caricter administrativo,
laboral o judicial en los juicios o procedimientos en que sea actora,
demandada o tercero perjudicado, tenga interés juridico o se le designe como
parte, para lo cual ejercitara toda clase de acciones, defensas Y excepciones
que correspondan a la misma;

Formular las demandas, contestaciones y, en general, todas las promociones
que se requieran para la prosecucién de los juicios, recursos o cualquier
procedimiento interpuesto ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento
de las resoluciones correspondientes;

Instruir los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de actos o
resoluciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de
la Agencia y someterlos a la consideracién del Director General, asf como
proponer a éste los proyectos de resolucién a dichos recursos;

Formular denuncias de hechos, querellas y los desistimientos, asi como otorgar
los perdones legales que procedan, en acuerdo con el Director General;

Dar seguimiento a los juicios, sus procedimientos y diligencias en las que
intervenga la Agencia;
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XIV.  Promover y desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando la Agencia
tenga el caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado y, en
general, formular todas las promociones que a dichos juicios se refieran;

XV.  Certificary emitir constancias de los documentos que obren en los expedientes
y archivos de la Agencia, para ser exhibidas ante autoridades judiciales,
administrativas o laborales, y en general en cualquier tramite legal o
administrativo que sea requerido en el &mbito de su competencia;

XVI. Asesorar a las unidades administrativas, para que cumplan adecuadamente las
resoluciones jurisdiccionales pronunciadas, asi como de las recomendaciones

emitidas a la Agencia por autoridades y organismos con competencia en la
materia;

XVIl. Las demas que le encomiende el Director General.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México

Articulo 14.- Corresponde a las personas titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo-Operativo de la Agencia, en el ambito de sus respectivas com petencias:

I Participar en la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas y reformas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, bases y 6rdenes;

. Participar en el proceso de elaboracién y expedicién de las normas técnicas
locales y demas disposiciones en las materias de su competencia;

. Proponer a la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo
correspondiente la realizacién de investigaciones dirigidas a identificar y
evaluar los riesgos sanitarios y. la eficiencia de las medidas de fomento,
regulacién, controly vigilancia sanitarios;

IV. . Proponer al Director General y supervisar las politicas, procedimientos e
instrumentos que se aplicardn en el ejercicio de las materias de su
competencia;

v, Formular y emitir dictdmenes, autorizaciones, resoluciones, informes y
opiniones, en su caso;

V. Proponer al Director General la suscripcién de convenios y acuerdos de
coordinacién, interinstitucionales, de colaboracion, concertacidon o induccidn
que procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones o
instituciones diversas, locales, nacionales o internacionales, para propiciar el
mejor desarrollo de sus funciones;

Vil.  Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia, las
acciones derivadas de los convenios o acuerdos nacionales o internacionales
celebrados;

VIl Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités Yy grupos de trabajo
que le encomiende el Director General y, en su caso, designar suplente, asf
como informar de las actividades que se realicen en dichos érganos colegiados;

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

que les correspondan por suplencia, asf como firmar y/o notificar los acuerdos
de trémite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores;

—=21 de 83—




|
1
i
o SEDESA i
Pl \Y GQBIERNO DE LA | ;
”]-U “f-nl & ﬂ,o Coaierho DE LA | AGENCIADE PROTECCION -
L 5 SANITARIA Secretaria de Admini

Xl

X,

X1

XV,

AV.

bAUR

XVIL.

o

<
' Qﬁ GOBIERNO DE LA
28| ©, 99,0 cwpaD DEMEXICC
%

sracidn y Finanzas.

neral de Evaluacion,

\ MANCRIABVI ISTRATIVO. cis.cotivo,

Modernizacion ¥

¥

i

Proponer al Director General, el nombramiento, promocién, remocién o cese
del personal de base, de confianza o de cualquier categorfa, adscrito 2 la
Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Designar a los servidores publicos subalternos para que intervengan en
asuntos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Proponer al Director General al servidor piblico que debera suplirlo durante su
ausencia, excusa o falta temporal seglin se trate;

Atender y supervisar que sean resueltas las observaciones sefialadas por las
instancias de fiscalizacién competentes, por el personal bajo su mando;

Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo, cuando proceda o a peticién de autoridad competente;

Apoyar a las.-Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -Operativo
competentes de la Agencia, para el establecimiento de los lineamientos para el
diagndstico de la situacién sani‘_fé'ri'ﬁ .de la Ciudad de México ya sea en
condicionés ordinarias o en situaciones de emergencia; y

Elaborar y proponer al Director General los proyectos de manuales
administrativo y especificos de operacién, los de tramites y servicios, el
anteproyecto de presupuesto, y demés que correspondan para el despacho de
los asuntos de su competencia, y

Las demaés facultades que les encomiende el Director General.

Articulo 16.- Corresponde a la Coordinacién de Alimentos, Bebidas, Otros Servicios y

Contro

[ Analitico:

Las atribuciones de regulacion, control y vigilancia sanitarios de las siguientes
actividades y establecimientos:

Establecimientos Mercantiles;

Mercados, tiendas de autoservicio, supermercados, centros de abasto,
establecimientos de venta de abarrotes, ministpers y tiendas de conveniencia;

Central de Abasto;

Carnicerias, pollerias, pescaderias, lugares en donde se venda leche, productos
lacteos, huevo, frutas y legumbres;

Lugares donde se venda productos naturistas, suplementos alimenticios y
similares;
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Restaurantes, establecimientos de venta de alimentos y simitares:
Actividades y venta de alimentos en la via piblica;

Preparacion y venta de alimentos frescos y procesados:

Bares y similares con venta de bebidas alcohdlicas;

Establecimientos dedicados a la venta de bebidas alcohdlicas en envase
cerrado;

Discotecas, centros de baile y similares;

Establos, caballerizas, granjas avicolas, porcicolas, apiarios y otros
establecimientos similares;

Establecimientos dedicados a la prestacién de servicios;

Agua potable, calidad del agua, agua embotellada y hielo;
Saneamiento bésico;

Establecimientos industriales; . , 15 -

Planteles educativos; 7

Transpo&e urbanoy suburbano;

Alcantarillado;

Gasolinerfas y estaciones de servicio similares;

Construcciones, edificios e inmuebles de propiedad en condominio;
Centros de reunién;

Espectaculos plblicos;
Sanidad animal (zoonosis);
Veterinarias y similares;

Lavanderias, tintorerfas, planchadurias y demds establecimientos sim ilares;

. Rastros;
. Limpieza publica;

Establecimientos con disposicién de sustancias téxicas o peligrosas, y

Ejecutar politicas y aplicar los criterios, en el marco de las disposiciones

aplicables, para la expedicién, prérroga o revocacién de autorizaciones
sanitarias en las materias de competencia;

Expedir, prorrogar o revocar las autorizaciones sanitarias en el 4mbito de su
responsabilidad;

Ejercer el control sanitario, en lo relativo a sus materias, de conformidad con lo
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dispuesto en las disposiciones aplicables;

Definir, en coordinacién con las demés Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo, de la Agencia en el &mbito de sus respectivas
competencias, las politicas y procedimientos para el control sanitario;

Emitir drdenes de visita y acreditar al personal para la realizacién de las
acciones de vigilancia sanitaria;

Ejercer la vigilancia sanitaria en las materias de su competencia;

Evaluar y supervisar la actuacién de terceros autorizados y emitir el dictamen
correspondiente;

Realizar las evaluaciones, verificaciones Y supervisiones sanitarias;

Aplicar las medidas de seguridad que procedan, asi como vigilar su
cumplimiento, de conformidad con le previsto en las disposiciones aplicables;

Establecer, en coordinacién con las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de la Agencia, los lineamientos para el diagnédstico de la
situacion sanitaria de la Ciudad de México ya sea en condiciones ordinarias o
situaciones de emergencia; :

Disefar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia, las
acciones derivadas de los convenios o acuerdos celebrados;

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos de operacién aplicables
al control analitico de la condicién sanitaria en las materias a gue se refiere la
Leyy el presente Reglamento;

Establecer, en coordinacién con las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo competentes de la Agencia, los criterios aplicables al
muestreo y transporte de los productos objeto de control analitico;

Establecer los criterios, métodos y procedimientos para la recepcién y
procesamiento analitico de los productos susceptibles de control analitico:
Emitir los resultados de los procesos analiticos realizados a productos;
Proponer politicas y definir los criterios y lineamientos, en los términos de las
disposiciones aplicables, del control de calidad sanitaria para la liberacién y
uso de los productos en la Ciudad de México;

Prestar servicios de pruebas analiticas a las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de la Agencia y a los sectores publico, social y privado, para

apoyar el cumplimiento de la normatividad sanitaria en las materias a que se
refiere la Ley y el presente Reglamento;
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XIX. Coordinar la aplicacion de las politicas para la ampliacidn de cobertura a través
de laboratorios de prueba y unidades de verificacion de terceros autorizados;

XX. Apoyar la instrumentacién de acciones en materia de vigilancia sanitaria,
regulacién y en su caso, vigilancia epidemioldgica; asi como de las
encaminadas a la evaluacidn y seguimiento de eventos adversos asociados con
el uso de productos, medicamentos y biolégicos;

XXI. Participar en la proteccién a la salud de la poblacién durante las contingencias,
accidentes o emergencias en las materias competencia de la Agencia, y

XXIl. Las demds que le encomiende el Director General.
—25de 83—
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Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México

Articulo 14.- Corresponde a las personas titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo-operativo de la Agencia, en el ambito de sus respectivas com petencias:

I Participar en la elaboracién de [os anteproyectos de iniciativas y reformas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, bases y érdenes;

i Participar en el procesc de elaboracidn y expedicién de las normas técnicas
locales y demas disposiciones en las materias de su competencia;

1. Proponer a la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo
correspondiente la realizacién de investigaciones dirigidas a identificar vy
evaluar los riesgos sanitarios y la eficiencia de las medidas de fomento,
regulacion, control y vigilancia sanitarios;

V. Proponer al Director General y supervisar las politicas, procedimientos e

instrumentos que se aplicardn en. el ejercicio de las materias de s
competencia;

V. Formular y emitir dictdmenes, autorizaciones, resoluciones, informes vy

opiniones, en su caso; /

Vi, Proponer al Director General la suscripcién de convenios y acuerdos de
coordinacion, interinstitucionales, de colaboracién, concertacién o induccién
que procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones o
instituciones diversas, locales, nacionales o internacionales, para propiciar el
mejor desarrollo de sus funciones;

Vi, Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de [a Agencia, las
acciones derivadas de los convenios 0 acuerdos nacionales o internacionales
celebrados;

VIll.  Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités y grupos de trabajo
que le encomiende el Director General y, en su caso, designar suplente, asf
como informar de las actividades que se realicen en dichos drganos colegiados;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

que les correspondan por suplencia, asf como firmar y/o notificar los acuerdos
de trémite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores;
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X. Proponer al Director General, el nombramiento, promocién, remocidén o cese
del personal de base, de confianza o de cualquier categorfa, adscrito a la
Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Xl.  Designar a los servidores publicos subalternos para que intervengan en
asuntos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

X1, Proponer al Director General al servidor pUblico que deberd suplirlo durante su
ausencia, excusa o falta temporal segtin se trate;

Xill.  Atender y supervisar que sean resueltas las observaciones sefialadas por las
instancias de fiscalizacion competentes, por el personal bajo su mando;

XIV.  Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo, cuando proceda o a peticién de autoridad competente;

XV.  Apoyar a ‘las i{Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -Operativo
competentes de la Agencia, para el establecimiento de los lineamientos para el
diagnédstico de la situacién sanitaria de la Ciudad de México ya sea en
condiciones ordinarias o en situaciones de emergencia; y

XVl.  Elaborar y proponer al Director General los proyectos de manuales /L
administrative y especificos de operacién, los de tramites y servicios, el
anteproyecto de presupuesto, y demés que correspondan para el despacho de -
los asuntos de su competencia, y ,4(

XVil.  Las demaés facultades que les encomiende el Director General.

Articulo 18.- Corresponde a la Coordinacién de Evaluacién Técnico Normativa:

l. Calificar las actas de verificacién sanitaria, las de toma de muestra de

productos que le sean turnadas, y aquellas relativas a las medidas de seguridad
que hubiera dictado;

. Elaborar y emitir el dictamen sanitario derivado de las visitas de verificacién
sanitaria, el de toma de muestra de productos y de las medidas de seguridad
que hubiera dictado con objeto de sustanciar o instruir el procedimiento en
base a la normatividad aplicable;

Hi. QOtorgar el derecho de audiencia a las personas fisicas ¢ morales cuyas
instalaciones o establecimientos sean objeto de actos de autoridad sanitaria, ;
en los términos que establecen las disposiciones legales aplicables; /

V. Recibir, admitir y en su caso, desechar pruebas;
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V. Desahogar y, en su caso, ordenar el desahogo de las pruebas admitidas;
V1. Elaborar y emitir resoluciones de expedientes de verificacién sanitaria, de toma

de muestra y de medidas de seguridad que dicte, en las que, en su caso,
imponga sanciones en apego a las disposiciones legales aplicables;

VL. Ordenar y practicar la notificacién de las resoluciones que emita, hacia
aquellas personas fisicas o morales a quienes, en su caso, imponga sanciones
administrativas que determinen las disposiciones aplicables, asi como de las
medidas de seguridad;

Vill.  Ordenary practicar la notificacidn de las resoluciones sanitarias que emita a las
autoridades que deban tener conocimiento de la imposicién de sanciones
administrativas que determinen las disposiciones aplicables;

IX. Ordenar la aplicacién de las medidas de seguridad, incluyendo su
levantamiento, asi como la de'sanciones administrativas que determinen las
disposiciones aphcables que, en su caso, contenga la resolucidén que emita;

X. Sustanciar el procedimiento para imponer sanciones, a partir de la recepcion
de actas de verificacién sanitaria, de toma de muestra y de aplicacién de
medidas de seguridad, y

Xl. Las demas que le encomiende el Director General.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México

Articulo 14. Corresponde a las personas titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo-operativo de la Agencia, en el &mbito de sus respectivas competencias:

I Participar en la elaboracion de los anteproyectos de iniciativas y reformas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, bases y ordenes;

Il Participar en el proceso de elaboracién y expedicién de las normas técnicas
localesy ciemjésdisposicfo'r:f;és en las materias de su competencia;

iil. Proponer a la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo
correspondiente la realizacién de investigaciones dirigidas a identificar y
evaluar los riesgos sanitarios y la eficiencia de las medidas de fomento,
regulacion, control y vigilancia sanitarios;

IV. Proponer al Director General y supervisar las politicas, procedimientos e W
instrumentos que se aplicardn en el ejercicio de las materias de su
competencia;

V. Formular y emitir dictdmenes, autorizaciones, resoluciones, informes y
opiniones, en su caso;

VI. Proponer al Director General la suscripcién de convenios y acuerdos de
coordinacién, interinstitucionales, de colaboracién, concertacién o
induccion que procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones
© instituciones diversas, locales, nacionales o internacionales, para
propiciar el mejor desarrollo de sus funciones;

Vil. Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo com petentes de la Agencia, las
acciones derivadas de los convenios o acuerdos nacionales o
internacionales celebrados:

VIiL. Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités y grupos de
trabajo que le encomiende el Director General Y, en su caso, designar
suplente, asi como informar de las actividades que se realicen en dichos ///
érganos colegiados;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

!
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que les correspondan por suplencia, asi como firmar y/o notificar los
acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores;

X. Proponer al Director General, el nombramiento, promocién, remocién o

cese del personal de base, de confianza o de cualquier categoria, adscrito a
la Unidad Administrativa de Apoyc Técnico-Operativo a su cargo;

Xl. Designar a los servidores publicos subalternos para que intervengan en
asuntos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Xli. Proponer al Director General al servidor plblico que deberd suplirlo durante
Su ausencia, excusa o falta temporal segln se trate;

Xili. Atender y supervisar que sean resueltas las observaciones sefialadas por las
instancias de fiscalizacion competentes, por el personal bajo su mando;

XIV.Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-

Operativo a su cargo, cuando proceda o a peticiobn de autoridad
competente;

XV. Apoyar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -Operativo
competentes de la Agencia, para el establecimiento de los lineamientos
para el diagnostico de la situacién sanitaria de la Ciudad de México yaseaen
condiciones ordinarias o en situaciones de emergencia; y ﬁf/
XVI.Elaborar y proponer al Director General los proyectos de manuales
administrativo y especificos de operacién, los de tramites y servicios, el
anteproyecto de presupuesto, y demés que correspondan para el despacho
de los asuntos de su competencia, y

XVII. Las demas facultades que les encomiende el Director General.

Articulo 15. Corresponde a la Coordinacién de Fomento Sanitario, Andlisis vy
Comunicacién de Riesgos:

l. Proponer al Director General la politica de manejo no regulatorio para la
prevencién y proteccién contra riesgos sanitarios y participar en la
formulacién de acciones e instrumentos relacionados con el ambito de
competencia de la Agencia, coordinando la concertacién de estrategias en
la Ciudad de México, asi como los sectores piblico, social y privado; /

Il Identificar y evaluar los riesgos a la salud, en las materias competencia de la
Agencia, proponer alternativas para su manejo y emitir las medidas de
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prevencion y de control de indole regulatorio y no regulatorio, asi como
evaluar el impacto de las mismas;

Establecer los métodos, parametros y criterios para determinar la
exposicién a riesgos sanitarios de los diversos grupos poblacionales, asi
como en la determinacion de las oportunidades para reducir la exposicién a
los riesgos sanitarios en los grupos poblacionales vulnerables para proponer
su proteccion especifica;

Definir o modificar, en coordinacion con las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia y otras dependencias
y entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de México en el
ambito de sus respectivas competencias, los criterios y lineamientos para la
clasificacion de los productos y servicios con base en su composicién,
caracteristicas y riesgo sanitario; los criterios sanitarios para evitar riesgos y
dafios a la salud plblica derivados del medio ambiente y la realizacién de
estudios para determinar los valores de concentracién méxima permisible
para el ser humano de contaminantes en el ambiente, asi como los valores
especificos de exposicién del trabajador en el ambiente laboral;

Formular, promover y aplicar las medidas no regulatorias que permitan
proteger la salud de la poblacidn de los riesgos sanitarios, con base en los
resultados de los anélisis de riesgos y participar en la valoracién de impacto
en la aplicacion de dichas medidas;

Formular politicas y promover estrategias de capacitacién que
contrarresten el efecto de campafias publicitarias de productos nocivos
para la salud y que favorezcan estilos de vida saludables;

Elaborar, promover y coordinar programas, acciones de orientacidn,
capacitacion y campafias de difusién y comunicacidn de riesgos sanitarios,
asi como de fomento de la cultura sanitaria dirigida a las personas fisicas y
morales, pulblicas o privadas y poblacién en general, en las materias

competencia de la Agencia, con el propésito de mejorar la condicidn
sanitaria;

Vill. Desarrollar y promover actividades de educacidn en materia sanitaria, con

el fin de generar conciencia y corresponsabilizar a las personas fisicas y
morales, pUblicas, privadas o sociales, y poblacién en general, respecto de

tos riesgos sanitarios y del conocimiento de las medidas preventivas de
proteccion para la salud;

- Comunicar y difundir las acciones de prevencién de enfermedades, cuando

éstas se relacionen con los riesgos sanitarios derivados de las materias de
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competencia de la Agencizg;

X. Proponer mejoras y acciones de fomento a la industria, al comercio, a
proveedores de servicios, instituciones de gobierno, a organizaciones de
investigacidn y de proteccion de los consumidores, relacionadas con la
prevencion de riesgos sanitarios;

XI. Proponer programas de orientacion al publico para el adecuado
cumplimiento de las disposiciones en materia de control sanitario respecto
de la publicidad, promocién y patrocinio, asf como de las demas materias
competencia de la Agenciag;

XIl. Promover, en coordinacién con organismos plblicos y privados, la
realizacion de investigaciones de contenidos publicitarios que permitan
evaluar las tendencias del impacto social, educativo y psicolégico de la
poblacidn a quien van dirigidos;

Xlil.Instrumentar, con- las. Unidades Admlnlstratwas de Apoyo Técnico-
Operativo competentes de la Agencia, la realizacién de estudios e
investigaciones con centros de investigacion que permitan identificar los
habitos y costumbres de riesgo de la poblacién en el hogar, la calle o en
centros de trabajo, entre otros, asi como también las motivaciones de
indole social o cultural que las propician, para obtener elementos que /
permitan disefiar las estrategias de fomento centradas en la promocién y k
educacion sanitarias;

XIV.Proponer al Director General la firma, suspensidn y revocacién de convenios
y programas de autocontrol y auto verificacién con cdmaras industriales,
comerciales y de servicios, asociaciones, organizaciones sociales y no
gubernamentales y empresas, que tiendan a disminuir riesgos sanitarios en
la poblacién;

XV. Elaborar y concertar esquemas de apoyos y estimulos gubernamentales \
tendientes a promover la disminucién de riesgos sanitarios a que se expone
la poblacioén; ~
XVI.Proponer en coordinacion con las Unidades Administrativas de Apayo ;
Técnico-Operativo competentes de la Agencia, indicadores que permitan
evaluar el desempefio y resultados de los niveles de proteccién y prevencion
de riesgos sanitarios alcanzados con la instrumentacién de las acciones de
fomento, promocién, comunicacion, regulacion y control realizadas por la
Agencia; /

Xvil.  Establecer, en coordinacidn con las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo competentes de la Agencia, los lineamientos para el
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diagnostico de la situacién sanitaria de la Ciudad de México ya sea en
condiciones ordinarias o situaciones de emergencia;

Xvill.  Coadyuvaer con las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo competentes de la Agencia en la formulacién de la propuesta de
los criterios, métodos y procedimientos de laboratorio aplicables al
muestreo, transporte, recepcién y procesamiento de productos y resultados
susceptibles de control analitico;

XIX.Establecer el sistema de vigilancia de la calidad del agua, de conformidad
con lo establecido por las normas oficiales mexicanas en materia de
tratamiento del agua para uso o consumo humano, asi como por las
disposiciones y programas que resulten aplicables, sin perjuicio de las
atribuciones que tengan conferidas otras autoridades competentes;

XX. Evaluar y supervisar la actuacion de terceros autorizados y emitir el
dictamen correspondiente, y

XXI.Las demds que le encomiende el Director General.
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Puesto: Coordinacion de Servicios de Salud y de CuidadosPersonales

Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México

Articulo 14.- Corresponde a las personas titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo-operativo de la Agencia, en el ambito de sus respectivas competencias:

. Participar en la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas y reformas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, bases y érdenes;

. Participar en el procese de elaboracién y expedicién de las normas técnicas
locales y demas disposiciones en las materias de su competenciag;

. Proponer a la. Unidad Administrativa’ de Apoyo Técnico-Operativo
correspondiente la realizacién de investigaciones dirigidas a identificar y
evaluar los riesgos sanitarios y la eficiencia de las medidas de fomento,
regulacion, control y vigilancia sanitarios;

V. Proponer al Director General y supervisar las politicas, procedimientos e
instrumentos que se aplicardn en el ejercicio de las materias de su
competencia;

V. Formular y emitir dictdmenes, autorizaciones, resoluciones, informes y
opiniones, en su caso;

VI. ~ Proponer al Director General la suscripcién de convenios y acuerdos de
coordinacion, interinstitucionales, de colaboracién, concertacién o induccién
que procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones o
institucicnes diversas, locales, nacionales o internacionales, para propiciar el
mejor desarrollo de sus funciones; '

Vil Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia, las
acciones derivadas de los convenios o acuerdos nacionales o internacionales
celebrados;

Vill.  Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités y grupos de trabajo
que le encomiende el Director General Y, €n su caso, designar suplente, asi
como informar de las actividades que se realicen en dichos drganos colegiados; /

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que les correspondan por suplencia, asi como firmar y/o notificar los acuerdecs
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de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores;

X.  Proponer al Director General, el nombramiento, promocién, remocién o cese
del personal de base, de confianza o de cualquier categoria, adscrito a la
Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo asu ca rgo;

Xl.  Designar a los servidores publicos subalternos para que intervengan en
asuntos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Xil. - Proponer al Director General al servidor pdblico que debera suplirlo durante su
ausencia, excusa o falta temporal segun se trate;

Xil. Atender y supervisar que sean resueltas las observaciones sefialadas por las
instancias de fiscalizacion competentes, por el personal bajo su mando;

XIv.  Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que
existan en los archives de la Unidad. Administrativa de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo, cuando procéd@’pjé peticién de autoridad competente;

XV. Apoyar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -Operativo
competentes de la Agencia, para el establecimiento de los lineamientos para el
diagndstico de la situacidén sanitaria de la Ciudad de México ya sea en
condiciones ordinarias o en situaciones de emergencia; y

XVI. Elaborar y proponer al Director General los proyectos de manuales
administrativo y especificos de operacién, los de tramites y servicios, el
anteproyecto de presupuesto, y demds que correspondan para el despacho de
los asuntos de su competencia, y

XVIl. Las demas facultades que les encomiende el Director General.

Articulo 17.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud y de Cuidados
Personales:

l. Las atribuciones de regulacidn, control y vigilancia sanitarios de las siguientes
actividades y establecimientos:

a. Servicios de salud, unidades de atencién médica, hospitales, clinicas,
consultorios médicos, bancos de sangre, laboratorios de anlisis y
radiologicos, y demas auxiliares del diagnéstico y tratamiento, ambulancias y
farmacias;

b. Practicas de la medicina alternativay tradicional;

¢. Centros de readaptacion social, comunidades de tratamiento especializado /

para adolescentes, centros de sanciones administrativas y de integracion

— 35 de 85— ;"




GOBIERND DE LA

)
° ds CIUDAD BE MEXICC
-]

m QD . SEDESA

AnEY GQOBIERND DE LA | | .. i .
r.:‘//lo C,UDLD ;'E et | AGENCIA DE PROTECCION Secretaria de Administracién y Finanzes.
I s | SANITARIA

3 a1 Tyaly i'
Coordinacién General de Evaluacion,

MANUAL ADMINI STRATIVE minisirativo.

4 - =

it i —

social;
d. Profesionales, técnicosy auxiliares de la salud;

e. Inhumaciones, exhumaciones, reinhumaciones, cremacién de cadaveres,
restos humanos y restos humanos aridos o cremados, traslado de cadaveres,
asi como lo relativo a cementerios, agencias funerarias, crematorios y servicios
médicos forenses;

Sanidad internacional;

Bafios piblicos;

> g ™

. Albercas publicas y privadas de uso al publico;
Sanitarios de uso al publico;

j- Gimnasios de uso al piblico;

k. Peluquerias, salones de belleza, masaje, estéticas, clinicas cosmetoldgicas,
establecimientos dedicados al embellecimiento del cuerpo humano y
similares;

L. Establecimientos dedicados a a realizacién de tatuajes;

m. Establecimientos de hospedaje, asilos, albergues, refugios, asf como servicios
de asistencia social publicos y privados;

n. Responsablesy auxiliares de la operacién de establecimientos, y

0. Personas que realicen actividades las cuales puedan propagar enfermedades
transmisibles.

. Ejecutar politicas y aplicar los criterios, en el marco de las disposiciones
aplicables, para la expedicién, prérroga o revocacién de autorizaciones
sanitarias en las materias de competencia:

ll.  Expedir, prorrogar o revocar las autorizaciones sanitarias en el ambito de su
responsabilidad;

IV.  Ejercer el control sanitario, en lo relativo a sus materias, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones aplicables;

V. Definir, en coordinacién con las demés Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de la Agencia en el ambito de sus respectivas
competencias, las politicas y procedimientos para el control sanitario;

VL. Emitir 6rdenes de visita y acreditar al personal para realizar las acciones de
vigilancia sanitaria,

&

VIl Ejercer la vigilancia sanitaria en las materias de su competencia;
VHI.  Evaluary supervisar la actuacién de terceros autorizados y emitir el dictamen
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correspondiente;

IX.  Realizar las evaluaciones, verificaciones y supervisiones sanitarias;

X.  Aplicar las medidas de seguridad que procedan, asi como vigilar su
cumplimiento, de conformidad con lo previsto en las disposiciones aplicables;

Xl.  Establecer, en coordinacién con las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo competentes de la Agencia, los lineamientos para el
diagnostico de la situacién sanitaria de la Ciudad de México ya sea en
condiciones ordinarias o situaciones de emergencia;

Xll.  Disefiar, instrumentar y operar en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo competentes de la Agencia, las
acciones derivadas de los convenios o acuerdos celebrados, y

Xill.  Las demds que le encomiende el Director General.
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Mapa de Procesos Institucionales
Procesos Estratégicos

Coordinacion Ceneral de Evalua

@AN%E&MSTB&HMAGS:‘I

1. POLITICA DE
PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Procesos Sustantivos

2. ANALISIS Y
COMUNICACION DE 3. REGULACION SANITARIA 4. CONTROL SANITARIO
RIESGOS ,
5. VIGILANCIA SANITARIA 6. FOMENTO SANITARIO -

Procesos de Apoyo

7. GESTION JURIDICA 8. ATENCION CIUDADANA
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Procedimientos

Listado de procedimientos

1. Visita para toma de muestras de alimentos y/o productos en actividades o
establecimientos mercantiles de alimentos, bebidas y otros servicios.

2. Verificacién sanitaria a actividades o establecimientos mercantiles de alimentos,
bebidasy otros servicios.

3. Verificacion sanitaria a establecimientos con actividades de servicios de salud y de
cuidados personales.

4. Evaluacién Técnico Normativa en los procedimientos de verificacién sanitaria.

Elaboracién e implementacién de acciones de fomento sanitario.

6. Atencion Juridica a los asuntos de la Agencia de Proteccién Sanitaria.

b
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Proceso Sustantivo; Control Sanitario

Nombre del Procedimiento: Visita para toma de muestras de alimentos y/o productos en
actividades o establecimientos mercantiles de alimentos, bebidas y otros servicios.

Objetivo General: Realizar la toma de muestra en los alimentos y bebidas a fin de evaluar
la calidad microbioldgica y fisicoquimica de los mismos en los establecimientos
mercantiles de alimentos y bebidas; con base en las especificaciones de las normas
correspondientes.

Descripcion Narrativa:

{

No. Actor Actividad Tiempo
Coordinacién de
Alimentos, Bebidas, Otros | Entrega las ordenes de visita, oficios de comisidn y . Sz
1 g oy ; 1 Dia(s) Habil (es)
Servicios y Control documentacién complementaria.
Analitico
Coordinacion de
A[umentf_:rs., Bebldas, ik Recibe oficio de comisién del verificador, |2 orden
Servicios y Control e . e ’
2 Aialitice de visita, los documentos anexos, la informacién 60 Minuto(s)
ol relacionada al muestreo. =
(Personal Técnico
Operativo)
Coordinacién de
Alimentos, Bebidas, Otros
3 Servicios }/’Controi Llega al estab[ecimiept‘o citado en la orden de 90 Minuto(s)
Analitico visita.
(Personal Técnico
Operativo)
¢Es posible llevar a cabo el muestreo?
NO
Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros Levanta Acta Informativa sefialando los motivos
Servicios y Control por los cuales no se realizé la visita y la entrega a la ;
A Analitico Coordinzcién de Alimentos, Bebidas, Otris L
(Personal Técnico Servicios y Control Analitico.
Operativa)
Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
5 Servicios y Control Evalla la reprogramacién.

Analitico
(Personal Técnica
Operativo Confianza)

60 Minuto(s)
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No. Actor

Actividad

Tiempo

CONECTA CON LA ACTIVIDAD 1

Si

Coordinacién de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Recolecta e identifica muestras.

60 Minuto(s)

Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Da por concluida la visita.

10 Minuto(s)

Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

v

tiempo y forma.

Entrega muestras al laboratorio correspondiente en

100 Minuto(s)

Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Registra la informacicn relacionada a la visita.

30 Minuto(s)

Coardinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

10

Servicios y Contral Analitico

Entrega documentos correspondientes a la
Coordinacién de Alimentos, Bebidas, Otros

10 Minuto(s)

Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
Servicios y Control
Analitico
(Personal Técnico
Operativo Confianza)

11

Revisa la documentacién

20 Minuto(s)

requisitada?

{La Documentacion esta completa y bien

No
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1
No. Actor Actividad Tiempo
Coordinacién de
Alimentos, Bebidas, Otros
12 Servicios ly‘Control Solicita al personal Técnico Q'peratwo revisar la 5 Minuto(s)
Analitico documentacién.
(Personal Técnico
Cperativo Confianza)
CONECTA CON LA ACTIVIDAD 10
Si
Coordinacion de
Alimentos, Bebidas, Otros
i3 Servicios }:.Control Integra los documentos de las visitas de toma de 1B Mihutols)
Analitico muestra.
(Personal Técnico
Operativo Confianza)
Coordinacién de
Alment?s', Behians, Otros Recibey registra los resultados del anélisis de I3
Servicios y Control . : ¢
14 Analfico toma de muestra para gestionar la entrega de actas 30 Minuto(s) .
_— ientes.
(Personal Técnico CarrespondiEnies
Operativo Confianza)
Coerdinacién de
15 Alimentos, Bebidas, Otros Entrega actas realizadas a la Coordinacion de

Servicios y Control
Analitico

Evaluacion Técnico Normativo, mediante oficio.

10 dia(s)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 12 dias habiles

Plazo o Pericdo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Alimentos, Bebidas, Otros Servicios y Control Analitico serd la

instancia responsable de coordinar las visitas de toma de muestra
real
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s, que seran
izadas por el personal verificador sanitario adscrito a Direccidn General de la
Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México. Las visitas
deberan encontrarse dentro del dmbito de la salubridad local y los que se deriven de
los convenios respectivos, (para la emisi6n de ordenes de visita consultar el
procedimiento interno denominade "EMISION DE ORDENES DE VISITA DE
VERIFICACION Y TOMA DE MUESTRA") y en apego a la calendarizacién dentro del
programa anual de esta.

”
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2.- Elverificador debera comprobar que la orden de visita cumpla con todos los requisitos
y que contenga todos los documentos anexos.

3.- Laorden devisita para la toma de muestras debe contener los siguientes requisitos:

a. Numero de folio u oficio que le corresponda;
b. Fecha de expedicion;
c. Domicilioy nombre del establecimiento en el que se realizar4 |a visita de verificacién;

d. Cita precisa de los preceptos legales y reglamentarios indicando los articulos, parrafos
y en su caso fracciones de este, en los que se establezcan las obligaciones gue debe

cumplir los visitados y que serén revisadas o comprobadas en la visita para la toma de
muestras;

e. Nombrey fotografia del personal habilitado en funciones de verificacién sanitaria;

f. Objetoy alcance de la visita de verificacion; //)

g. Cargo, nombre, firma autégrafa y/o electrénica del servidor plblico que expida la
orden de visita de verificacién;

h. Numeros telefénicos y domicilio qUe permita al visitado corroborar la identidad del
Servidor Pﬁt:?lico;responsable_de lleva a cabo la diligencia;

4.- Documentosianexos que debe contener la orden de visita para la toma de muestras:

a. Acta de verificacion para la toma de muestras en original y copia, asi como formatos y

etiquetas para uso exclusive del muestreo.
b. Carta de derechosy obligaciones del visitado. X

c. ActaInformativa.

verificador.

.- Material y equipo para el muestreo (bolsa estéril, guante, bolsa de polietileno, bolsa
con pastilla de tiosulfato, cubre pelo, cubre bocas, hielera, refrigerantes, termémetro,
determinador de Cloro y pH, bascula).

d. Cuando la visita surja por denuncia y/o se haya tenido una visita previa al
establecimiento deberd proporcionar informacién antecedente del mismo al

6.- El verificador debera firmar de recibido con tinta azul el documento de "Entrega de
Ordenes y Actas" con sus iniciales y fecha de recibido.

~

7. Elverificador deberd tomar nimeros de folio para la identificacidn de los preductos a /4
muestrear.
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El verificador se apoyara de mapas tanto impresos como digitales para la ubicacién y
planeacion de la ruta de los sitios a visitar.

Elverificador deberd mostrar identificacién oficial al visitado al momento de llegar.

El verificador deber2 llevar a cabo la visita de toma de muestra conforme al Manual del
Verificador Sanitario emitido por la Comisidn Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios.

Cuando las circunstancias ameriten levantar un acta informativa, el verificador la
realizara de acuerdo con los "Lineamientos para la elaboracién de actas informativas”
emitidos por la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

El verificador sanitario entregar la o las muestras tomadas para el anélisis oficial al
Laboratorio Tercer Autorizado avalado previamente.

Se entendera como Laboratorio Tercer Autorizado al drea encargada de realizar el
analisis de muestras de alimentos y bebidas de consumo humano, de forma ordinaria,
extraordinaria y emergente, en cumplimiento de la reglamentacién vigente en materia
de Vigilancia y Control Sanitario, habilitado por la Agencia de Proteccién Sanitaria del
Gobierno de la Ciudad de México.

El verificador sanitario solicitaré a la persona que recibe la documentacién originada
durante la diligencia, firmar de recibido colocando la leyenda siguiente: "Recibi Copia
del Acta de Visita de Verificacidn" concluyendo con nombre completo de quien recibe,
firma, fecha de visita y hora en la que est4 firmando.

NOTA: En caso de que el visitado se niegue a firmar de recibido, asentar en el acta que se

15,

deja la copia de la misma con la documentacién anexa cuando aplique, en algin lugar
fisico del establecimiento y/o en su poder, *

El verificador sanitario llenara el formato de "Relacién de Documentos adjuntos al Acta
de Verificacién Sanitaria" y posteriormente realizard la captura de informacién
relacionada a la visita en la base de datos denominada "Registro de Visitas de
Verificacion Sanitaria y Toma de Muestra" ubicada en los equipos de cdmputo
asignados al personal operativo de la CABOSCA.

NOTA: Para llenar el "Registro de Visitas de Verificacién Sanitaria y Toma de Muestra", el

16.

verificador deberd apoyarse del documento denominado "Claves de Registro de Visitas

de Verificacién Sanitaria y Toma de Muestra" localizado en cada uno de los equipos de
computo del personal operativo.

Finalmente, el Verificador Sanitario debera entregar el Acta Original el mismo dia en
que termina la diligencia, 0 a mas tardar al siguiente dia habil, al personal técnico-

—44 de 83—

\
J
ﬁ



’ GOSIERNO DE LA

‘/ CluDAD DE MEXICD ,
SEDESA ;
k"ﬁ* /’ GOBIEAND DE LA | Ageneia DE PROTECCION
W

CIUDAD DE MEXICO SANITARIA Secretaria de Administracién v Finanzas,

Coordinacién General de Evaluacién, i

Mo&rﬂmnmn@%&%gm ative.

administrativo, asignado por la CABOSCA donde firmara de entrega en el documento

de "Entrega de Ordenes y Actas" con mmlales del nombre de la persona quien entrega
firmay fecha.

17. El personal técnico-administrativo al recibir los resultados emitidos por el Laboratorio
Tercer Autorizado analizaré y determinard en base a la normatividad aplicable si éstas

se encuentran Dentro o Fuera de Especificaciones, registrandolas en la base de datos
correspondiente.

18. Las verificaciones sanitarias a actividades o establecimientos mercantiles, sélo podra
realizarse mediante: Programa de Verificacién Sanitaria, denuncia ciudadana o a

solicitud expresa del visitado, autorizada por la Coordinacién de Alimentos, Bebidas,
Otros Servicios y Control Analitico.,

19. Las actas realizadas se turnan a la Coordinacién de Evaluacién Técnico Normativo para

el seguimiento al procedimiento administrativo correspondiente.
é H

s
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Proceso Sustantivo: Vigilancia Sanitaria

Nombre del Procedimiento: Verificacién sanitaria a actividades o establecimientos
mercantiles de alimentos, bebidas y otros servicios.

Objetive General: Vigilar las condiciones sanitarias a través de visitas de verificacién
sanitaria en los establecimientos mercantiles de alimentos, bebidas y otros Servicios; de
acuerdo con la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Coordinacion de Alimentos, o2 - - ;
T4 yai Entrega las ordenes de visita, oficios de comisién y 1 Dia(s)
1 Bebidas, Otros Servicios y o : 5
o documentacién complementaria. habil(es)
Control Analitico
Coordinacion de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y Recibe oficio de comisién del verificador, la orden de 60
2 Control Analitico _Visita, los documentos anexos y la informacién Minitolsid
(Personal Técnico “relacionada a la visita en caso de ser denuncia.
Operativo)
Coordinacién de Almentos,
Bebidas, Otros Serviciosy 90
3 Control Analitico Llega al establecimiento citado en la orden de visita. :
: Gl Minuto(s)
(Personal Técnico
Operativo)
(Es posible llevar a cabo la visita?
No
Coordinacién de Alimentos, : & !
: o Levanta Acta Informativa sefialando los motivos por los
Bebidas, Otros Servicios y S,
Bie cuales no se realizé la visita y 2 entrega a la 60
4 Control Analitico S ; ; B .
i Coordinacion de Alimentos, Bebidas, Otros Servicios y Minuto(s)
(Personal Técnico o
: Control Analitico.
Operativo)
Coordinacién de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
= A - 60
5 Control Analitice Evalla la reprogramacion. Mineit
(Personal Técnico nitols)
Operativo Confianza)

CONECTA CON LA ACTIVIDAD 1

| si
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Coordinacion de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Realiza la Verificacion Sanitaria de acuerdo con el acta

correspondiente.

120
Minuto(s)

Coordinacién de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Llena acta correspondiente.

50
Minuto(s)

Coordinacion de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Contrel Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Da a conocer al visitado las observaciones asentadas.

30
Minuta(s)

Coordinacién de Alimentos
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

¥

Explica el proceso de Comparecencia.

10

Coordinacién de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Da por concluida la visita.

20
Minuto(s)

11

Coordinacidn de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo)

Registra la informacidn relacionada a la visita.

30
Minuto(s)

12

Coordinacion de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
{Personal Técnico
Operativo)

Entrega documentos correspondientes.

10
Minuto(s)

13

Coordinacién de Alimentos,
Bebidas, Otros Servicios y
Control Analitico
(Personal Técnico
Operativo Confianza)

Revisa la documentacién.

20
Minuto(s)

¢La documentacion estd completa y bien requisitada?

No
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No. Actor Actividad Tiempo
Coordinacidn de Alimentos,
14 Beb:gas,tot(is Sﬁtr.wcms y Solicita al personal Técnico Qperativo revisar la 5
R e documentacidn. Minuto(s)
(Personal Técnico
Operativo Confianza)
CONECTA CON LA ACTIVIDAD 12
Si
Coordinacién de Alimentos,
Bedidas, due Se’rj.nuos y Integra los documentos de |as visitas de verificacidn 60
15 Control Analitico : A
. realizadas. Minuto(s)
(Personal Técnice
Operativo)
16 Cgogldc;n:c;rrl deSAllntieintos, Entrega actas realizadas a Coordinacion de Evaluacién 30
i Ao S Técnico Normativo, mediante oficio. Minuto(s)
Control Analftico :
Fin del procedimiento
ik E Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias hébiles.
’-‘ .“ F" n‘l - - L - - - ".-
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

ds

Fecha de expedicion;

Ndmero de folio u oficio que le corresponda;
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El verificador debera comprobar que la orden de visita cumpla con todos los requisitos
y que contenga todos los documentos anexos.

La Coordinacién de Alimentos, Bebidas, Otros Servicios y Control Analitico sera la
instancia responsable de coordinar las visitas de verificacién sanitaria, que seran
realizadas por el personal verificador sanitario adscrito a la Direccién General de |z
Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México. Las visitas
deberan encontrarse dentro del dmbito de la salubridad local y los que se deriven de
los convenios respectivos, (para la emisién de ordenes de visita consultar el
procedimiento interno denominade "EMISION DE ORDENES DE VISITA DE
VERIFICACION Y TOMA DE MUESTRA") y en apego a la calendarizacién dentro del
programa anual de esta.

La orden de visita de verificacidn sanitaria debe contener los siguientes requisitos;

.
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Domicilio y nombre del establecimiento en el que se realizard la visita de verificacién;

Cita precisa de los preceptos legales y reglamentarios indicando los articulos, parrafos
y en su caso fracciones del mismo, en los que se establezcan las obligaciones que
deben cumplir los visitados y que serdn revisadas o comprobadas en la visita de
verificacion;

Nombre y fotografia del personal habilitado en funciones de verificacién sanitaria;
Objeto y alcance de la visita de verificacion;

Cargo, nombre, firma autdgrafa y/o electrénica del servidor publico que expida la
orden de visita de verificacion;

Numeros telefonicos y domicilio que permita al visitado corroborar la identidad del
Servidor Publico responsable de llevar a cabo la diligencia;

Documentoes anexos que debe contener la Orden de Visita:

Acta de verificacidn en original y copia de acuerdo con el giro del establecimiento a
visitar.

Sellos para la aplicacién de medidas de seguridad.
Carta de derechos y obligaciones del visitado. 6£/
Acta Informativa.

Formatos de "Aseguramiento y/o Destruccién de Producto.

Cuando la visita surja por denuncia y/o se haya tenido una visita previa al
establecimiento deberd proporcionar informacién antecedente del mismo al
verificador.

El verificador debera firmar de recibido con tinta azul el documento de "Entrega de
Ordenes y Actas" con sus iniciales y fecha recibo.

El verificador se apoyaré de mapas tanto impresos como digitales para la ubicaciény
planeacidn de la ruta de los sitios a visitar.

El verificador debera llevar a cabo la visita de verificacién sanitaria conforme al Manual
del Verificador Sanitario emitido por la Comisién Federal para la Proteccidn contra
Riesgos Sanitarios.

Cuando las circunstancias ameriten levantar un acta informativa, el verificador la
realizara de acuerdo a los "Lineamientos para la elaboracién de actas informativas” ¥
emitidos por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. /
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El verificador solicita el acuse de recibo con la leyenda siguiente: "Recibf Original de
Orden de Visita, Carta de Derechos y Obligaciones con nombre completo de quien
recibe, firma, fecha de visita

Si al realizar la visita de verificaciéon sanitaria, el verificador sanitario, detecta
anomalias graves que impliquen un riesgo a la salud de la poblacién, debera aplicar las
medidas de seguridad que procedan, previa autorizacién y folio correspondiente, las
cuales pueden ser: Suspensién de Trabajos o Servicios Total o Parcial y/o
Aseguramiento y/o Destruccién de Objetos, Productos y Sustancias.

Revisar la existencia  de procedimientos escritos de
control vy examinar la documentacién que solicite el acta y la normatividad
vigente aplicable.

El verificador deberd dar a conocer al visitado las observaciones asentadas
explicandole la forma de evaluacién y la estructura del acta levantada, asi como
e€xponer que cuenta con un plazo no menor a cinco dias habiles, ni mayor de quince,
para que comparezca a manifestar lo que a su derecho convenga y ofrecer las prueba
pertinentes, en rela;’igﬁ_n-con los hechos asentados en la misma.

El verificadorsanitario solicitara a la persona que recibe la documentacién originada
durante la"diligéncia, firmar de recibido colocando la leyenda siguiente: "Recibi Copia
del Acta de Visita de Verificacién" concluyendo con nombre completo de quien recibe,
firma, fecha de visita y hora en la que est4 firmando.

NOTA: En caso de que el visitado se niegue a firmar de recibido, asentar en el acta que se

14,

deja la copia de esta con la documentacién anexa cuando aplique, en algtin lugar fisico
del establecimiento y/o en su poder.

El verificador sanitario llenar el formato de "Relacién de Documentos adjuntos al Acta
de Verificacién Sanitaria" y posteriormente realizard la captura de informacién
relacionada a la visita en la base de datos denominada "Registro de Visitas de
Verificacion Sanitaria y Toma de Muestra" ubicada en los equipos de computo
asignados al personal operativo de la CABOSCA.

NOTA: Para llenar el "Registro de Visitas de Verificacién Sanitaria y Toma de Muestra", el

15.

verificador debera apoyarse del documento denominado "Claves de Registro de Visitas
de Verificacién Sanitariay Toma de Muestra" localizado en cada uno de los equipos de
computo del personal operativo.

Finalmente, el Verificador Sanitario debera entregar el Acta Original el mismo dia en
que termina la diligencia, 0 a més tardar al siguiente dfa hébil, al personal de Apoyo
para la Operacién Sanitaria, asignado por la Coordinacién de CABOSCA donde firmara
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de entrega en el documento de "Entrega de Ordenes y Actas” con iniciales del nombre
de la persona quien entrega firma y fecha.

Las verificaciones sanitarias a actividades o establecimientos mercantiles, solo podra
realizarse mediante: Programa de Verificacién Sanitaria, denuncia ciudadana o a
solicitud expresa del visitado, autorizada por la Coordinacién de Alimentos, Bebidas,
Otros Servicios y Control Analitico.
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Proceso Sustantivo: Vigilancia Sanitaria

Nombre del Procedimiento: Verificacidn sanitaria a establecimientos con actividades de
servicios de salud y de cuidados personales

Objetivo General: Realizar la visita de verificacién sanitaria a establecimientos con
actividades de servicios de salud y de cuidados personales, con el propésito de constatar el
cumplimiento de la normativa sanitaria vigente, en los procesos, productos, métodos,
instalaciones, servicios, actividades y personas, a fin de prevenir algiin dafio a la salud de

los habitantes de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Servicios | Entrega 2l Verificador la Orden de Visita y los 1 Dia(s)
de Salud y de Cuidados documentos anexos y la informacidn relacionada en habile(s)
Personales caso de ser denuncia e indica la mecénica de la visita.
2 Coordinacion de Servicios | Recibe la Orden de Visita, los documentos anexos, las 60
de Salud y de Cuidados | indicaciones de la mecénica de la visita, verifica que la | Minutol(s)
Personales (Personal”, |"Orden de Visita cumpla con todos los requisitos, que
Técnico Operativo) contenga todos los documentos anexos y material del
muestreo, en su caso.
3 Coordinacién de Servicios | Acude 2 la actividad o establecimiento, requiere la 90
de Salud y de Cuidados presencia del visitado, se identifica plenamente con su | Minuto(s)
Personales (Personal credencial de Técnico Operativo vigente, le hace saber el
Técnico Operativo) objeto y alcance de la Orden de Visita.
4 Condicional ¢(Es posible llevar a cabo la visita? No
5 Coordinacion de Servicios | Levanta nota informativa, sefialando los motivos por los 60
de Salud y de Cuidados cuales no se realizé la visita y la entrega a la| Minutols)
Personales (Personal Coordinacién de Servicios de Salud y de Cuidados
Técnico Operativo) Personales.
6 Coordinacion de Servicios | Evalia la reprogramacion. 60
de Salud y de Cuidados Minuto(s)
Personales (Personal
Técnico Operativo
Confianza)
7 Coordinacion de Servicios | Realiza la Verificacién Sanitaria de acuerdo con el acta 180
de Salud y de Cuidados correspondiente. Minuto(s)
Personales (Personal &
Técnico Operativo) ¢/
—54 de 83— 3
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No. Actor Actividad Tiempo
8 Coordinacidn de Servicios | Verifica las condiciones sanitarias del establecimiento o 60
de Salud y de Cuidados actividad de acuerdo con la normatividad sanitaria | Minuto(s)
Personales (Personal vigente, en su caso, toma muestras pertinentes y levanta
Técnico Operativo) el acta de verificacion correspondiente en original y
copia, asentando todas las circunstancias presentadas
en la diligencia.
9 Coordinacién de Servicios | Hace saber al visitado su derecho a manifestar lo gue a 20
de Salud y de Cuidados su interés convenga, en su caso, se asienta en el Acta. Minuto(s)
Personales {Personal
Técnico Operativo)
10 Coordinacion de Servicios | Recaba las firmas de todos los gue intervienen en la 10
de Salud y de Cuidados diligencia, le entrega copia del Acta y da por concluida la | Minuto(s)
Personales (Personal visita.
Técnico Operativo)
11 Coordinacion de Servicios | Entrega documentacion correspondiente a la Visita de 10
de Salud y de Cuidados Verificacidn Sanitaria. Minuto(s)
Personales (Personal
Técnico Operativo)
12 Coordinacion de Servicios | Revisa la documentacién. 30
de Salud y de Cuidados Minutol(s)
Persconales (Personal
Técnico Operativo
Confianza)
13 Condicional ¢La documentacion esta completa y bien requisitada? No
14 Coordinacion de Servicios | Solicita al personal Técnico Operativo revisar la 10
de Salud y de Cuidados documentacion. Segundo(s)
Personales (Personal
Técnico Operativo
Confianza)
15 Coordinacién de Servicios | Integra los documentos de las visitas de verificacian 60
de Salud y de Cuidados sanitaria realizadas. Minuto(s)
Personales (Personal
Técnico Operativo
Confianza)
16 Coordinacién de Servicios | Remite mediante oficio a la Coordinacidn de Evaluacion 30
de Salud y de Cuidados Técnico Normativo, las actas realizadas y documentos | Minuto(s)
Personales presentados por el visitado, si los hubiere, para que
emita el Dictamen y/o Resolucidn.
17 Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: 15 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. LaCoordinacidn de Servicios de Salud y de Cuidados Personales es el drea responsable
de la verificacion sanitaria a establecimientos con actividades de servicios de salud y
de cuidados personales, con el objeto de dar cumplimiento del Articulo 17 del
Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México.

2. La Coordinacién de Servicios de Salud y de Cuidados Personales es la instancia
responsable de supervisar la correcta aplicacion del presente procedimiento.

3. El procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

4. La Coordinacion de Servicios de Salud y de Cuidados Personales serd el 4rea
responsable de coordinar las visitas de verificacion sanitaria, que seran realizadas por
el personal Técnico Operativo adscrito a la Direccion General de la Agencia de
Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México. Las visitas deberan
encontrarse dentro del ambito de la salubridad local y los que se deriven de los
convenios respectivos. '

5. Laorden de visita de verificacidn sanitaria debe contener los siguientes requisitos:
a. Fecha de expedicidn; |
b.  Nlmero de folio u oficio que le corresponda;

¢.  Domicilio o en su caso, ubicacién por fotografia del establecimiento en el que se
desahogara la visita de verificacién;

d. Objetoy alcance de la visita de verificacién;

e. Cita precisa de los preceptos legales y reglamentarios indicando los articulos, parrafos
y en su caso fracciones del mismo, en los que se establezcan las obligaciones que )
deben cumplir los visitados y que serdn revisadas o comprobadas en la visita de .
verificacion;

f. El sefialamiento preciso y en forma indubitable del lugar o lugares en que ha de

realizarse la visita de verificacién, de tal forma que no se preste a confusién o dé lugar
a la discrecionalidad;

g Fundamento, cargo, nombre, firma autégrafa y/o electrdnica del servidor piblico que
expida la orden de visita de verificacién;
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NUmeros telefénicos, paginas de internet o cualquier otro mecanismo que permita al
visitado corroborar la identidad y vigencia del servidor publico responsable;

Domicilio de la autoridad ante la que debe presentarse el escrito de observaciones y
ofrecer pruebas con relacién a los hechos asentados en el Acta de Visita de
Verificacion, y

Los demas que sefialen los ordenamientos legales o reglamentarios aplicables.
Documentos anexos que debe contener la orden de visita:

Acta de verificacién en original y copia con numeracién y folio.

Sellos para la aplicacién de medidas de seguridad.

Material para el muestreo, si el objeto de la orden lo establece.

Carta de derechos y obligaciones del visitado.

Para el desarrollo de este procedimiento, se utilizaran los siguientes formatos:
Orden de visita.

Acta de verificacién sanitaria.

Acta de verificacién abierta.

Sellos de aseguramiento de producto.

Sellos de suspensidn de actividades.

Formatos de “Aseguramiento y/o Destruccién de Producto”.
Carta de Derechos y Obligaciones del Visitado.

Solicitud de analisis de laboratorio, en su caso.

En caso de no aceptar la visita el visitado o el establecimiento o actividad sefialada en
la orden de visita ya no existe, el Técnico Operativo debera levantar el acta de
verificacion o nota informativa sefialando el motivo por el cual no se realizd la visita.

. Motivos por los cuales no se puede realizar la visita sanitaria:

Por negativa del visitado debido a que los datos del establecimiento no coinciden con
los de la orden de visita:

Si se constata, con el aviso de declaracidén de apertura o aviso de funcionamiento ante
la Secretaria de Salud, que efectivamente los datos del establecimiento o actividad no

concuerdan con los de la orden de visita, el verificador asentara dicha circunstancia en
el acta con los datos correctos, para reprogramar la visita.
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¢. Porsimple negativa del visitado.
d. Cuando el establecimiento o actividad sefialada en la orden de visita ya no existe.

11. Durante la diligencia, el personal Técnico Operativo serd responsable de levantar un
acta donde se consignen las condiciones sanitarias que se encontraron durante la
visita de verificacion.

12. Elacta de verificacion sanitaria debe contener los siguientes requisitos:
a. Lugar, fechay hora de su inicio;

b. Nombre del Técnico Operativo que realice la visita de verificacién, asi como el ndmero
y fecha del oficio de comisidn;

c. Fechade emisiény niimero de la orden de visita de verificacién;
d. Fecha de la notificacién al Técnico Operativo de la orden de visita de verificacion;

e. Calle, nimero, colonia, cddigo postal y alcaldia o en su caso, ubicacién por fotografia
del establecimiento; '

f.  El nombre de la persona con guien se entienda la diligencia, asi como el caracter con
que se ostenta y en su gaso, la descripcién de los documentos con los que lo acredite;

g La entrega, al inicio de la diligencia, de la Carta de Derechos y Obligaciones del f
visitado; ’ |

h. El requerimiento a la persona con quien se entienda la diligencia, para que designe

testigos y, en su caso, sus sustitutos y ante su negativa los testigos sefialados por el
Técnico Operativo;

I Elnombre de los testigos designados, domicilio y los datos de su identificacion;

acceso a los lugares objeto de la verificacién;

“k. Descripcién de los hechos, objetos, lugares y circunstancias gue observen, con
relacién al objeto y alcance de la orden de visita de verificacion;

j- El requerimiento para que exhiba libros, registros y demas documentos y permita el ,«

L. Cuando el objeto y alcance de la orden de visita de verificacién asi lo requiera, la
descripcion y cantidad de los materiales o sustancias que se hayan tomado como
muestra para los anélisis respectivos;

m. La mencidn de los instrumentos utilizados para medir o en su caso la utilizacién de
aparatos para filmacién;
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14,

15.

16.

17,

La descripcidon de los documentos que exhibe la persona con que se entiende la
diligencia y, en su caso, la circunstancia de que se anexa en original, copia certificada o
simple de los mismos al Acta de Visita de Verificacidn;

Las particularidades e incidentes que surjan durante la visita de verificacion;

Explicitamente las observaciones, aclaraciones, quejas o denuncias
demads manifestaciones que formule la persona con quien se entienda la diligencia;

Que el visitado cuenta con un término de diez dias habiles, para hacer las
observaciones y presentar las pruebas que estime pertinentes respecto de la visita de
verificacion, asi como la autoridad ante quien puede formularlas y el domicilio de ésta;

La hora, dia, mes y afio de conclusidn de la visita de verificacion;

Nombre y firma del Técnico Operativo y demas personas que intervengan en la visita
de verificacién y de quienes se nieguen a firmar. Ante su negativa el Técnico Operativo
asentarad dicha circunstancia, sin que esto afecte su validez;

La autoridad que calificara el Acta de Visita de Verificacién, y
La leyenda de que se entréga copia del acta al visitado.

Si alguna de las personas designadas como testigos se ausenta en alguna etapa de la
visita de verificacion, el Técnico Operativo requerira a la persona con quien se
entienda la visita, para que nombre a su sustituto y, en caso de que el primero de los
mencionados se niegue, el Técnico Operativo procederd a nombrarlos, debiendo
asentar dicha circunstancia en el Acta de Visita de Verificacion, sin que esto afecte su
validez.

Si el visitado se niega a nombrar testigos para la visita, por rebeldia, el Técnico
Operativo procedera a nombrarlos, debiendo asentar dicha circunstancia en el Acta de
Visita de Verificacidn, sin que esto afecte su validez.

El Técnico Operativo, al momento de iniciar la verificacidn sanitaria a alguna actividad
0 establecimiento de servicios de salud o cuidados personales, debera presentarse con
el visitado, con el original de la credencial oficial de Técnico Operativo vigente,
entregarle la orden de visita y hacerle saber el objeto y alcance de la visita, asi como
entregarle la Carta de Derechos y Obligaciones del Visitado.

La identificacién oficial que deben presentar las personas que intervienen en una

diligencia de verificacién sanitaria (visitado y testigos), son la credencial de elector,
pasaporte o cédula profesional.

Si la persona que atiende la visita de verificacién, asf como cualquiera de los testigos
nombrados no se identifica plenamente con identificacién oficial, el Técnico Operativo
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asentara esa circunstancia en el acta, y anotara los datos de la media filiacién de la
persona.

. Si al realizar la visita de verificacién sanitaria, el Técnico Operativo, detecta anomalias
graves que impliquen un riesgo a la salud de la poblacién, deberd aplicar las medidas
de seguridad que procedan, previa autorizacién y folio correspondiente de la
Coordinacién de Servicios de Salud y de Cuidados Personales de la Agencia de
Proteccidn Sanitaria.

- El personal Técnico Operativo deberd recabar la firma autégrafa de todos los
participantes en la visita de verificacidn y entregar copia del acta a la persona que la
atendio, posteriormente deberd enviar el original a la Coordinacién de Servicios de
Salud y de Cuidados Personales.

. La Coordinacion de Servicios de Salud y de Cuidados Personales enviara las actas y
anexos originales a la Coordinacién de Evaluacién Técnico Normativo para su
calificacion y emisién del dictamen técnico y posteriormente
su seguimiento hasta la conclusién  del procedimiento administrativo.

. El Técnico Operativo debera hacer saber al visitado el derecho que tiene de manifestar
en el acta de su pufio y letra, lo que a su derecho convenga con relacién a lo asentado
en el acta de verificacidn, firmando dicha manifestacién en el rubro correspondiente,
independiente a la firma del acta. 41/

- Elvisitado cuenta con un término de diez dias habiles, para hacer las observaciones y
presentar las pruebas que estime pertinentes respecto de la visita de verificacion, asi
como la autoridad ante quien puede formularlas y el domicilio de ésta.

. Se entenderad por "Técnico Operativo" al personal que presta sus servicios en la
Direccién General de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de

México, autorizados como verificador y/o dictaminador sanitario, con credencial oficial
de Técnico Operativo vigente.
. Se entendera por "Visitado" la persona fisica o moral a la que va dirigida la orden de :
/

visita de verificacién, a través del propietario, representante legal, ocupante,
responsable, encargado o a la persona que atienda la visita, a quien se dejara copia de
la orden y del acta de la visita de verificacién sanitaria.

. Las verificaciones sanitarias a establecimientos con actividades de servicios de salud y
de cuidadoes personales, sélo podré realizarse mediante: Programa de Verificacidn
Sanitaria, Denuncia Ciudadana o a solicitud expresa del visitado, autorizada por la
Coordinacion de Servicios de Salud y de Cuidados Personales.
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26. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento, estan
basados en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacion.
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Proceso Sustantivo: Vigilancia Sanitaria

Nombre del Procedimiento:
Evaluacion Técnico Normativa en los procedimientos de verificacién sanitaria.

Objetivo General:

Evaluar Técnica y Normativamente las actas de verificacién sanitaria gue son remitidas a la
Coordinacioén de Evaluacion Técnico Normativa por parte de las dreas competentes de la
Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México, para proceder a la
elaboracion del Dictamen y/o Resolucién, valorando el riesgo a la salud que representan
las anomalias sanitarias detectadas y asi sustanciar el procedimiento administrativo
iniciado a los establecimientos verificados.

Descripcion Narrativa:

|
No. Actor : Actividad Tiemgé
Coord:lfnlaa;rc{n d.e Recibe del area correspondiente el acta de verificacién
1 Evaluacién Técnico i Lhora(
. sanitaria.
Revisa que el acta de verificacidn sanitaria, asi como la ﬂf/
2 documentacién anexa estén completas, registra y asigna 3 hora (s)
numero de expediente.
Da cumplimiento al término concedido para que el propietario,
3 representante legal o interesado del establecimiento verificado | 15dia (s)
comparezca en términos de lo sefialado en el articulo 210 de la Hébiles
Ley de Salud del Distrito Federal.
Turna al Personal Técnico Operativo que corresponda el
4

expediente del acta de verificacién sanitaria con todas y cada 1 hora (s)
una de las constancias que lo integran.

Coordinacion de
Evaluacidn Técnico

5 Y Recibe expediente con el acta de verificacién sanitaria ytodas | 30 minuto
(Personal Técnico as constancias que lo integran, (s)
Operativa}

¢Elinteresado comparecié en términos de lo sefialado por el
articulo 210 de a Ley de Salud del Distrito Federal?

NO
Evallia técnica y normativamente el acta de verificacion

6 sanitaria turnada y procede a elaborar el proyecto de i?;l(s)
resolucién en rebeldfa conforme a derecho corresponda. A /
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 8
| Si |
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No. Actor Actividad Tiempo
Evalla técnica y normativamente el acta de verificacion en
7 relacién con el escrito de comparecencia, tomando en 3dia(s)
consideracion las pruebas aportadas para asi elaborar el Habiles
proyecto de resolucién que en derecho corresponda.
2 Turna el proyécto de resolucion a la Coordinacién de 1dia(s)
Evaluacion Técnico Normativa para autorizacion. Habiles
Coordinacion de
9 Evaluacidn Técnico Revisa el proyecto de resolucidn y decide. 3hora(s)
Normativa
¢{El proyecto de resolucién se encuentra debidamente
elaborado?
NO
10 Devuelve al Personal Técnico Operativo el proyecto de 1\ Bomid)
resolucion para realizar las correcciones correspondientes.
Coordinacion de
Evaluacién Técnico Recibe el proyecto de resolucian, realiza las correcciones 1.dfa ()
11 Normativa indicadas y lo turna para autorizacién a la Coordinacién de Hibiles
(Personal Técnico Evaluacion Técnico Normativa.
Operativo)
' CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 9
Sl
Coordinacion de
12 Evaluacidn Técnico Autoriza y firma la resolucién ordenando su notificacidn. 1 hora (s)
Normativa
Turna al Personal Técnico Qperativo habilitado la resolucién
13 i T 1hora(s)
para su notificacion.
Coordinacidn de
14 Emlﬁ;’:ﬂ;x:mm Recibe resoluciér‘w y.prqcede ala notif'h.:acic.ip t?n términos de los lsfjif's (s)
(Persotial Téerico “criterios para lz notificacién”. Hébiles
Operativao)
iEl establecimiento visitado continda con puntos pendientes de
cumplir del acta de verificacidn sanitaria?
NO
15 El expediente se archiva como asunto totalmente concluido. 1hora (s)
CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO
sl
Aguarda el término de tres dias para que el visitado acredite el
16 cumplimiento total de los puntos del acta de verificacién 1 hora(s)
sanitaria.
¢Elinteresado presenté evidencia del cumplimiento de las
anomalias sanitarias pendientes en el término concedido?
NO
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No. Actor Actividad Tiempo
Evallia las condiciones sanitarias y en caso de presentarse un
riesgo grave a la salud, se procede a notificar al drea Lliats)
17 competente para que se realice una nueva visita de verificacién s s
i T O : 3 Habiles
sanitaria en seguimiento, con la finalidad de evitarun dafica la
salud de la poblacion.
Elabora propuesta de acuerdo para la conclusién y archivo del 1dfals)
18 expediente y lo turna a la Coordinacién de Evaluacién Técnico Habiles
Normativa para su autorizacion y firma.
Coordinacién de
19 Evaluacién Técnico Revisa la propuesta de acuerdo y decide. 3 hora (s)
Normativa
(La propuesta de acuerdo se encuentra debidamente
elaborada?
NO
Devuelve al Personal Técnico Operativo que realizé la
20 propuesta de acuerdo para realizar las correcciones 1 hora (s)
correspondientes.
Coordinaciénde )
Evaluacién Tecnw:g : “.Recibe la propuesta de acuerdo, realiza las correcciones 1di i ;
21 Normativa mdrczrdas y lo turna para autorizacion a la Coordinacién de i
hosio Habiles
(Personal Técnico Evaluacién Técnico Normativa.
Operativo) U
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 19 j{
Sl
Coordinacion de
22 Evaluacion Técnico Autoriza y firma el acuerdo. 1 hora (s)
Normativa
23 Turna al Personal Técnico Operativo habilitado para el archivo 1 hora (s)
del expediente como un asunto totalmente concluido.
CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Coordinacion de
24 EVB[;Z?::;;S:“]CO Evalla las pruebas present.acl.as por la persona interesada del 1 (?:'a (s) /
(Personal Técnico establecimiento visitado. Habiles
Cperativo)

¢Elvisitado con la evidencia presentada acredita el
cumplimiento total de las anomalias sanitarias que quedaron
pendientes?

NO
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No. Actor Actividad Tiempo
Valora las anomalias sanitarias que quedaron pendientes y en
caso de que representen un riesgo grave a la salud, se procede a ldia(s)
25 netificar al area competente para que se realice una nueva Héabiles
visita de verificacion sanitaria en seguimiento.
Elabora propuesta de acuerdo ordenando el cumplimiento
% inmediato de las anomalias sanitarias que quedan pendientes y 1dia(s)
lo turna a la Coordinacion de Evaluacién Técnico Normativa Habiles
para su autorizacion y firma.
Coordinacién de
27 Evaluacion Técnico Revisa la propuesta de acuerdo y decide. 3 hora (s)
Normativa
iLa propuesta de acuerdo se encuentra debidamente
elabaorada?
NO
Devuelve al Personal Técnico Operativo que realizé la
28 propuesta de acuerdo para realizar las correcciones 1 hora (s)
4 correspondientes.
Coordinaciénde # |.. :
Evaluacidon Técnico | .Recibe la propuésta de acuerdo, realiza las correcciones 1dia (g
29 Normativa indicadas y lo turna para autorizacién a la Coordinacién de i
i i e . Hébiles
(Personal Técnico Evaluacién Técnico Normativa.
Operativo)
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 27 l
Sl
Coordinacion de
30 Evaluacion Técnico Autoriza y firma el acuerdo. 1 hora (s)
Normativa
31 Turna al Personal Técnico Operativo habilitado para el archivo 1 hioka (&)
del expediente como un asunto totalmente concluido.
CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI
EE;E:?%?C.:%{;:;O Elabora propuesta de acuerdo de cumplimiento total,
39 Netiativs ordena nfﬂo a}”chivar el asuntfa como concluidoylo turnaala 1dia(s)
(Personal Técnico Coordinacion de Evalugno_n"t’ecrj:co Normativa para su Habiles
Operativo) autorizacion y firma.
Coordinacion de
33 Evaluacién Técnico Revisa la propuesta de acuerdo de cumplimiento total ydecide. | 3 hora(s)
Normativa
¢La propuesta de acuerdo de cumplimiento total se encuentra
debidamente elaborado?
NO
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No. Actor Actividad Tiempo
Devuelve al Personal Técnico Operativo que realizé la
34 propuesta de acuerdo de cumplimiento total para realizar las 1 hora (s)
correcciones correspondientes,
Coordinacion de
Evaluacidon Técnico Recibe la propuesta de acuerdo de cumplimiento total, realiza 1dia(s)
35 Normativa las correcciones indicadas y lo turna para autorizacion a la Habiles
(Personal Técnico Coordinacion de Evaluacion Técnico Normativa.
Operativo)
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 32
S
Coordinacion de
36 Evaluacion Técnico Autoriza y firma el acuerdo. 1 hora(s)
Normativa
Turna al Personal Técnico Operativo habilitado para su archivo
37 ¥ : 1 hora (s)
como un asunto totalmente concluido.
: - FIN DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo aproximado de ejecucidn: 47 dia (s) Ha‘biley
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 55 dia (s) Habile

Aspectos a considerar:

UV

1. Se entenderd por "Personal Técnico Operative" al personal en funciones de Dictaminador Sanitario

adscrito a la Coordinacién de Evaluacién Técnico Normativa.

2. Seentenderan por “Criterios para la Notificacién”, los que contem plan:

]

La notificacion personal del interesado en las oficinas de la Agencia de Proteccién Sanitaria del

Gobierno de [a Ciudad de México.

La notificacién personal en el domicilio del interesado.

La notificacién personal que se realiza mediante el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

¢
3. Las solicitudes de reubicacién y/o retiro de los sellos con motivo de la imposicién de una medida de %"

seguridad, se atenderdn en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de la fecha de presentacién de

la solicitud por escrito realizada por el propietario y/o representante legal del establecimiento visitado.

4. Derivado de la evaluacién técnica y normativa de las actas de verificacion sanitari

acompaiien, la Coordinacion de Evaluacién Técnico Normativa, con fundamento en lo dispuesto por el

a y pruebas que se

articulo 18, fraccidn IX del Reglamento de la Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad %/
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de México, podrd ordenar la imposicién de las medidas de seguridad que eviten un riesgo o dafio a la
salud de la poblacién.

5. De conformidad con el articulo 144 de la Ley de Salud del Distrito Federal se dispondré de un término de
diez dias habiles para emitir la resolucién que en derecho corresponda.

6. La notificacién de la resolucion se realizard de acuerdo a lo establecido en los articulos 78, 79 y 80 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

1. En el caso de los expedientes que se encuentren en estado de “Vigilancia”, es decir, que presenten
puntos de incumplimiento sefialados en el acta de verificacidn los cuales representen un riesgo sanitario

y no acrediten su cumplimiento, se podra notificar al 4rea competente para que se realice una nueva

#

1
\
¢
#

visita de verificacién sanitaria en seguimiento, a fin de evitar dafos a la salud.
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Proceso Sustantivo: Fomento Sanitaric

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién e implementacién de acciones de fomento sanitario.

Objetivo General:

Elaborar e implementar las acciones de fomento sanitario, orientadas al mejoramiento de
las condiciones sanitarias de las actividades, establecimientos, productos y servicios que
contemplan la normatividad sanitaria vigente, con la finalidad de contribuir a proteger la

salud de la poblacion.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Fomento | Recibe instrucciones de la Direccién General de la | 1dia habil
Sanitario, Andlisisy | Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno
Comunicacién de Riesgos | Ciudad de México para llevar a cabo la elaboracién e
implementacién de acciones de fomento sanitario.
2 Instruye al Personal Técnico Operativo para que | 1dfa habil
elabore las acciones de fomento sanitario.
3 Coordinacién de Fomento | Recibe instruccién, revisa y analiza los lineamientos, 3dias
Sanitario, Analisis y la normatividad \rigénte y el diagnostico situacional, habiles
Comunicacién de Riesgos | elabora propuesta de las acciones de fomento
(Personal Técnico sanitario y la entrega a la Coordinacién de Fomento
Operativo) Sanitario, Andlisis y Comunicacion de Riesgos para
su aprobacion.
4 Coordinacion de Fomento | Recibe las acciones de fomento sanitario, revisa, 2 dias
Sanitario, Analisis y analiza y decide. habiles
Comunicacion de Riesgos
¢Las acciones de fomento sanitario cumplen con los
lineamientos establecidos?
NO
5 Realiza observaciones y comentarios de las acciones | 1 dia habil
de fomento sanitario y los entrega junto con el
proyecto al Personal Técnico Operativo para su
correccion.
6 Coordinacién de Fomento | Recibe, revisa y analiza las observaciones vy
Sanitario, Analisis y comentarios, realiza correcciones a las acciones de 2 dias
Comunicacién de Riesgos | fomento sanitario y las remite a la Coordinacién de habiles

(Personal Técnico
Operativo)

Fomento Sanitario, Andlisis y Comunicacién de
Riesgos para su aprobacion.

Pasa a la actividad 4
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No. Actor Actividad Tiempo
Si
T Coordinacion de Fomento | Autoriza las acciones de fomento sanitario, las | 1 dia habil
Sanitario, Analisis y entrega al Personal Técnico Operativo y da

Comunicacién de Riesgos | instrucciones para su implementacién.

Coordinacidn de Fomento | Recibe acciones de fomento sanitario autorizadas y

Sanitario, Andlisis y realiza su implementacién en las 16 Alcaldias, de 10 dias
Comunicacién de Riesgos | acuerdo con el calendario establecido. habiles
(Personal Técnico
Operativo)

Elabora informe de diagndstico de riesgos y lo
entrega a la Coordinacién de Fomento Sanitario, 4 dias
Andlisis y Comunicacién de Riesgos para su | habiles
conocimiento, y archiva copia.

10 Coordinacion de Fomento | Recibe y revisa informe de diagnéstico de riesgos v

Sanitario, Anlisis y lo remite a la Direccién General de la Agencia de
Comunicacién de Riesgos | Proteccién Sanitaria de la Ciudad de México, para | 1dia habil

Aspectos a considerar:

1.

La Coordinacion de Fomento Sanitario, Anélisis y Comunicacién de Riesgos, sera la
instancia responsable de coordinar las acciones de fomento sanitario, dirigidas a las
personas fisicas y morales, publicas o privadas y poblacién en general, con base en lo
dispuesto en el Articulo 15 del Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria de la
Ciudad de México, las cuales seran instrumentadas por personal verificador sanitario

adscrito a la Direccién General de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de |a
Ciudad de México.

Las acciones de fomento sanitario serdn elaboradas a partir de la revision de los

lineamientes, la normatividad vigente aplicable y el diagndstico situacional de la
problematica identificada.

Cuando se trate de visitas de fomento sanitario, mediante orden de visita de fomento
sanitario se asignaran las acciones de fomento sanitario al verificador.
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conocimiento de los resultados y diagnéstico de la
implementacién de las acciones de fomento
sanitario correspondiente.
: .. .  Findelprocedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias hibiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 55 dias habiles.
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La orden de visita debera contener nimero de oficio, fecha de expedicién de la orden,
domicilio del lugar en que se practicara la visita de fomento sanitario, debera estar
debidamente motivada y fundada, contener, nombre y fotografia del personal
verificador sanitario, objeto y alcance de la visita de fomento sanitario, nombre, cargo
y firma del servidor publico que expida la orden de visita de fomento sanitario, la firma
puede ser autdgrafa o electrénica y contener los niimeros telefénicos y domicilio de las
oficinas de la autoridad sanitaria.

El verificador sanitario deberd mostrar al visitado su credencial vigente, expedida por
la autoridad sanitaria.

El verificador sanitario debera de apoyarse para la implementacién de la visita de
fomento sanitaria en la Guia de buenas précticas que corresponda de acuerdo con el

giro que se visite y plasmar el resultado de esta en el formato de visita de fomento
sanitario. d :

Cuando no sea posible implementar la visita de fomento sanitario, se elaborara acta
informativa en al que se detallen los motivos por los cuales no fue posible llevar a cabo
la vista y se adjuntara evidencia fotografica que lo acredite.

En el formato de visita de fomento sanitario se plasmaran las irregularidades que en su
caso se detenten, asi como las recomendaciones que subsanen tales irregularidades,
debiendo entregar copia fotostética o archivo electrénico del formato debidamente
requisitado al visitado, previa constancia de recibo que obre en el formato que queda
en poder del verificador. Si fuera necesario, durante el desarrollo de la visita se
impartiran platicas o curso de capacitacién y se entregaran materiales de difusién que
contenga informacion para prevenir los riesgos sanitarios.

Terminada la visita el verificador sanitario elaborara y archivara el expediente que se
genera.
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Proceso Sustantivo de apoyo: Gestion Juridica

Nombre del Procedimiento:
Atencién Juridica a los asuntos de la Agencia de Proteccidn Sanitaria.

Objetivo General:

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Agencia de Proteccién

Sanitaria, mediante la atencién y anélisis de los casos que se presentan.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacién Juridicay de | Recibe la informacién o documentacién relacionada con | 2 Hora (s)
Normatividad la atencidn juridica.
2 Coerdinacion Juridica y de | Elabora el proyecto de respuesta, y de ser procedente | 3 Hora (s)
Normatividad (Personal instrumento normativo o juridico requerido.
Técnico Operativo :
Confianza)
3 Coordinacién Juridicay de | Recibe el proyecto de respuesta, y de ser procedente el
Normatividad instrumento normativo o juridico requerido, lo revisa 3Dia(s)
para su validacién. Habiles
Condicional ¢El escrito o proyecto cumple con los elementos
necesarios para la defensa legal solicitada?
4 Coordinacion Juridicay de | Realiza observaciones al proyecto de respuesta de | 1Dia(s) | f
Normatividad revision o elaboracién de documento y se devuelve al | Habiles
personal encargado para su atencién. (
5 Coordinacién Juridicay de | Integra adecuadamente el documento de respuesta, a
Nermatividad (Personal efecto de darle el trdmite correspondiente, y /f/
Técnico Operativo posteriormente se archiva acuse de recibido con sus | 5Hora (s)
Confianza) antecedentes, asimismo de ser procedente realiza el
seguimiento al asunto hasta su total conclusién.
6 Coordinacién Juridicay de | Realiza informe de la entrega de respuesta y en su caso | 1Dfa(s)
Normatividad (Personal de las acciones realizadas en seguimiento para el cabal | Habiles &
Técnico Operativo desahogo de la orden de trabajo recibida. "
Confianza) J
i Coordinacién Juridicay de | Recibey desahoga orden de control de correspondencia | 2 Hora (s)
Normatividad en el registro correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias hibiles.
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Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion Juridica y de Normatividad es la unidad administrativa responsable de
atender consultas juridicas, de asesoria y representacién al Director General y a las
diferentes unidades administrativas de la "Agencia"; ademas de elaborar, revisar, opinar y
colaborar en el desarrollo de actos administrativos y en la emisién de leyes, reglamentos,
acuerdos, disposiciones, normas técnicas, contratos, convenios, acuerdos, bases de
coordinacion, autorizaciones, certificaciones, entre otros instrumentos normativos y
juridicos, asi como en su publicacién; a fin de que este Organismo cumpla con el Marco
Juridico que lo regula, ademdas de mantener éste actualizado, sobre todo en materia de
Salubridad. Para lo cual, procura que los actos juridicos en que se intervenga cumplan con
los requisitos necesarios para que surtan plenamente sus efectos, logrando con ello la
proteccion de los intereses del Ente y de la sociedad en general en materia de Salud;
utilizando el personal con que se cuemte,.‘.quignfsz_ realizan los tramites, acciones y
gestiones pertinentes encaminadas a la sustanciacién y seguimiento de cada una de las
solicitudes que son presentadas a esta Coordinacidn, respetando las facultades de esta
Coordinacion, contenidas en el Reglamento esta Agencia.

2.- La Coordinacién Juridica y de Normatividad es la unidad administrativa responsable de
brindar consulta juridica y asesoria al Director General y a las unidades administrativas de
la "Agencia"; asimismo elaborar, revisar, brindar opinién y colaborar en el desarrollo de
actos administrativos, instrumentos normativos y juridicos, asf como en su publicacién. D,
igual manera llevar a cabo la sistematizacién y difusién de las disposiciones legales y
administrativas competentes para este érgano desconcentrado, ello de conformidad al
articulo 19 del Reglamento de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno del Distrito
Federal.

3.- La Direccion General de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
México es la instancia responsable de garantizar la correcta aplicacién del presente
procedimiento. ..

4. La Coordinacién Juridica y de Normatividad es la instancia responsable del correcto
cumplimiento del presente procedimiento.

>.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

6. Se entendera por "Unidades Administrativas”, a las areas administrativas que
conforman la estructura orgénica de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la
Ciudad de México, en términos de lo dispuesto en el articulo 6° del Reglamento de la
Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno.

7. Se entendera por "Término Administrativo", a la fecha determinada por el Titular de la

Coordinacién Juridica y de Normatividad, para que el Técnico Administrativo realice el /
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trémite o haga entrega del escrito de respuesta, para su revisién, de conformidad a los
plazos establecidos en el presente procedimiento.

8. Se entendera por "Término Urgente", a la fecha determinada por el Titular de la
Coordinacién Juridica y de Normatividad, para que el Técnico Administrativo realice el
trémite o haga entrega del escrito de respuesta, para su revision, en un periodo mas breve
que el establecido dentro de los tiempos indicados en el presente procedimiento, por
tratarse de un caso extraordinario o urgente. _

9. Para la oportuna atencién de consulta juridica o asesoria por el Director General, las
unidades administrativas de la "Agencia", o bien alguna peticién de diversa autoridad o
persena, el "Termino Administrativo" que sea indicado a el Técnico Administrativo para su
atencion, serd conferido tomando en consideracién el plazo indicado por el solicitante, v
en su caso respetando los términos inherentes al derecho de peticidn del solicitante, leyes,
reglamentos, y demas normativa vigente y aplicable.

10. Para la oportuna atencién de intervencién parz la elaboracién, revisién, opinidn y
colaboracion en el desarrollo de actos administrativos y en la emisién de leyes,
reglamentos, acuerdos, disposiciones, normas técnicas, contratos, convenios, acuerdos,
bases de coordinacion, autorizaciones, certificaciones, entre otros instrumentos
normativos

y juridicos, asi como en su publicacion, realizada por el Director General, las unidades
administrativas de la "Agencia", ¢ bien alguna peticién de diversa autoridad o persona, el
"Termino Administrativo” que sea indicado a el personal encargado para su atencion, sers

conferido tomandc en consideracién el plazo indicado por el solicitante, y en su caso
respetando los términos inherentes al derecho de peticién del solicitante, leyes,
reglamentos, y demés normativa vigente y aplicable. J/
11. Para la oportuna atencién de la sistematizacién y difusion de las disposiciones legalesy [
administrativas competentes para este 6rgano desconcentrado el "Termino
Administrativo" serd establecido de conformidad a su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacidn, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, Gaceta Parlamentaria de la Ciudad de

México y demds medios de publicacién competentes, los cuales serén revisados de manera
continua y permanente por el personal encargado para obtener la disposiciones legales vy
administrativas que harén las veces de documento inicial para dar inicio al procedimiento

de sistematizacién y difusion dentro de la "Agencia”.
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VII.GLOSARIO
1. Acto administrativo: Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva,

10.

1L,

emanada de la Administracién Plblica del Distrito Federal, en el ejercicio de las
facultades que le son conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto
crear, transmitir, modificar, reconocer o extinguir una situacién juridica concreta, cuya
finalidad es la satisfaccién del interés general.

. Administracion publica: Dependencias y entidades que integran a la Administracién

Central y Paraestatal del Distrito Federal, en los términos de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

- Agencia de Proteccidn Sanitaria de la Ciudad de México: Al 6rgano desconcentrado

del Gobierno de la Ciudad de México, sectorizado a la Secretaria de Salud del Distrito
Federal, responsable de la proteccién sanitaria de la Ciudad de México.

. Autoridad: Persona que dispone de la fuerza piblica, en virtud de circunstancias legales

0, de hecho. Y

- Autoridad competente: - Dependencia, Grgano Desconcentrado, Organo Politico

Administrativo o Entidad de'la Administracién Pblica del Distrito Federal facultada por
los ordenamientos juridicos, para dictar, ordenar o ejecutar un acto administrativo;

Auto verificacion: La accidn voluntaria y espontanea que realizan los interesados para
manifestar el cumplimiento de las disposiciones aplicables; /

- Aviso: Formato mediante el cual el particular hace del conocimiento de la autoridad

proceso, método, actividad o servicio que realizara y que puede ser un riesgo para la
salud humana. Pueden ser de apertura, de responsable sanitario, de funcionamiento, de

modificacion o de clausura.
. Certificado sanitario: Documento expedido por la autoridad sanitaria, con una vigencia

determinada, en el que se mencione que el producto o servicio cumple con las
disposiciones sanitarias.

Condicidn sanitaria: Las especificaciones o requisitos sanitarios que deben cumplir
cada uno de los insumos, productos, establecimientos, actividades, servicios Y personas
que se establecen en los ordenamientos correspondientes.

Control Analitico: El desarrollo y anélisis de pruebas microbioldgicas,
fisicoguimicas, toxicoldgicas, inmunolégicas, bioquimicas y microbioldgicas, para
evaluar la calidad sanitaria de los productos.

Control sanitario: Los actos que lleven a cabo las autoridades sanitarias para
ordenar o controlar el funcionamiento sanitario de los establecimientos, sitios,

4

actividades y personas a que se refiere la Ley, los reglamentos respectivos, las Normas
Oficiales Mexicanas y las Normas Técnicas, a través del otorgamiento de autorizaciones,
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permisos, licencias, avisos, y certificados; asi como la vigilancia, el control analitico y la
aplicacion de medidas de seguridad e imposicién de sanciones en los términos de los
ordenamientos aplicables.

12.  Dictaminador Sanitario: Servidor plblico adscrito a la Coordinacién de Evaluacién
Técnico Normativo que realiza la evaluacién y andlisis de las Actas de Verificacién
Sanitaria para posteriormente y una vez agotado el procedimiento correspondiente,
elaborar el Dictamen.

13.  Director General: Al titular de la Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno del
Distrito Federal.

14.  Documento Administrativo: Aquel que contiene una declaracién de voluntad
decisoria de una autoridad competente sobre el dmbito de su competencia.

15, Establecimiento Mercantil: Local ubicado en un inmueble donde una persona
fisica o moral desarrolla actividades relativas a la intermediacién, compraventa,
arrendamiente, distribucion de bienes, prestacién de servicios o cualesquiera otra, con
fines de lucro. - g o

16.  Evaluacién: Proceso utilizado para estimar el riesgo sanitario y calcular su impacto;

17.  Fomento sanitario: Al conjunto de acciones tendientes a promover la mejora
continua de las condiciones sanitarias de los procesos, productos, métodos,
instalaciones, servicios o actividades que puedan provocar un riesgo a la salud de la
poblacién, mediante esquemas de comunicacién, capacitacién, coordinacién vy
concertacion con los sectores plblico, privado y social, asi como otras medidas no
regulatorias.

18. Formalidades: Principios esenciales del procedimiento administrativo, relativos a
las garantias de legalidad, seguridad juridica, audiencia e irretroactividad, que deben

observarse para que los interesados obtengan una decisién apegada a derecho.
19.  Gobierno: Al Jefe (a) de Gobierno de la Ciudad de México. /!V
20.  Incidente: Cuestiones que surgen dentro del procedimiento administrativo, que no

se refieren al negocic o asunto principal, sino a la validez del proceso en sf mismo.

21.  Interesado: Particular que tiene un interés legitimo respecto de un acto o
procedimiento administrativo, por ostentar un derecho legalmente tutelado.

22.  Interés Juridice: Derecho subjetivo de los particulares derivado del orden juridico,
que le confiere facultades o potestades especificas expresadas en actos administrativos,
tales como concesiones, autorizaciones, permisos, licencias, registros y declaraciones.

23. Interés Legitimo: Derecho de los particulares para activar la actuacién publica
administrativa en defensa del interés piiblico y la proteccién del orden juridico.

24.  Ley: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

25.  Ley de Responsabilidades: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
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26.  Ley General: Ley General de Salud.

27.  Ley Orgénica: Ley Orgénica de Poder Ejecutivo y la Administracién Plblica de la
Ciudad de México.

28. Manual: Manual de Tramites y Servicios al Pdblico del Distrito Federal, que contiene
las caracteristicas de diversos tramites y procedimientos, de acuerdo con los requisitos
y plazos que establecen las Leyes y Reglamentos aplicables.

29.  Normas: Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos u otras disposiciones de caracter
general, que rijan en la Ciudad de México.

30.  Nulidad: Declaracion emanada del 6rgano competente, en el sentido de que un
acto administrativo no cumple con los elementos de validez que se establecen en esta
Ley y que por lo tanto no genera efectos juridicos.

31.  Procedimiento Administrativo: Conjunto de tramites y formalidades juridicas que
preceden a todo acto administrativo, como su antecedente y fundamento, los cuales
son necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su validez y persiguen un
interés general. : .

32.  Promocidn: Las acciones tendientes para dar a conocer y lograr la pertenencia de la
denominacidn, la entidad de alglin bien o producto y servicio, mediante el ohsequio de
muestras e intercambio de beneficios de apoyos entre las partes.

33.  Reglamento: Al Reglamento Interno de la Agencia de Proteccién Sanitaria del
Distrito Federal. _

34.  Regulacion sanitaria: El conjunto de disposiciones emitidas para normar los

| SANITARIA ' weorelaria Ge Administracin v Firanzas,

e ——— i

Ive,

procesos, productos, métodos, instalaciones, servicios, actividades y personas:

relacionados con las materias competencia de la Agencia.

35. Resolucion Administrativa: Acto administrativo que pone fin a un procedimiento,
de manera expresa o presunta en caso del silencio de la autoridad competente, que
decide todas y cada una de las cuestiones planteadas por los interesados o previstas por
las normas.

36. Revocacion: Acto administrativo emitido por autoridad competente por virtud del
cual se retira y extingue a otro que nacié valido y eficaz, que tendra efectos sélo para el
futuro, el cual es emitido por causas supervenientes de oportunidad e interés publico
previstos en los ordenamientos juridicos que modifican las condiciones iniciales en que
fue expedido el original.

37, Riesgo sanitario: La probabilidad de ocurrencia de un evento exdgeno adverso,
conocido o petencial, que ponga en peligro la salud o la vida humana.

38.  Saneamiento Basico: La dotacidn de servicios de abastecimiento de agua para uso
y consumo humano, disposicién sanitaria de excreta, manejo de los desechos sélidos,
control de fauna nociva, asi como el mejoramiento sanitario de la vivienda.

39.  Secretaria: A la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.
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40.  Sistema de Salud de la Ciudad de México: Conjunto de unidades administrativas,

organos desconcentrados y organismos descentralizados del Gobierno y de personas
fisicas o morales de los sectores social y privado, que presten servicios de salud, asi
como a los mecanismos de coordinacién de acciones que se suscriban con
dependencias o entidades de la Administracién Plblica Federal.

41.  Tercero autorizade: Toda aquella persona fisica o moral acreditada por las
autoridades sanitarias para ejercer las atribuciones que en derecho le concedan las
mismas.

42.  Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

43.  Verificacion sanitaria: La diligencia que ordena la autoridad sanitaria con el objeto
de comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas en la materia. :

44.  Verificador sanitario: Servidor piblico de la Administracién Publica de la Ciudad
de México, cuya funcién es practicar visitas de visitas de verificacién sanitaria para
comprobar que los particulares observen: los ordenamientos leyes, reglamentos vy
normas.

45.  Vigilancia sanitaria: El conjunto de acciones de evaluacion, verificacién y
supervision del cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, normativas y
otras aplicables que deben observarse en los procesos, productos, métodos,
instalaciones, servicios, actividades y personas relacionadas con las materias

competencia de la Agencia. 2;6 ;1
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VIIl. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Dr. Angel Gonzalez Dominguez

Director General de fa Agencia de Proteccién Sanitaria del
Gobieyno de la Ciudad de México
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