Preguntas Frecuentes
TRAMITES Y SERVICIOS
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Tramites internos

Servicios/Asesorias

Tramites externos
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TRAMITES INTERNOS

No. Ficha

FTI-01

Tema Direccion Sustento Juridico
Responsable
Ley de Instituciones
Programa de Asistencia Priva-
de trabajoy DAS da para el Distrito
Presupuesto Federal Art. 49y su

Reglamento Art. 48

Pregunta

{Qué IAP estan obligadas
a realizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar sobre la
elaboracion del
Programa de Trabajoy
Presupuesto?

;Cuéles lafecha
limite para entregar el
Programa de Trabajo y
Presupuesto?

;Quién debe de firmar el
Programa de Trabajoy
Presupuesto?

Propuesta Respuesta Categoria

Todas las IAP.

Si.

Jefes de departamento, asesores
asistenciales (Programa de
trabajo) y asesores contables
(Presupuesto) 555279-7270 ext.
7221

1o. de diciembre o el dia habil
siguiente del afio anterior al del
ejercicio del que se trata.

La solicitud de aprobacién Asesoria

debera estar firmada por

el Representante Legal que
tenga facultades para actos de
administracion.

Los anexos deberan firmarse de
acuerdo con lo siguiente:

1. Sien elactade Patronato
se menciona que dichos
anexos forman parte de la
misma, deberan firmarse
por todos los asistentes a la
sesion.

2. Sienelactasoélose
menciona que se aprueba
Programa de Trabajo y
Presupuesto, sin mencionar
que dichos anexos forman
parte del acta, entonces
pueden ser firmados sélo
por el Representante Legal.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Direccion Py
Tema Sustento Juridico
Responsable
Ley de Instituciones
Programa de Asistencia Priva-
de trabajoy DAS da para el Distrito
Presupuesto Federal Art. 49y su
Reglamento Art. 48
Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Informe Privada para el
ar'wu'al de 2 Distrito Federal Art.
actividades

45 Fracc. XVly su
Reglamento Art. 47

Pregunta

;Cuéles son los
requisitos para presentar
el Programa de Trabajoy
Presupuesto?

;Qué necesito tener para
construir el Programa de
Trabajo?

¢Cuéndo se apertura la
plataforma para ingresar
el Programa de Trabajoy
Presupuesto?

{Qué IAP estan obligadas
arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
eltema?

;Cuél es la fecha limite
para enviar el IAA?

Propuesta Respuesta Categoria

A partir del ejercicio 2023, se

hara a través de la plataforma
TramitaDigital capturando

el Programa de Trabajo y
Presupuesto de Ingresos, Egresos
y de Inversionesy presentar la
solicitud, anexando el acta de la
sesion del Patronato o del 6rgano
facultado, anexos del resumen
presupuestal y Programa de
Trabajo debidamente firmados. Trémite
Interno
Con base en el objeto asistencial

y actividades que lleva a

cabo la Institucidn, definir los

programas, proyectos, serviciosy

personas proyectadas a atender.

Durante el mes de octubre.

Todas las IAP.

Si.

Tramite

55 5279-7270 con Lic. Belém [HEEme

Torres Cruz, ext. 7219, belem.
torres@jap.cdmx.gob.mx; Lic.
Magbel Ruiz Benitez, ext. 7290,
magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx.

El 31 de marzo del afio corriente
con informacién del afio
inmediato anterior.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . O
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
;Quién debe de firmar La persona o personas que
él 1AA? sefale la Institucién en su
’ solicitud y en el acta de sesion.
(Cuél es la herramienta
de apoyo para registrar
las cifras de poblacién Intranet IAP.
y servicios del informe
anual de actividades?
Py . Con las claves de usuario y
¢{Como puedo ingresar al contrasefia les f
Intranet IAP? -na que fes fueron
proporcionadas por la Junta.
sl . No. Para mayores informes
ﬁe;;;sr rl]:icrf::rrr:?acién Debe presentarse por medio de sobre la capacitacion se
en el Intranet IAP para escrito a través de la plataforma pueden comunicar con:
Ley de Institucio- tener por presentado TramltaDlgltgl, acompa.nado del )
. : informe debidamente firmado y Ruth Garcia
nes de Asistencia el Informe Anual de
. L el acta del Patronato, en el cual ., 555279-7270 ext. 7306,
Privada para el Actividades? ) Tramite ruth.garcia@jap.cdmx
Distrito Federal Art. fue aprobado. Interno 8 1ap- ’

actividades gob.mx;

45 Fracc. XVly su )
Reglamento Art. 47 Si.

;La sesion del Patronato
puede celebrarse de
manera virtual?

{Existen formatos
establecidos para este
tramite?

{Qué informacion
necesito para elaborar
el Informe Anual de
Actividades?

Para mayores informes sobre
este tema se pueden comunicar
al 55 5279-7270 con Lic. Radl
Hernandez Zurita ext. 7308, raul.
hernandez@jap.cdmx.gob.mx

Si, se pueden descargar del
Intranet IAP.

La evidencia de las personas
atendidasy los servicios
proporcionados, por cada uno de
los proyectos presentados en su
Programa de Trabajo.

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . A
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
¢Se puede registrar en
elinforme anual de
actividades un proyecto
que se realizd y en su Si.
momento no se registrd
en el Programa de
Trabajo?g Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:
Ley de Institucio- {Qué se entiende por Es la poblacidn a quien )
nes de Asistencia poblacién con servicios anteriormente se denominaba Ruth Garcia
InfOI’me . recurrentes? f|Ja 2 q 555279-7270 ext. 7306,
Privada para el : : Tramite e
FTI-02 anualde DAS L ruth.garcia@jap.cdmx.
actividades Distrito Federal Art. Interno gob.mx;
45 Fracc. XVly su -MX;

Reglamento Art. 47 (Qué se entiende por Es la poblacion a quien Jorge Paredes
poblacién con servicios anteriormente se denominaba 555279-7270 ext.7281
esporadicos? flotante. jorge paredes@jap

o cdmx.gob.mx
R g
- {Qué sucede sino La Institucion debera explicar

cumplo las metas dentro de la misma herramienta

sefaladas en el del Intranet IAP los motivos por

Programa de Trabajo? los cuales no alcanzé las metas.
La JAP realiza visitas de
supervision y de inspeccion a
las IAP para vigilar el exacto

. L cumplimiento del objeto para

{Qué son las visitas .

d ) el que fueron creadas, asi como

e supervision e e

. Ra las obligaciones que establece

inspeccion? . T
las disposiciones legales que les

Ley de Instituciones apliquen de acuerdo al servicio
de Asistencia Priva- que proporcionany la poblacién
Visitas de da para el Distrito que atienden.
S Federal, Cap. XI (Art. Tramite
FTI1-03 supervision DAS . No
e inspeccién 88 al 95) de la LIAP éLa JAP proporciona N Interno
y Cap. XVI (Art. 83 asesoria en el tema? o
al 104) del Regla-
mento.

Las visitas no estan sujetas a una
temporalidad; las de supervision,
¢Cada cuando se realizan cuando lo determine la Direccidn
las visitas de supervision de Analisis y Supervisiony
e inspeccion? las de inspeccidn, cuando lo
determine el Consjeo Directivo o
el Presidente.



TRAMITES INTERNOS

45 Fracc. VI

¢Puedo vender un
inmueble propiedad
de la IAP para hacerme
llegar de recursos?

;Cuales son los
requisitos para poder
vender el inmueble?

. Direccion - . O
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
Visitas de da para el Distrito ¢Con quién puedo Con los asesores adscritos
" Federal, Cap. XI (Art. dar seguimiento a las a la Direccidn de Analisis y Tramite
supervision . T .
e inspeccion 88 al 95) de la LIAP observaciones que me Supervision que realizaron la Interno
P y Cap. XVI (Art. 83 hicieron en la visita? visita.
al 104) del Regla-
mento.
Las que tengan la intencidn de
{Qué IAP estan obligadas enajenar un bien inmueble que
arealizar este tramite? forme parte del patrimonio de
la IAP.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? :
555279-7270 con C.P. Olivia
Jarddn Rivera, ext. 7217, olivia.
N jardon@jap.cdmx.gob.mx; C.P.
AOliEn e el Gil Gonzalez Reyes, ext. 7226, gil.
asesorar en la JAP sobre . ]
gonzalez@jap.cdmx.gob.mx; C.P.
eltema? -
Lev de Instituci Beatriz Figueroa Zavaleta, ext.
. . €y de’nstitucio- 7304, beatriz.figueroa@jap.cdmx.
Enajenacion nes de Asistencia ‘.
. ; gob.mx Tramite
de bienes Privada para el Interno
inmuebles Distrito Federal Art. Si.

Siempre y cuando se demuestre
la evidente utilidad o necesidad
para llevar a cabo dicha
enajenacion.

Presentar una solicitud de
enajenacion del inmueble,
anexando acta de la sesion del
Patronato o del érgano facultado,
en la cual fue autorizada la
operacion, escritura del inmueble
y el avallo para efectos fiscales
con vigencia de 6 meses a la
fecha de la solicitud.



TRAMITES INTERNOS

. Direccion
No. Ficha Tema ecclo
Responsable
Enajenacion
FTI-04 de bienes DAS
inmuebles
‘AJAP
Enajenacion
FTI-05 de bienes DAS

muebles

Sustento Juridico

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal Art.
45 Fracc. VI

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal. Art.
45 Fracc. VI

Pregunta

¢La JAP debe autorizar la
venta del inmueble?

;Como debo informar a
la JAP que deseo vender
un inmueble?

;Se debe informar a
la JAP el uso de los
recursos obtenidos por
la venta del inmueble?

¢Qué IAP estan obligadas
arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

¢Puedo vender un bien
mueble propiedad de la
IAP para hacerme llegar
de recursos?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

Presentar ante esta Junta a
través de atencidn virtual/ en el
sitio https://tramitadigital.jap.
cdmx.gob.mx,/ enajenacion de
bienesinmuebles.

Tramite
Interno

Si, el destino de los recursos
deben hacerse de acuerdo a

lo autorizado por el Consejo
Directivo y verse reflejados en su
contabilidad.

Las que tengan la intencidn de
enajenar un bien mueble que
forme parte del patrimonio de
la IAP.

Si.

Tramite
Interno

555279-7270 con C.P. Olivia
Jarddn Rivera, ext. 7217, olivia.
jardon@jap.cdmx.gob.mx; C.P.
Gil Gonzélez Reyes, ext. 7226, gil.
gonzalez@jap.cdmx.gob.mx; C.P.
Beatriz Figueroa Zavaleta, ext.
7304, beatriz.figueroa@jap.cdmx.
gob.mx

Si.

Siemprey cuando se demuestre
la evidente utilidad o necesitada
para llevar a cabo dicha
enajenacion.

No

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Enajenacion

de bienes
muebles

FTI1-05

L) %\Qm

Aprobacion

de Cons-

tanciade

Reduccio-
nes

FTI1-06

Direccién
Responsable

DAS

DAS

Sustento Juridico

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal. Art.
45 Fracc. VI

Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México
Art. 284
Lineamientos que
deberan cumplir
las Instituciones de
Asistencia Privada
para obtener la
constancia para el
otorgamiento de la
reduccion

Pregunta

;Cuales son los
requisitos para poder
vender el bien mueble?

¢La JAP debe autorizar la
venta el bien mueble?

;Como debo informar a
la JAP que deseo vender
un bien mueble?

;Se debe informar a

la JAP el uso de los
recursos obtenidos por
la venta del mueble?

¢Qué IAP estan obligadas
arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

Propuesta Respuesta Categoria

Presentar una solicitud de
enajenacion de un bien mueble,
anexando acta de la sesion del
Patronato o del érgano facultado,
en la cual fue autorizada la
operacién, documento con el
que se acredita la propiedad

y documento que sirva de
referencia para determinar el
precio de venta.

St. Tramite
Interno

Presentar ante esta Junta a
través de atencidn virtual/ en el
sitio https://tramitadigital.jap.
cdmx.gob.mx,/ enajenacion de
bienes muebles.

Si, el destino de los recursos
deben hacerse de acuerdo a

lo autorizado por el Consejo
Directivo y verse reflejados en su
contabilidad.

Todas las IAP que generen
contribuciones a que se refiere
el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México, estan obligadas a
obtener su constancia.

Tramite

Si.
Interno

555279-7270 con Lic. Raul
Hernandez Zurita ext. 7308, raul.
hernandez@jap.cdmx.gob.mx

No

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

Direccién . N
Responsable Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta

Aprobacién

;Qué tipo de constancia
de reducciones tramita
la JAP?

Cddigo Fiscal de la ;Cudles son los

Ciudad de México requisitos para acceder a

- Art.284 las reducciones?
Lineamientos que

La reduccion de las siguientes
contribuciones: Predial; sobre
Adquisicion de Inmuebles; sobre
Néminas; sobre Espectaculos
Plblicos; sobre Loterias, Rifas,
Sorteos y Concursos; Derechos
por la autorizacidn para usar

las redes de agua y drenaje; de
Inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio;
por el Registro, Analisis y
Estudio de Manifestacion de
Construccion; por la Expedicidn
de Licencias de Construccion
Especial, y por el Suministro de
Agua.

Los previstos en el articulo 284
del Codigo Fiscal de la Ciudad
de México y en los Lineamientos
aplicables al tramite.

de Cons- deberan cumplir Tramite
FTI-06 tanciade las Instituciones de “Hav un tiempo si Interno
Reduccio- Asistencia Privada & 3;)[ id P i : 131d de cad
hes para obtener la esta eci _ogara realizar H:asEa el 31 de agosto de cada
constancia para el este tramite? ano
otorgamiento de la
reduccion {Se puede solicitar
la constancia de si

reducciones a través de
la plataforma digital?

;Quién debe solicitary
firmar la constancia de
reducciones?

¢Las reducciones
aplican para todos los
establecimientos de la
IAP?

El Representante de la
Institucion, que cuente con
facultades para actos de
administracion.

Si.

Siemprey cuando se destinen
al cumplimiento del objeto
asistencial de la Institucion.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Cddigo Fiscal de la
Ciudad de México
Art. 284
Aprobacién Lineamientos que
de Cons- deberan cumplir (Quién autoriza en la Tramite
FTI-06 tancia de DAS las Instituciones de JAP las constancias de El Consejo Directivo de la JAP. No
- . - . . Interno
Reduccio- Asistencia Privada reducciones de las IAP?
nes para obtener la
constancia para el
otorgamiento de la
reduccién
Todas las Instituciones que se
T encuentren en la Ciudad de
w v {Qué IAP deben México deben responder ambos
S responder los tipos de cuestionarios y quienes
cuestionarios por operan fuera de la Ciudad de
servicio y alcaldias? México, deberan responder
Unicamente los relacionados con
el servicio asistencial.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
Cuestio- Ley de Instituciones
narios de de Asistencia Priva- . , Tramite
LE serviciosy Re da para el Distrito . 55 5279-7270 con Lic. Belem Interno No
alcaldias Federal Art. 72 {Quién me puede Torres Cruz, ext. 7219, belem.

asesorar en la JAP sobre
eltema?

torres@jap.cdmx.gob.mx; Lic.
Magbel Ruiz Benitez, ext. 7290,
magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx.

Si una Institucién
cuenta con mas de

un establecimiento,
;debera contestar

los cuestionarios de
servicios y alcaldias
correspondientes a cada
establecimiento?

Si.



TRAMITES INTERNOS

Direccion Py
Tema Sustento Juridico
Responsable
Cuestio- Ley de Instituciones
narios de de Asistencia Priva-
L DAS -
serviciosy da para el Distrito
alcaldias Federal Art. 72
.Estad.os Ley de Instituciones
Financieros . . .
de Asistencia Priva-
y Balanzas DAS d | Distri
de Compro- a para el Distrito
bacié Federal Art. 56 y 85
acion

Pregunta

;Dénde se pueden

consultar las ligas de
los cuestionarios por
servicios y alcaldias?

¢Cémo se informa
alaJuntaquese

han contestado los
cuestionarios de
servicios y alcaldiasy
entregar las evidencias
documentales

de cumplimiento
correspondiente?

{Qué IAP estan obligadas

aenviar sus Estados
Financierosy Balanzas
de Comprobacién?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
informar cuales son
los dltimos Estados
Financierosy Balanzas
de Comprobacién
presentados por la
Institucion?

;Como se deben
presentar los Estados
Financieros y Balanzas
de Comprobacién?

Propuesta Respuesta Categoria

En el oficio enviado por la DAS
previamente a todas las IAP.
Para mayores informes
comunicarse al 555279-7270 ext.
7221

Tramite
Interno
Mediante escrito dirigido a la
DAS a través de la plataforma
de TramitaDigital https://
tramitadigital.jap.cdmx.gob.mx

Todas las IAP.

No.

555279-7270 con Lic. Radl

Hernandez Zurita ext. 7308, raul.
hernandez@jap.cdmx.gob.mx Lo
Tramite
Interno

Mediante escrito firmado por

el Representante Legal de la
Institucion adjuntando los
Estados Financieros y Balanza
de Comprobacién debidamente
firmadosy rubricados por

el Representante Legal de la
Institucion y por el Responsable
de la Informacién Financiera.
La documentacion se debe
enviar mediante la plataforma
TramitaDigital de la JAP.

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . A
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Estados L N ;Cual es la fecha limite
. . ey de Instituciones
Financieros - o de cada mes para P PP o
de Asistencia Priva- . El dltimo dia habil del mes Tramite
FTI-08 y Balanzas DAS A enviar los Estados - No
da para el Distrito . . siguiente. Interno
de Compro- Financieros y Balanzas
. Federal Art. 56y 85 v

bacién de Comprobacién?
{Qué IAP estan obligadas
a enviar sus Libros
Contables (Diario y Todasas AR
Mayor)?
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
(Quién me puede 555279-7270 con Lic. Radl
asesorar en la JAP sobre Hernandez Zurita ext. 7308, raul.

) el tema? hernandez@jap.cdmx.gob.mx
‘%‘?‘y} !% ‘ AJAP
Libros Ley de Instituciones . o
FT1-09 contables DAS de Asistencia Priva- ) Mediante escrito firmado por Tramite N
- (Diarioy da para el Distrito {Como se deben el Representante Legal de la Interno 0

Mayor) Federal Art. 55 presentar los Libros Institucion adjuntando los Libros
Contables (Diario y Contables, éstos en forma digital
Mayor)? y mediante la plataforma de

TramitaDigital.

De forma anual, dentro de los
15 dias contados a partir de

;Cuél es la fecha limite la fecha de presentacion de la
de cada mes para enviar declaracién anual o, a partir de
los Libros contables? la presentacion del dictdamen

fiscal ante el Servicio de
Administracién Tributaria.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

Duplicado
de Con-
tratos de
Arrenda-
miento y/o
Avisos de
Desocupa-
cién

FTI-10

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 59

{Qué IAP estan obligadas
a presentar esta
documentacion?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

;Respecto de qué
inmuebles debo
presentar el Duplicado
de Contratos de
Arrendamiento?

;Cémo se deben
presentar los Contratos
de Arrendamiento y/o
Avisos de Desocupacion?

;Cual es la fecha limite
de cada mes para

enviar el Duplicado

de Contratos de
Arrendamiento y/o
Avisos de Desocupacion?

Las IAP deberan remitir a la JAP,
el duplicado de los Contratos de
Arrendamiento que celebreny
dar Aviso de la Desocupacion de
los Inmuebles.

Si.

555279-7270 con Lic. Radl
Hernandez Zurita ext. 7308, raul.
hernandez@jap.cdmx.gob.mx

Se deberan presentar ante

la Junta, unicamente por
aquellos inmuebles por los que
la Institucion celebre algin
Contrato de Arrendamiento.

Mediante escrito firmado

por el representante legal de

la Institucion adjuntando el
Duplicado de Contratos de
Arrendamiento y/o Avisos de
Desocupacidn, éstos en forma
digital y mediante la plataforma
TramitaDigital.

Dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la fecha en que se

celebre el contrato o se consume

la desocupacién.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . O
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Aquellas Instituciones que
fundadamente sea previsible
{Qué IAP estan obligadas que la ejecucién del presupuesto
a solicitar autorizacion resulte diferente a la estimacion
para modificar su hecha, salvo que estas
presupuesto? modificaciones sean menores al
importe del 10% de los ingresos
originalmente presupuestados.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
Previo a que ingresen su tramite,
pueden solicitar asesoria,
;Quién me puede via telefénica, por correo
asesorar en la JAP sobre o presencial a la C. Patricia
. el tema? Gonzalez Cuevas ext. 7221 quien
Modifica- Y
I le canalizara con su asesor
cién de L ) -
Ley de Instituciones financiero.
Presupuesto d - . .
de Ingresos e Asistencia Priva- Tramite
FTI-11 Eoresos dé DAS da para el Distrito Interno No
Irgwersio)r:es Federal Art. 52,y su . L,
¢ Reglamento Art. 50 ) Prgwo ala rgahzaaon dela
en Aft'VOS ;Cudl es lafecha misma, considerando la fecha
Fijos para solicitar dicha limite para ingresar su tramite

autorizacion?

;Cuales son los
requisitos para presentar
el Programa de Trabajo y
Presupuesto?

En casode que la
modificacion no sea
superior al 10% de los
ingresos aprobados,
;qué procede?

de acuerdo a las sesiones del
Consejo Directivo.

Presentar la solicitud, anexando
el acta de la sesi6n del Patronato
o del 6rgano facultado en donde
se aprob6 dicha modificacion,
indicando la justificacién y
partidas a modificar.

Informar a la Junta dentro del
mes siguiente al que se haya
efectuado la modificacion.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Las IAP deberan solicitar
AR Al autorizadcién previ? debl.a JAP
arealizar este tramite? para poder gravar 10s bienes o
comprometerlos en operaciones
de préstamos.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
Previo a que ingresen su tramite,
pueden solicitar asesoria,
{Quién me puede via telefénica, por correo
asesorar en la JAP sobre o presencial a la C. Patricia
Gravamen eltema? Gonzalez Cuevas ext. 7221 quien
de bienes Ley de Institucio- le canalizara con su asesor
0 compro- nes de Asistencia financiero. Trémite
FTI-12 meterlos en DAS Privada para el Interno No
operaciones Distrito Federal. Art.
de présta- 45 Fracc. VIII {Puedo gravar los bienes Si, siempre y cuando se
mos o comprometerlos en demuestre la evidente utilidad

operaciones de préstamo
de la IAP para hacerme
llegar de recursos?

;Cuales son los
requisitos para gravar un
bien o comprometerlo
en operaciones de
préstamo?

¢La JAP debe autorizar
gravar un bien o
comprometerlo

en operaciones de
préstamo?

o necesidad para gravar los
bienes o comprometerlos en
operaciones de préstamo.

Presentar una solicitud

para gravar los bienes o
comprometerlos en operaciones
de préstamo, anexando acta

de la sesidn del Patronato o del
6rgano facultado, en la cual fue
autorizada la operacion.

Si, siempre y cuando se cumpla
con los requisitos para tal fin.



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . O
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
2 Presentar la documentacion
¢{Como debo P
¢ ante esta Junta a través de
informar a la JAP que i6n virtual Lsiti
ravaremos un bien o atencion V|rt'ua / enel sitio
g https://tramitadigital.jap.cdmx.
lo comprometeremos -
Gravamen . gob.mx,/Gravamen de bienes o
‘ - en operaciones de .
de bienes Ley de Institucio- réstamo? comprometerlos en operacione
0 compro- nes de Asistencia P ’ de préstamo. Trémite
FTI-12 meterlos en DAS Privada para el Interno No
operaciones Distrito Federal. Art. ;Se debe informara
de présta- 45 Fracc. VIII la JAP el uso de los El destino de los recursos

mos recursos obtenidos deben hacerse de acuerdo a

por gravar un bien
o comprometerlo
en operaciones de

lo autorizado por el Consejo
Directivo y verse reflejados en su
contabilidad.

préstamo?

Aquellas Instituciones que
teniendo inmuebles en
arrendamiento, quieran celebrar
contratos por mas de 5 afios o
recibir rentas anticipadas por
mas de 2 afios.

7 Sp. . . .
@ % QA ;Qué IAP estan obligadas

a realizar este tramite?

¢La JAP proporciona

: Si.
asesoria en el tema?

Arrenda- Previo a que ingresen su tramite,
miento por pueden solicitar asesoria,
més de Ley de Institucio- {Quién me puede via telefénica, por correo
5afios o nes de Asistencia asesorar en la JAP sobre o presencial a la C. Patricia Tramite
FTI-13 recepcion DAS Privada para el eltema? Gonzalez Cuevas ext. 7221 quien Interno No
de rentas Distrito Federal. Art. le canalizara con su asesor
anticipadas 45 Fracc. IX financiero.
por mas de
2 afios

Presentar una solicitud,
anexando acta de la sesidn del
Patronato o del 6rgano facultado,
en la cual fue autorizada la
operacion, justipreciacion de
rentas practicada por perito
valuadory en su caso, escritura
del bien que se pretende
arrendar.

;Cuales son los
requisitos para este
tramite?
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TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Arrenda-

miento por

maés de
5anoso
recepcion
de rentas

FTI-13

anticipadas
por mas de

2 anos

Informe de

FTI-14 Cuentas

Incobrables

Direccién
Responsable

DAS

DAS

Sustento Juridico

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal. Art.
45 Fracc. IX

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 58

Pregunta

¢La JAP debe autorizar
para arrendar por mas
de 5 afos o recibir rentas
anticipadas por mas de
2 afios?

;Cémo debo informar
ala JAP que deseo dar
en arrendamiento un
inmueble por mas de 5
afios o la recepcion de
rentas anticipadas por
mas de 2 afios?

(Se debe informaralla
JAP la recepcién de los
recursos obtenidos por
el arrendamiento por
mas de 5 afios o rentas
anticipadas de mas de 2
afios?

{Qué IAP estan obligadas
arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
eltema?

Propuesta Respuesta Categoria

Si, siempre y cuando se cumpla
con los requisitos para tal fin.

Presentar la documentacién ante
esta Junta a través de atencién
virtual/ en elsitio https://
tramitadigital.jap.cdmx.gob.mx,/
Arrendamiento por mas de 5
afios o rentas anticipadas de mas
de 2 aios.

Tramite
Interno

Dichas operaciones deben
hacerse de acuerdo a lo
autorizado por el Consejo
Directivo y verse reflejados en su
contabilidad.

Aquellas que realicen castigo de
cuentas incobrables, debiendo
cumplir con lo dispuesto en

la legislacion fiscal vigente, y
notificar a la Junta a mas tardar
el mes siguiente de haberlo
registrado contablemente.

Si. Tramite
Interno

Previo a que ingresen su tramite,
pueden solicitar asesoria,

via telefénica, por correo

o presencial a la C. Patricia
Gonzalez Cuevas ext. 7221 quien
le canalizara con su asesor
financiero.

No

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Informe de
Cuentas
Incobrables

FTI-14

L) %\Qm

Fondos de
Apoyos Eco-
némicos

FTI-15

Direccién
Responsable

DAS

DAS

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 58

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal Art.
72 Fracc. X,y 85

Pregunta

¢Puedo hacer castigos de
cuentasincobrables?

¢{Cuéles son los
requisitos para informar
sobre el castigo de
cuentas incobrables?

;Cémo debo informar a
la JAP sobre el castigo de
cuentas incobrables?

{Qué IAP pueden acceder
a los fondos de apoyos
econémicos?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
eltema?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

Debiendo cumplir con lo
dispuesto en la legislacion
fiscal vigente, una vez que
se compruebe la causa de la
incobrabilidad.

Presentar un informe sobre
castigo de cuentas incobrables,
anexando acta de la sesion del
Patronato o del érgano facultado,
en la cual fue autorizada el
castigo de cuentas incobrables,
documento que acredite la causa
de laincobrabilidad.

Tramite
Interno

Presentar la documentacién ante
esta Junta a través de atencion
virtual/ en el sitio https://
tramitadigital.jap.cdmx.gob.mx,/
Informe sobre castigo de cuentas
incobrables.

Todas las IAP siempre y cuando
cumpla con los requisitos

que establezcan las reglas de
operacion.

Si.
Tramite
Interno

Previo a que ingresen su tramite,
pueden solicitar asesoria,

via telefénica, por correo

o presencial a la C. Patricia
Gonzalez Cuevas ext. 7221 quien
le canalizara con su asesor
financiero.

No

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

Extincion de
IAP

72 Fracc. X,y 85

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 30

¢Puedo cambiar el
destino de lo recursos
aprobados por el
Consejo Directivo?

(En qué casos puede
proceder la extincion de
una IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién puedo contactar
para este tema?

;Qué tipos de extincidn
existen?

Fondos de apoyo econémico.

Si, siempre y cuando las Reglas
de Operacion del fondo otorgado
lo establezcay sobre qué
porcentaje.

Las IAP que cumplan con alguno
de los supuestos establecidos

en la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito
Federal.

Si.

555279-7270, Lic. Francisco

Javier Navarrete Bengoa, ext.

7301, francisco.navarrete@jap.

cdmx.gob.mx;

Lic. Miryam Ramirez Roman ext. Trémite
7220, miryam.ramirez@jap.cdmx. Interno
gob.mx

Los tipos de extincién son dos: la
1. La Extincion a Instancia de
parte que es solicitada por los
Fundadores o los Patronos o en
su caso por los Asociados.

2. La Extincién de Oficio que es
la facultad que tiene la Junta
para iniciar el procedimiento de
extincion de una Institucién ante
la falta de cumplimiento de sus
obligaciones legales

. Direccion - . O
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

ﬁgujilseiicfgn;?; acceder De conformidad con la Reglas
d P de Operacion que apruebe el

alos fondos CEEpeyes Consejo Directivo

econdmicos? '

o g .. Presentar la documentacion ante
Ley de Institucio- ¢{Coémo debo solicitar esta Junta a través de atencién
Fondos de nes de Asistencia ala JAP recursos de virtual/ en el sitio https:// Tramite
Apoyos Eco- Privada para el algin fondo de apoyo tramitadigital.jap cdmx.gob mx,/ Interno No
némicos Distrito Federal Art. economico? e SR

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 30

;Qué requisitos debe
cumplir la IAP en proceso
de extincion de acuerdo
altipo de extincion de
que se trate?

La Institucion que solicite su
extincion debera remitir a la JAP
lo siguiente:

1. Solicitud de extincidn
debidamente firmada por
el Representante Legal de la
Institucion.

2. Actade sesion de Patronato
o Fundadores o Asamblea de
Asociados seglin sea el caso,
firmada por la totalidad
o la mayoria del organo
de administracion de la
Institucion de conformidad
con sus estatutos.

3. Escrito porelqueel
liquidador de la Institucién
manifiesta cumpla con lo
establecido en el articulo 36
de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el
Distrito Federal.

4. Estados financierosy
balanzas de comprobacién
debidamenete firmados del
mes inmediato anteriora la
fecha de presentacion del
acta.

5. Escrito emitido por el
SAT del cumplimiento de
obligaciones fiscales.

6. Paraquela JAP analice
la extincidn la Institucidn
previamente debera
estar al corriente en el
cumplimiento de sus
obligaciones legales con la
JAP.

Tramite
Interno

7. Esimportante mencionar
que los formatos para
la extincidn pueden ser
proporcionados por el Area
de Extinciones.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 30

;Qué implicaciones
legales puede tener la
IAPy sus representantes
en un proceso de
extincion?

(El proceso de extincion
tiene un costo?

(Quién puede solicitar
que la IAP inicie un
proceso de extincion?

¢Unavez que solicite

la extincion de la
Institucion ya no tengo

la obligacion de seguir
cumpliendo con las
obligaciones ante la JAP?

Una vez nombrados los
liquidadores de la Institucidn,
estos se convierten en
Representantes Legales de la

IAP, cesando en sus funciones al
Patronato y los representantes
de la IAP, sin embargo esto no
exime a los Patronos de cualquier
responsabilidad civil o penal en
la que pudieran haber incurrido.

En el proceso de extincién se
deben contemplar gastos por
concepto de protocolizaciones,
publicaciones, busquedas de
registroy en su caso pago de
honorarios por el liqguidador de la
Institucion.

Tramite
Interno

Pueden ser los Fundadores o

el Patronato o los Asociados
seglin quien tenga la facultad en
estatutos para solicitarla.

Independientemente que la

IAP, ingrese su solicitud de
extincién, ésta debera continuar
presentando la informacion
requerida por la JAP, asi

como cumplir con todas las
obligaciones fiscales ante el SAT
alas que esté obligada.

Una vez nombrados los
liqguidadores dentro del
procedimiento de extincidn seran
ellos que como Representantes
Legales de la IAP, tendran

la obligaciéon de continuar
presentando la documentacién
e/o informacién correspondiente.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Direccion

No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

Una vez ingresada la solicitud, se
practicara una visita de extincién

Extincion de

FTI-16 IAP

¢{Unavezingresada la
solicitud cuales serian
los siguientes pasos?

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 30

DJ

;Quién autoriza la
extincion de una IAP?

;Cuanto dura el proceso
de extincién de una IAP?

en el domicilio operativo de

la Institucion, a efecto de
corroborar que la Institucién
encuadra en alguno de los
supuestos del articulo 30 de la

Ley de Instituciones de Asistencia

Privada para el Distrito Federal.
De la visita se levantara un acta
circunstanciada, se elaborara
un informe de la visita que se
presentara al Presidente de la
JAP Yy a la Institucidn para que
manifieste lo que a su derecho
convenga en un término de 6
dias.

Una vez realizado lo anterior

el asunto se presenta ante el
Consejo Directivo de la JAP
para la aprobacién del inicio del
procedimiento de extincion.

El procedimiento se presenta
ante el Consejo Directivo para
la aprobacién del inicio del
procedimiento de extincion

y posteriormente se vuelve a
presentar ante dicho Consejo
para que apruebe la conclusion
del procedimiento y extincidn
definitiva de la IAP.

Al ser un procedimiento que
involucra tiempos de terceros
como notarias, registro publico,
autoridades federales y locales,
el procedimiento puede durar
como minimo un afio.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Direccion

Responsable Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta

Una vez que el Consejo

Directivo apruebe el inicio del

procedimiento de extincion

y consecuente la liquidacion

de la Institucién, se deberan

nombrar dos liquidadores uno

por parte de la Juntay otro por
¢{Como es el proceso de parte de la Institucidén quienes
liquidaci6n de una IAP? en sumomento compareceran

ante notario pUblico a aceptar su

cargo.

Es preciso sefialar que los gastos

por honorarios del liquidador de

la JAP son absorvidos por ésta,

no asi el de la IAP.

Para mayores informes
& :,/: | QA e sobre la capaa’gauon se

pueden comunicar con:
Los requisitos para ser liquidador

gLlieles son e se sefialan en el articulo 36 de la Ruth Garcia

L Ley d? Instl’guao.nes rgqq|5|tos para ser Ley de Instituciones de Asistencia Rirt 555279-7270 ext. 7306,
FTI-16 Extincion de DJ de Asistencia Priva- liquidador? Privad | Distrito Federal Tramite ruth.garcia@jap.cdmx
IAP da para el Distrito rivada para el Distrito Federal. Interno g jap. .

Federal Art. 30 gob.mx;

;Cuales son las
obligaciones de los
liquidadores?

¢En el caso de que la
Institucion cuente con
recursos econémicos en
sus cuentas al momento
de solictar la extincion,
que pasa con ese dinero?

Las obligaciones de los
liquidadores se sefialan en
elarticulo 37 de la Ley de
Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

En caso de que la Institucidon
tenga en sus cuentas dinero o en
su caso tenga bienes muebles o
inmuebles, éstos se consideraran
como remanente de la
liquidacidn y seréa el Consejo
Directivo quien determine a que
Institucién o Instituciones se
destinen los recursos de la IAP.

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Todas las IAP que intervengan
bajo cualquier caracter, y
;Qué IAP estan obligadas en cualquier tipo de juicios,
arealizar este tramite? procesos o procedimientos
deberan hacerlo del
conocimiento de la JAP.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
;A quién puedo contactar 555279-7270 Mtra. Ljsset
Lara oste tema? Michelle Flores Garcés, ext. 7249,
P ’ lisset.flores@jap.cdmx.gob.mx
(En qué casos la IAP .
debe informar a la JAP En todos, sin importar el caracter Para mayores |.nfo.r[nes
sobre los juicios de los con que participa, ni la materia. sobre la capacitacion se
cuales forma parte? pueden comunicar con:
o Ruth Garcia
Ley de Instituciones Depende de cada caso, en - 555279-7270 ext. 7306
FTI-17 Infor_m'e de DJ de Asistencia Priva- principio, la JAP no interviene Tramite ruth.garcia@jap.cdmx,.
Juicios da para el Distrito ¢De qué manera la JAP directamente, salvo que detecte Interno gob.mx;
Federal Art. 96 interviene en los juicios casos de los previstos en los o

que tiene la IAP?

{Qué informacién debo
enviar a la JAP sobre los
juicios que tenga la IAP?

;Quién debe informar a
la JAP sobre los juicios
que tiene la IAP?

articulos 72,96,98 y 110 de la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Un listado que incluya los
nimeros de expediente,
autoridades de conocimiento y el
Gltimo estado procesal, y como
anexos las demandas o escritos
iniciales, y el soporte del Gltimo
estado procesal.

Cualquier Representante Legal
de la IAP con poder para actos de
administracion.

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Reglamento de la
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-

da para el Distrito
Federal: Art. 1,5, 6,
7,8,9,10,11,12,13,
62, 70 primer parra-

fo, 74,75y 79

¢A quién puedo contactar
para este tema?

{Qué es la reforma
al estatuto de la
Institucion?

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

Son las modificaciones que

se realizan a los articulos del
estatuto de la Institucién, ya sea
de forma parcial (uno o varios
articulos) o integral (la totalidad
de los articulos).

No. Ficha Tema R:s'::s'::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
La omision en la presentacion
delinforme, constituye Para mayores informes
;Qué consecuencias un incumplimiento de las sobre la capaci’gacién se
puede tener la IAP de no obligaciones a cargo del ) pueden comunicar con:
informar a la JAP sobre Patronato, porl.o que podria dar )
Ley de Instituciones los juicios? luga.r,a las sanciones a que hace Ruth Garcia
de Asistencia Priva- alusmq el c'apltulo XIII'de la !_ey Trémite 555279-7270 gxt. 7306,
da para el Distrito de Instituciones de Asistencia Interno ruth.garcia@jap.cdmx.
Federal Art. 96 Privada para el Distrito Federal. gob.mx;
, Jorge Paredes
éA‘iemafS dela JAF; se 555379-1270 ext. 7281
T LS No. Joree poredes@iop
juicios que tiene la IAP? e
Cualquier Institucion que
requiera ajustar su estatuto a la
;Qué IAP pueden realizar realidad préactica y operativa o
este tramite? bien, para alinear tal disposicidn
estatutaria al marco normativo
Ley de Institucio- aplicable.
nes de Asistencia
Privada para el P .
Distrito Federal: Art. ara mayores |'nfo'r|,11es
1,2,3,4,8,9,10,11, ¢La JAP proporciona si :)cl:l;:jeel: Ccsrp])qaucr:tiacl;ocr;zt'e
12,13, 14, 15, 16, 17, asesoria en el tema? : '
18,19,20,21,22,23, Ruth Garcia
ST rac Ly - 555279-7270 ext. 7306,
,81 Fracc. IVy 82 Tramite ruth.garcia@jap.cdmx
Fracc. I. Interno ) ’ ’

gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Reglamento de la
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-

da para el Distrito
Federal: Art. 1,5, 6,
7,8,9,10,11,12,13,
62, 70 primer parra-

fo, 74,75y 79

¢La IAP puede cambiar
su objeto libremente?

La Institucién ya aprobé

la reforma al estatuto
de la Institucion. ;Qué
sigue?

Si, siempre y cuando se respete
la voluntad fundacional y se
ajuste a la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito
Federal y su Reglamento.

Deberan solicitar la aprobacion
de la reforma de estatutos a la
JAP, asi como la protocolizacién
del acta en la que consta dicha
reforma mediante escrito
suscrito por Representante
Legal con facultades para

actos de administracion. Asi
mismo, deberan anexar la
documentacidn necesaria para la
valoracién del tramite.

. Direccion - . O
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
El 6rgano facultado para
reformar el estatuto sera aquél
que sefiale el estatuto de cada
Institucion. En caso de que el
;Quiénes pueden estatuto no contemple quién
¢ P puede reformar, sera el Fundador
reformar el estatuto de la los Fundad .
Institucién? o los Fundadores quienes
puedan hacerlo, de conformidad
con la fraccion 1l del articulo
41 de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito
Federal.
Ley de Institucio- Si.
nes de Asistencia Aunque tratandose de reformas
Privada para el . a los articulos relativos al objeto .
Distrito Federal: Art. iSe pugde reformar y actos asistenciales, se estara Para mayores |.nfo.r[nes
cualquier articulo . sobre la capacitacion se
1,2,3,4,8,9,10, 11, del estatuto de la a lo dispuesto por el Fundador q - -
12,13,14,15,16,17, | |nstitucion? o Fundadores, de conformidad pueden comunicar con:
18,19, 20,21, 22,23, ’ con el articulo 29 de la Ley de b ,
70,71, 72 Frac. ly Instituciones de Asistencia Ruth Garcia
A - ‘b o 555279-7270 ext. 7306,
VI, 81 Fracc. IVy 82 Privada para el Distrito Federal. Trémite <
ruth.garcia@jap.cdmx.
Fracc. I. Interno

gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Reforma de
FTI-18 Estatutos de

IAP

Responsable

Sustento Juridico

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal: Art.
1,2,3,4,8,9,10,11,
12,13, 14,15, 16, 17,
18,19, 20, 21, 22, 23,
70,71,72 Frac. ly
VI, 81 Fracc. IVy 82
Fracc. I.
Reglamento de la
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal: Art. 1,5, 6,
7,8,9,10,11,12,13,
62, 70 primer parra-
fo, 74,75y 79

Pregunta

{Qué 6rgano de la JAP
aprueba la reforma de
estatutos?

;Cuénto tiempo tarda
la JAP en contestar mi
solicitud de reforma de
estatutos?

Ya tengo el oficio de
autorizacion de reforma
de estatutos emitido por
la JAP. ;Qué sigue?

;Qué requisitos debe
contener una solicitud
de reforma de estatutos?

{Qué tramites se
requieren cuando se
reforma la denominacion
de la IAP?

;La autorizacién de
reforma requiere que
se protocolice en algun
tiempo especifico?

;La JAP expide prérroga
para protocolizar
autorizaciones de
reforma?

Propuesta Respuesta Categoria

El Consejo Directivo.

La JAP tiene para resolver un
plazo de 40 dias habiles.

Acudir dentro del término

de quince dias con el notario
publico de su eleccidn a efecto de
protocolizar la documentacion
relativa al trédmite de reforma de
estatutos.

Los previstos en el articulo 44
de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la CDMX.

Tramite
Interno

Se necesita realizar las gestiones

para ajustar dicho nombre en

todos los registros en los que la

IAP esté dada de alta tales como

SAT, INFONAVIT, IMSS, FONACOT,

SE, etc.

Si.

Las IAP deben acudir ante el
notario publico a protocolizar la
reforma dentro del término de
15 dias.

Si.

En caso de que no se protocolice
dentro de los 15 dias otorgados
en el oficio de autorizacion

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Reforma de
FTI-18 Estatutos de

IAP

Registro
y actuali-
zacién de
datos de

Institu-
ciones de
Asistencia

Privada

FTI-19

Responsable

Sustento Juridico

Ley de Institucio-
nes de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal: Art.
1,2,3,4,8,9,10,11,
12,13, 14,15, 16, 17,
18,19, 20, 21, 22, 23,
70,71,72 Frac. ly
VI, 81 Fracc. IVy 82
Fracc. I.
Reglamento de la
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal: Art. 1,5, 6,
7,8,9,10,11,12,13,
62, 70 primer parra-
fo, 74,75y 79

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 87y su
Reglamento
Reglas para la Inte-
gracion del Registro

Pregunta

Sise niega una
autorizacion de reforma,
(se puede interponer
algln recurso?

(Quién puede acudir
ante el notario pUblico
para protocolizar un acta
en la que se aprobd la
reforma de estatutos?

;Cuando es valida una
reforma?

¢Es necesario inscribir la
escritura que resulta de
la protocolizacién de los
documentos relativos a
la reforma de estatutos
en el Registro Publico
de la Propiedad y de
Comercio de la Ciudad
de México?

{Quién realiza el registro
y actualizacién de datos
de IAP?

{Qué datos se publican
en el directorio que
elaborala JAPy que es
publico?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

El recurso de inconformidad
previsto en el articulo 108
de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la CDMX."

La persona que haya sido
designada como delegada
especial en la reunién de que se
trate.

Desde el momento en que Tramite
el Consejo Directivo emite Interno
el acuerdo de autorizacién y

procedencia.

Si.

De conformidad con el Cédigo
Civil para el Distrito Federal y la
Ley Registral para la Ciudad de
México.

La JAP establecerd y operara

el registro de IAP y con base en
éste elabora un directorio de las
mismas, el cual sera publico.

Tramite
Interno

Los que se establecen en

el articulo 87 de la Ley de
Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx

No



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . O
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Cual l Hacer una solicitud a la Direccion
LCua.e.s son los . Juridica de la JAP informando
requisitos para actualizar . . .
los datos de mi IAP en el qué datos se requieren actualizar
B firmado por el Represente Legal
’ para actos de administracion.
(A quién le aviso que A la Direccién Juridica de la
los datos que aparecen JAP 55 5279-7270 Mtra. Ménica
en el directorio estan Angélica Avila Torres, ext. 7589,
desactualizados? monica.avila@jap.cdmx.gob.mx
¢La JAP proporciona Si
asesoria en el tema?
T %A
R;gt'zgrﬁ_ Ley de Instituciones
Zacién de de Asistencia Priva-
datos de da para el Distrito 1. Escrito de solicitud Tramite
FTI-19 : DJ Federal Art. 87 y su B No
Institu- Reglamento firmado, el documento Interno
ACIs?;:Sn(cjiZ Reglas para la Inte- debe estar firmado por
Privad gracion del Registro un representante con
rivada facultades para actos de

administracion.
2. Remitir el instrumento
notarial escaneado del
¢Como registro a un Apoderado Legal que
Apoderado Legal? pretenden registrar. Es
importante sefialar que, de
conformidad al articulo 99
de la Ley de Instituciones
de Asistencia Privada
para el Distrito Federal,
solo deberan adjuntar los
instrumentos protocolizados
por notarios publicos.



TRAMITES INTERNOS

la Integracion del
Registro de Institu-
ciones de Asistencia
Privada del Distrito
Federal y sus refor-
mas, publicadas en
la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México

el 24 de febreroy
16 de noviembre de
2016y 20 de marzo

de 2018.

¢A quién puedo contactar

para este tema?

No. Ficha Tema R:s'::s'::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Teléfono, correo electrdnico
;Qué datos de contacto oficial de la IAP (no se admiten
puedo inscribir, personales), pagina web,
actualizar o dar de baja facebook, twitter, Director
Registro Ley de Instituciones ante el Registro? General,.dqmicilios de
y agtuall- de Asistencia Priva- establecimiento.
zacion de L
datos de da para el Distrito 4 N P
Institu- Federal Art. 87y su 1. Escrito de solicitud Interno
ciones de Reglamento . o firmado, el documento
Asistencia Reglas para la Inte- ICComo p;.uedgso(;luta.r debe estar firmado por
Privada gracion del Registro da Ol CD e un representante con
atos de contacto y facultad tos d
qué documentos debo acuitades para actos de
adjuntar? administracion. )
2. Constancia de Situacion
Fiscal/ Movimiento.
Ley de Instituciones Ninguna IAP esta obligada
de Asistencia Priva- a solicitar una Constancia
da para el Distrito de Registro, sin embargo,
Federal, Art. 70 y aquella interesada en acreditar
71. Reglamento de {Qué IAP estan obligadas ante alguna dltependengig ud
la Ley de Institucio- arealizar este tramite? organizacion la prestacion de
nes de Asistencia servicios o actividades vigentes,
Privada para el asi como el cumplimiento de
Distrito Federal, sus obligaciones ante la JAP,
Art. 75 Fracc. Vy 79 podra solicitar la emisién del
Fracc. VI, asi como documento que lo acredite.
en la regla décimo
Constancia sextay vigésima Trémite
de Registro primera Fracc. V ;La JAP proporciona Intern
JAP de las Reglas para & > Prop Si. ermo
asesoria en el tema?

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
La solicitud se realiza a través
de TramitaDigital ante la JAP,
{Cémo puedo tramitar la adjuntando escrito de solicitud
Constancia? firmado por el Representante
Legal con poderes para actos de
administracion.
El Gnico documento que deberan
Ley de Instituciones anexar a la solicitud es el poder
de Asistencia Priva- {Se debe anexar algiin del Representante Legal, ya que
da para el Distrito documento para la JAP emitira la Constancia con
Federal, Art. 70y acreditar el Registro ante los datos que tenga debidamente
71. Reglamento de la JAP? registrados en la Direccion
la Ley de Institucio- Juridicay Direccidn de Anélisis y
nes de Asistencia Supervision.
Privada para el
& %\Qm Distrito Federal,
I Art. 75 Fracc.Vy 79
Fracc. VI, asi como
. enla regle.a d/é.cimO (Cuéles lg vigenciadela No tiene vigencia,
Constancia sextay vigésima Constancia? Tramite
FTI-20 de Registro DJ primera Fracc. V Interno No
JAP de las Reglas para

la Integracion del
Registro de Institu-
ciones de Asistencia
Privada del Distrito
Federal y sus refor-
mas, publicadas en
la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México

el 24 de febreroy
16 de noviembre de
2016y 20 de marzo

de 2018.

;Cuantos tipos de
Constancia de Registro
hay?

La JAP emite dos tipos de
Constancia: Simple y Completa.
La Constancia Simple:
Unicamente contiene datos

de denominacién, fecha de
constitucion, objeto y nombre de
los miembros del Patronato.

La Constancia Completa: ademas
de los datos de la Constancia
Simple, contiene también el
resultado de los datos de la
Gltima visita realizada por la JAP,
correspondiente a servicios y
actividades que ofrece la IAP en
sus diferentes establecimientos,
ademas del cumplimiento de
obligaciones legales ante la JAP.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema R:s'::s'::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Ley de Instituciones .
de Asistencia Priva- Puedg presentarse antg cualquier
da para el Distrito . auto_rldad, dependgnua o
Federal, Art. 70y ¢Ante quien puedo . part|§ular que requiera ve_rlflcar )
71, Reglz;mento de presenjcar la Constancia la existencia d.e.la Instntgqon, asi
la Ley de Institucio- de Registro de como los servicios y actividades
. - Instituciones? efectivamente prestados y/o el
nes de Asistencia o N
Privada para el cumplimiento de obligaciones de
Distrito Federal, la IAP ante la JAP.
Art. 75 Fracc.Vy 79
Fracc. VI, asi como
en la regla décimo
Constancia se?<ta y vigésima P
FTI-20 de Registro DJ primera Fracc.V Tramite No
JAP de las Regla§ para Interno
la Integracion del
Registro de Institu-
ciones de Asistencia ;Debo tener una No.
L L Qe Privada del Distrito Constancia por cada uno Se emite una sola Constancia por
- Federaly sus refor- de mis establecimientos? Institucion.
mas, publicadas en
la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México
el 24 de febreroy
16 de noviembre de
2016y 20 de marzo
de 2018.
Cualquier Institucion que
{Qué IAP estan obligadas requiera protocolizar el acta o
Ley de Instituciones arealizar este tramite? doc.umen.t,o en el que consta la Para mayores i_nfor[nes
de Asistencia Priva- designacion de su Patronato. sobre la capacitacion se
Patronato d | Distrit pueden comunicar con:
(Autori- a para el Distrito
-, Federal Art. 1, 3,70, ,
zacion de 71,72 Fracc. |, XIV Ruth Garcia
AT ymiodineps | damveoperons
que consta rrafoy 99 Fracc. ly asesoria en el tema? Interno gob .mX' ’ ’
designacién su Reglamento Art. o
del Patro- L 3,’ 6.2’ 4 Eracc. Jorge Paredes
nato) llly lltimo parrafo, 555279-7270 ext.7281

75 Fracc. IVyVy 79

Fracc. | jorge.paredes@jap.

555279-7270 Mtra. Mdnica
cdmx.gob.mx

Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

¢A quién debe contactar
para este tema?



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema

Patronato
(Autori-

zacion de
Documento

FTI-21 /Actaenla
que consta
designacion

del Patro-

nato)

Responsable

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 1, 3, 70,
71,72 Fracc. I, XIV
y XVI, 82 Gltimo pa-
rrafoy 99 Fracc. ly
su Reglamento Art.
1, 3,62, 74 Fracc.
'y Gltimo pérrafo,
75 Fracc. IVyVy 79
Fracc. |

Pregunta

{Qué requisitos debe
contener el escrito de
solicitud de autorizacién
de protocolizacién

en el que consten

las modificaciones

al Patronato de la
Institucion?

¢La JAP emite una
autorizacion para
la integracion del
Patronato de la IAP?

;Cuantos miembros
como minimo deben de
conformar un Patronato?

¢Existen requisitos
para ocupar el cargo de
Patrono dentro de un
Patronato?

¢Los empleados de
las IAP pueden ser
miembros del Patronato?

;Cuéles son las
obligaciones y facultades
del Patronato?

Propuesta Respuesta Categoria

Los requisitos para solicitar la
autorizacién de protocolizacién
deben ser aquellos que establece
elarticulo 44 de la Ley de
Procedimiento Admnistrativo de
la CDMX.

No.

Ya que la designacion de
Patronos le compete al érgano
facultado en términos del
estatuto de cada Institucion. En
caso de que el estatuto no lo
contemple, le correspondera a
los Fundadores.

El Patronato debe estar

conformado minimo por 5

miembros.
Tramite
Interno

La Ley de Instituciones de

Asistencia Privada para el

Distrito Federal no contempla

requisitos para ocupar el cargo,

sin embargo, prevé supuestos de

prohibicidn en su articulo 43, sin

perjuicio de lo sefialado en los

estatutos de la Institucion.

No.

Existe prohibicién en el articulo
43 fraccion V de la Ley de
Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Las contenidas principalmente
en el articulo 45 de la LIAP, asi
como aquellas que prevea el
Estatuto de la IAP.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

75 Fracc. IVyVy 79
Fracc. |

¢Los Patronos se
obligan personalmente
al cumplimiento

de las obligaciones
que contraigan las
Instituciones de las que
formen parte?

;Cuales son las
obligacionesy facultades
del Patronato?

Los sefialados por el estatuto de
la Institucion, entre los cuales,
de manera enunciativa méas no
limitativa, se encuentran: si se
trata de una sesién ordinaria o
extraordinaria, fecha, lugar, dia
y hora de la celebracién de la
sesion, fecha de expedicion de
la convocatoria, orden del dia,
firma del convocantes, entre
otros.

No, pero estan sujetos a las
responsabilidades civiles o
penales en que incurran en el
ejercicio de sus funciones.

No. Ficha Tema R:s'::s'::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
No.
;Los servidores publicos Existe prohibicion conforme a la
pueden formar parte del fraccién Il del articulo 43 de la
Patronato de una IAP? Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.
Si.
. En los casos previstos por
E:riﬁzguede L2 7 el articulo 42 de la Ley de
’ Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.
Si.
Cuando exista causal dentro
¢La Institucidén puede d.EI estgtytp dela In;titucién,
excluir a sus Patronos? sin perjuicio de lo dispuesto Para mayores informes
Ley de Instituciones por el articulo 103 de la Ley sobre la )éa citacion se
Patronato de Asistencia Priva- de. Instituciones <.je Asistencia pueden coswunicar con:
(Autori- da para el Distrito Privada para el Distrito Federal. :
zacion de Fstlje;gllfp;;tc.:cl’l?);(r\?’ ¢Existen requisitos para Ruth Garcia
I?(;cct:;weenn[c: y XVI, 82 Gltimo pa- el escrito de renuncia, o Tramite fjtshz ;zga-rZizaYéjZX;:c?ngit
ue consta rrafoy 99 Fracc. |y en caso de que algln . No, se tratan de escritos libres. Interno gob.mx;
dqesignaci()n su Reglamento Art. Patrono no desee seguir T
del Patro- 1, 3/, 62, 74 Eracc. ejerciendo el cargo? Jorge Paredes
nato) llly dltimo parrafo, 5552797270 ext.7281

jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

. Direccion Py . O
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Ley de Instituciones Para mayores |.nfo.r[nes
- o sobre la capacitacion se
Patronato de Asistencia Priva- ueden comunicar con:
(Autori- da para el Distrito (O ekl Las formalidades y requisitos que P ’
Jacién de Federal Art. 1, 3,70, ?e Uisitos se debeny al efecto establezca el estatuto Ruth Garcia
71,72 Fracc. I, XIV a de la Institucion para celebracion
Documento S ) tener en cuenta para . 2 g 555279-7270 ext. 7306,
y XVI, 82 Gltimo pa- iy de las sesiones, entre los cuales, Tramite T
FTI-21 /Actaen la la celebracion de una L , ruth.garcia@jap.cdmx.
rrafoy 99 Fracc. ly by e de manera enunciativa mas Interno
que consta l to Art Sesion Ordinaria o limitati tran: gob.mx;
designacion suReglamento Art. Extraordinaria de no jimitativa sé encuentran:
1, 3,62, 74 Fracc. quorum, votacion, convocatoria,
del Patrona- 1l v Cltimo parrafo Patronato? entre otros Jorge Paredes
to)" 75yFracc IVF; vy 16 : 555279-7270 ext.7281
Frécc | jorge.paredes@jap.
' cdmx.gob.mx
{Qué IAP estan obligadas Las Instituciones que deseen
a realizar este tramite? fusionarse.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? '
A quién debe contactar 55 5279—7}70 Mtra. Ménica
e B T Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
P ’ monica.avila@jap.cdmx.gob.mx
Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 1,2, 3, La unién de dos o mas
Fusién de 4,8,9,10,11,12,13, Instituciones para dar nacimiento
Institu- 14,15, 16, 17, 18, 19, aunanueva o la extincién sin o
FT1-22 ciones de 20, 21, 22,23, 70, ;Qué es la fusion? liquidacién de una de ellas Tramite No
Asistencia 71,72frac. 1y VI, 81 y la transmisién total de su Interno
Privada frac. IV'y 82 fraccion patrimonio (activo y pasivo) a la
|'y su Reglamento existente.

Art.1,5,6,7,8,9,
10,11, 12, 13,62, 70
primer parrafo, 74,

75y 79

;Quiénes pueden
solicitar la fusion?

Originariamente le corresponde
alos Fundadores. La Asamblea
General de Asociados o el
Patronato podran solicitarla
cuando acrediten que los
Fundadores no son localizables.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
1. Actaen laqueseacuerde
la fusion, la aprobacién
de estados financieros del
mes anterior a la solicitud,
;Qué documentos estar al corriente en sus
se presentan con la obligaciones;
solicitud de fusién? 2. Elproyecto de convenio de
fusion.
3. Escrito de solicitud.
4.  Proyecto de estatutos de
fusion.
El proyecto del convenio de
fusién que pretendan celebrar
las Instituciones solicitantes,
debera convenir qué Institucion
Ley de Instituciones o Instituciones seran las
de Asistencia Priva- fusionadasy cuél la fusionante; la
da para el Distrito transmision del patrimonio de la
Federal Art. 1, 2, 3, o las fusionadas a la fusionante;
., 4,8,9,10,11,12,13, las bases que debera contener el
Fusion de 14,15, 16,17, 18, 19, proyecto de estatutos que regira
Institu- 20,21, 22, 23, 70, a la Institucién que subsista o Tramite
FT1-22 ciones de DJ 71,72 frac. 1y VI, 81 resulte de la fusion; la integracién  |nterno No
AISDIrsiJf/ear(]‘,lcala frac. IV y 82 fraccién del Patronato de la Institucion

fusionante; el compromiso

de la fusionante de llevar a
cabo los tramites y gestiones
necesarias ante las autoridades
laborales, administrativas y
fiscales correspondientes,
hacerla del conocimiento de
los beneficiarios, acreedores,
deudores y demaés interesados
con las Instituciones involucradas
mediante las publicaciones

a que se refiere el articulo 18
de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito
Federal, asi como establecer el
compromiso de continuar con
los servicios asistenciales de
las Instituciones involucradas
durante el proceso de fusion;y
las demas circunstancias que
sean necesarias.

I'y su Reglamento
Art.1,5,6,7,8,09,
10,11,12,13,62,70
primer parrafo, 74,
75y 79

{Qué requisitos debe
contener el convenio de
fusién?



TRAMITES INTERNOS

Direccion . N
Responsable Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta

Fusion de

Institu-
FTI1-22 ciones de
Asistencia

Privada

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 1,2, 3,
4,8,9,10, 11,12, 13,
14,15, 16, 17, 18, 19,
20,21,22,23,70,
71,72 frac.1y VI, 81
frac. IVy 82 fraccion
I'y su Reglamento
Art.1,5,6,7,8,9,
10,11, 12, 13,62, 70
primer parrafo, 74,
75y 79

;Qué requisitos debe
contener el actade la
Institucion fusionante?

{Qué requisitos debe
contenerelactadela
Institucion fusionada?

{Qué requisitos debe
contener el escrito de
solicitud de fusién de
Instituciones?

{Qué Instituciones se
pueden fusionar?

Las actas de reunion de
Fundadores, Asamblea

de Asociados, Sesion de
Patronato, seglin corresponda,
debera acordarse la fusion,
la aprobacion de los estados
financieros del mes anterior al
de la solicitud, se manifieste
el cumplimiento de sus
obligaciones legales y fiscales,
y a la cual se acomparien las
constancias que comprueben
la veracidad de los acuerdos
tomados en la misma.

Las actas de reunion de

Fundadores, Asamblea

de Asociados, Sesidon de

Patronato, seglin corresponda,

debera acordarse la fusion,

la aprobacién de los estados

financieros del mes anterior al

de la solicitud, se manifieste Tramite
el cumplimiento de sus Interno
obligaciones legales y fiscales,

y a la cual se acompafien las

constancias que comprueben

la veracidad de los acuerdos

tomados en la misma.

Los requisitos para solicitar

la fusién deben ser aquellos
contemplados en el articulo
44 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la CDMX.

La fusién sélo puede darse entre
Instituciones con objeto analogo,
afin o complementario.



TRAMITES INTERNOS

Direccion . N
Responsable Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta

Fusion de

Institu-
FTI1-22 ciones de
Asistencia

Privada

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 1,2, 3,
4,8,9,10, 11,12, 13,
14,15, 16, 17, 18, 19,
20,21,22,23,70,
71,72 frac.1y VI, 81
frac. IVy 82 fraccion
I'y su Reglamento
Art.1,5,6,7,8,9,
10,11, 12, 13,62, 70
primer parrafo, 74,
75y 79

;Qué requisitos debe
contener el actade la
Institucion fusionante?

{Qué requisitos debe
contenerelactadela
Institucion fusionada?

{Qué requisitos debe
contener el escrito de
solicitud de fusién de
Instituciones?

{Qué Instituciones se
pueden fusionar?

Las actas de reunion de
Fundadores, Asamblea

de Asociados, Sesion de
Patronato, seglin corresponda,
debera acordarse la fusion,
la aprobacion de los estados
financieros del mes anterior al
de la solicitud, se manifieste
el cumplimiento de sus
obligaciones legales y fiscales,
y a la cual se acomparien las
constancias que comprueben
la veracidad de los acuerdos
tomados en la misma.

Las actas de reunion de

Fundadores, Asamblea

de Asociados, Sesidon de

Patronato, seglin corresponda,

debera acordarse la fusion,

la aprobacién de los estados

financieros del mes anterior al

de la solicitud, se manifieste Tramite
el cumplimiento de sus Interno
obligaciones legales y fiscales,

y a la cual se acompafien las

constancias que comprueben

la veracidad de los acuerdos

tomados en la misma.

Los requisitos para solicitar

la fusién deben ser aquellos
contemplados en el articulo
44 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la CDMX.

La fusién sélo puede darse entre
Instituciones con objeto analogo,
afin o complementario.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion
Responsable
Fusion de
Institu-
FTI1-22 ciones de DJ
Asistencia
Privada
Adquisicion
FTI-23 de Inmue- DJ
bles

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 1,2, 3,
4,8,9,10,11,12, 13,
14,15, 16,17, 18, 19,
20,21, 22, 23, 70,
71,72 frac. 1y VI, 81
frac. IVy 82 fraccion
I'y su Reglamento
Art.1,5,6,7,8,09,
10,11,12,13,62,70
primer parrafo, 74,
75y 79

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 61y 99

Pregunta

;Se debe inscribir en

el Registro Publico

de la Propiedad y de
Comercio de la Ciudad
de México el instrumento
publico que resulte de

la protocolizacién de

los documentos de la
fusion?

Una vez concluido el
procedimiento de fusion,
;qué debe realizar la
fusionante?

{Qué IAP estan obligadas
a realizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

Para que surta efectos plenos la
fusién es necesario inscribirla
en el Registro PUblico de la
Propiedad y de Comercio

de la Ciudad de México, de
conformidad con el articulo

18 del Reglamento de la Ley

de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

La fusionante debera obtener

la cancelacion del registro de

la fusionada ante el Registro
Publico de la Propiedad y de
Comercio de la Ciudad de México
y demas registros en los que se
encuentre inscrita, remitiendo

a la Junta la constancia de la
cancelacién o cancelaciones
correspondientes. Ademas,
debera presentar los avisos que
correspondan ante la Autoridad
Fiscal y en general, cumplir en
todo momento con los requisitos
y obligaciones que para tal efecto
establezcan las disposiciones
fiscales, debiendo remitir a la
Junta copia de las constancias
que acrediten el cumplimiento
de las mismas.

Tramite
Interno

Cualquier Institucién que desee
adquirir un bien inmueble en
cualquier parte de la Ciudad de
México.

Tramite
Interno

Si.

Capacitacion



e
® %

‘ AJAP

TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema
Adquisicion
FTI-23 de Inmue-
bles

Direccion
Responsable

DJ

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 61y 99

Pregunta

¢A quién debe contactar
para este tema?

¢Las IAP pueden adquirir
inmuebles?

¢Las IAP pueden
adquirir un inmueble
en cualquier parte de la
Republica Mexicana?

;Qué se requiere

para adquirir un bien
inmueble por parte de
una IAP?

;Cémo se obtiene la
autorizacion de la JAP
para adquirir un bien
inmueble?

Propuesta Respuesta Categoria

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

Si.

Las IAP podran adquirir

bienes inmuebles que sean
indispensables para cumplir de
manera inmediata o directa con
su objeto.

Si.

Cualquier adquisicion de

inmueble puede adquirirse

previa autorizacién de la JAP

sin importar si se encuentra en

la Ciudad de México o cualquier

parte del interior de la Republica

Mexicana.
Tramite
Interno

La IAP que quiera adquirir un
bien inmueble debera contar con
presupuesto para la compra del
inmueble y solicitar autorizacion
de la JAP.

La IAP que desee adquirir un

bien inmueble, debe presentar
formalmente solicitud ante la
JAP a través de TramitaDigital
adjuntando escrito de solicitud,
acta de 6rgano de administracion
facultado para tomar la decisién,
y los documentos que considere
necesarios para la procedencia
del tramite.

No

Capacitacion
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‘ AJAP

TRAMITES INTERNOS

No. Ficha

FTI-24

Tema

Quejas re-
lacionadas
con la IAP
(cumpli-
miento de
obligacio-
nes, Patro-
nato, uso
de recursos
delalAP,
estatutos,
etc.)

Direccion
Responsable

DJ

Sustento Juridico

Ley de Procedimien-
to Administrativo,
Art. 33, 34, 40, 41

y 44.

Pregunta

¢(Quien atiende las
quejas en contra de las
IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién debe contactar
para este tema?

¢Como ingreso una queja
sobre los servicios de
una IAP?

;Quién da seguimiento
a las quejas que se han
planteado en contra de
alguna IAP?

;Cuales son las
consecuencias de no
atender una queja en
contra de una IAP?

Propuesta Respuesta Categoria

La Unidad de Igualdad Sustantiva
y Derechos Humanos dentro de
la Direccién Juridica de la JAP.

Si.

555279-7270 con la Lic. Elia
Tamara Dominguez Cisneros. ext.
7314, elia.dominguez@jap.cdmx.
gob.mx

Las quejas relacionadas con
Derechos Humanos pueden
presentarse mediante correo
electrénico a atencion@jap.
cdmx.gob.mx o en su caso se
puede ingresar el escrito inicial
de manera presencial en el area
de Oficialia de Partes de la JAP.

Las quejas relacionadas con

Derechos Humanos pueden Tramite
presentarse mediante correo Interno
electrénico a atencion@jap.

cdmx.gob.mx o en su caso se

puede ingresar el escrito inicial

de manera presencial en el area

de Oficialia de Partes de la JAP.

La Unidad de Igualdad Sustantiva

y Derechos Humanos.

En ningln caso se podran
rechazar los escritos de queja,
en caso de considerar que la
solicitud o escrito inicial no retine
todos los requisitos previstos
por la Ley del Procedimiento
Administrativo se realizara

una prevencion al interesado
para que subsane la omision.
Sera causa de responsabilidad
administrativa para la autoridad
competente, la negativa a
recibir las promociones de los
particulares.

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

Direccion -
Sustento Juridico
Responsable
Ley de Procedimien-
DJ to Administrativo,

Art. 33, 34, 40, 41
y 44.

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
DJ Federal, Art. 71y 72
y normatividad es-
pecifica atendiendo
al tipo de queja.

Pregunta

¢La JAP sanciona a las
IAP a las cuales se les ha
imputado una queja?

¢Como ingreso una queja
relacionada con una IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

;Quién atiende las
quejas en contra de las
IAP?

{A quién debe contactar
para este tema?

{Quién da seguimiento
a las quejas que se han
planteado en contra de
alguna IAP?

;La JAP debe atender
cualquier queja que se
presente contra una |AP?

¢La JAP sanciona a las
IAP en contra de las
cuales se presenta una
queja?

Propuesta Respuesta Categoria

Si, lo anterior con fundamento
en los articulos 102 a 110 de la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Tramite
Interno

Las quejas de temas diversos
pueden presentarse mediante
correo electrénico o en su caso se
puede ingresar el escrito inicial
de manera presencial.

Si.

El Departamento de Asuntos
Contenciosos dentro de la
Direccion Juridica de la JAP.

555279-7270, ext. 7249; con la
Lic. Lisset Michelle Flores Garcés,
lisset.flores@jap.cdmx.gob.mx

El Departamento de Asuntos o
Contenciosos. Tramite

Interno

Se atiende el trdmite, siempre
que cumpla los requisitos
previstos en el articulo 44

de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de
México.

La JAP atiende el tramite de
quejay resuelve lo que en
derecho proceda, en su caso

esta facultada para establecer
sanciones en términos de lo
previsto en el Capitulo XIll de la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

Direccion

No. Ficha Responsable

Tema

Autoriza-

cién para

recibir Do- DJ
nacion Pura

y Simple

FTI1-26

Constitu-
cién de
Institucion DJ
de Asisten-
cia Privada

FTI-27

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 99

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal: Art. 1,2, 3,
4,8,9,10, 11,12, 13,
14,15, 16,17, 18, 19,
20,21,22,23,70, 71,
72 Fracc. ly VI, 81
Fracc. IVy 82 Fracc. |
de la Ley de Institu-
ciones de Asistencia
Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,
12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.

Pregunta

¢Las IAP necesitan
autorizacién para recibir
donaciones purasy
simples?

¢Como se solicita la
autorizacion para
protocolizar ante notario
una donacién puray
simple?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

{Qué es la asistencia
social?

Propuesta Respuesta Categoria

No, sin embargo si la
formalizacién de la donacion
requiere la protocolizacion ante
notario, la Institucién interesada
debera solicitar a la JAP
autorizacion.

La Institucién interesada puede
solicitar la autorizacién para
protocolizar ante notario a través
de la plataforma TramitaDigital
ingresando escrito firmado por
apoderadoy la documentacién
que considere necesaria para la
procedencia de su tramite.

Tramite
Interno

Si.

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

Conjunto de acciones para
incrementar las capacidades
fisicas, mentales, patrimoniales
y sociales de los individuos,
familias o grupos de poblacién
vulnerable o en situacion

de riesgo, por su condicion

de desventaja, abandono

o disfuncioén fisica, mental,
patrimonial, juridica o social

y que no cuentan con las
condiciones necesarias para
valerse por si mismas y ejercer
sus derechos.

Tramite
Interno

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable

Requisitos:

1. 1.Documentosde
identificacion oficial
Credencial para Votar
- Original 6 Cédula
Profesional - Original 6
Pasaporte - Original

2.  Documentos de
acreditacion de
personalidad juridica
Personas morales: Acta
constitutiva, Poder Notarial
e Identificacion Oficial del
representante o apoderado.
- Original

3. Solicitud de autorizacién
para la “Constitucion de una
Institucion de Asistencia

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-

da para el Distrito

7 SP. | (R e Federal: Art. 1, 2, 3,
fzZAa 4,8,9,10, 11,12, 13,
14,15, 16,17, 18, 19,

. Privada”
Constitu- 20,21,22,23,70,71, . . .
- g 4, Copiade lasidentificaciones
cién de 72 Fracc. ly VI, 81 ¢Cudles son los T P
o L - oficiales de los Fundadores. Tramite
FTI-27 Institucion DJ Fracc. IVy 82 Fracc. | requisitos para constituir p No
. . Curricula de los Patronos. Interno
de Asisten- de la Ley de Institu- una IAP?
A B . . . Proyecto de estatutos.
cia Privada ciones de Asistencia

Programa de trabajo.
Proyecto de presupuesto
para el primer afio de
operacion (proyecciony
cuestionario financiero)

9. Constancias en relacion a los
bienes que constituyen el
patrimonio segun el articulo
8 de la Ley de Instituciones
de Asistencia Privada para el
Distrito Federal.

10. Constanciasdela
planeacion de estrategias
para la procuracién de
fondos.

11. Constancias de la existencia

y disposicion de los recursos

humanos, materiales y

econdmicos necesarios para

llevar a cabo el objeto.

o N oM

Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,

12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.



TRAMITES INTERNOS

Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,

12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.

{Qué se considera para
constituir una IAP?

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Es una entidad con personalidad
juridica propiay patrimonio
propio, sin propésito de lucro
2 ue con bienes de propiedad
BUIEESUENAFS garticular ejecutanpact%s de
asistencia social sin designar
individualmente a los
beneficiarios.
Anual:
+ Programa de Trabajo.
» Presupuesto de Ingresos,
egresos e inversiones en activo
¢(Cuales son las fijo.
Ley de Instituciones | principales obligaciones « Libros Contables.
de Asistencia Priva- | de las IAP? « Informe anual de actividades.
da para el Distrito
‘W ’h ap Federal: Art. l, 2, 3, Mensual:
gzia 4,8,9,10,11,12,13, « Estados Financieros.
14,15, 16,17, 18, 19, « Cuota de 6 al millar a la JAP.
Constitu- 20,21,22,23,70,71,
cién de 72 Fracc. Iy VI, 81 Tramit
FTI-27 Institucién DJ Fracc. IV'y 82 Fracc. | 1. SERVICIO ASISTENCIAL, I amite No
de Asisten- de la Ley de Institu- que se considere asistencia nterno
cia Privada" ciones de Asistencia social en términos de Ley.

POBLACION, que el servicio
se preste a personas

o grupos de atencion
prioritaria.

INMUEBLE, que se cuente
con inmueble(s) para prestar
el servicio asistencial dentro
de la CDMXy su posesion
sea legitima (en propiedad,
arrendamiento, comodato,
etc.)

RECURSO HUMANO sea
suficiente y acorde al
proyecto social.

El RECURSO FINANCIERO
inicial, que las actividades
proyectadas al primer

afio de la Institucion,

sean suficientes para el
cumplimiento del objeto
social.



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
I. ELnombre, domicilio y demas
generales del Fundador o
Fundadores;
Il. Denominacién, objeto y
domicilio legal;
Ill. La clase de actos de asistencia
social, determinando los
establecimientos que vayan a
depender deella;
IV. La clase de actividades
oAl que la insti.tucién realice para
proyecto de estatutos? sostener_se, L
V. El patrimonio inicial;
VI. Las personas que vayan a
L fungir como Patronos.
Ley d? Instlt'uao'nes VII. La mencidn del caracter
de A5|stenC|a_ Pr!va- permanente o transitorio de la
da para el Distrito Institucion, y
b % A 4F%dgrallé)A£tl. 11’22’133: VI, ya.s bas§§ generales d}e la
> Ty T S administracién y las demas
. 14,15,16,17, 18, 19, disposiciones que el Fundador
qujstltu- 20,21, 22,23, 70, 71, o Fundadores consideren
cion dg 72 Fracc. ly VI, 81 hecesarias. Trémite
FTI-27 Institucion DJ Fracc. IVy 82 Fracc. | Interno No
de Asisten- de la Ley de Institu-
cia Privada ciones de Asistencia | ;Bajo qué modalidades Se pueden constituir bajo la
Privada para el puede constituirse una modalidad de Fundaci6n o
Distrito Federaly 1, IAP? Asociacién.

5,6,7,8,9,10,11,
12,13,62,70 primer
parrafo, 74, 75y 79

de su Reglamento.

La Constitucion se puede dar

por la voluntad de una o mas
personas vivas (inter vivos) o

por disposicion testamentaria
(mortis causa).

En éste Gltimo caso, la
documentacion y requisitos
deberan presentarse por el
albacea o ejecutor testamentario.

;Cémo se puede dar la
Constitucion de una IAP?



TRAMITES INTERNOS

Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,

12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.

{Qué requisitos debe
contener el escrito
de solicitud de
Constitucion?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
Es la persona moral que se
constituye, en los términos de la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal,
;Qué es una Fundacién? mediante la afectacidn de bienes
de propiedad privada destinados
a la asistencia social, misma que
podra recaudar donativos para
su sostenimiento.
Es la persona moral que por
voluntad de los particulares se
constituye en los términos de la
Ley de Instituciones Ley de Instituciones de Asistencia
de Asistencia Priva- Privada para el Distrito Federal
da para el Distrito . 2 .. cuyos miembros aporten
Fedzral: Art. 1,2, 3, ¢Que es una Asociacion? )c/uot);s periddicas o recauden
4,8,9,10,11,12,13, donativos para el sostenimiento
14,15, 16,17, 18, 19, de la Institucion, sin perjuicio
Constitu- 20,21,22,23,70,71, de que pueda pactarse que los
cién d.e, 72 Fracc. 1y VI, 81 m|embrc.)s.contr|buyan ademas Tramite
FTI-27 Institucion Fracc. IVy 82 Fracc. | con servicios personales. Interno
de Asisten- de la Ley de Institu-
cia Privada" ciones de Asistencia

Los requisitos para solicitar la
Constitucién deben contener
los previstos en el articulo 44
de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la CDMX.

Si.

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Rt?sl;i;csl::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Conjunto de acciones para
incrementar las capacidades
fisicas, mentales, patrimoniales
y sociales de los individuos,
familias o grupos de poblacién
vulnerable o en situacion

;Qué es la asistencia de riesgo, por su condicion
social? de desventaja, abandono
o disfuncioén fisica, mental,
patrimonial, juridica o social
y que no cuentan con las
condiciones necesarias para
valerse por si mismas 'y ejercer
sus derechos.
Ley de Instituciones
dfaAS:rgeZﬂ;;:\t'g_ No, ya que las sociedades
) Fedzral- At 123 ¢Una sociedad mercantil mercantiles llevan a cabo actos
L) Z Qe Transforma- 4389 16 11’ 1’2 ’13; se puede transformar de comercio como parte de su
—_— cién de una 121 ’15’ 16’ 17’ 18’ 19’ en IAP? objetoy las IAP son personas
Asociacion 20: 21; 22; 23: 70: 71: morales con fines no lucrativos.
Civil a Ins- 72 Fracc. ly VI, 81 Trémite
FTI-28 titucion de DJ Fracc. IVy 82 Fracc. | Interno No
Asistencia de la Ley de Institu- ;Latransformacion tiene N d st "
Privada ciones de Asistencia un periodo de vigencia? 0, €s de caracter permanente.
de Asisten- Privada para el
cia Privada Distrito Federaly 1,
56,7,8,9,10,11,
12,13, 62, 70 primer ¢Los Fundadores Si, para lo cual debera atenderse
pérrafo, 74, 75y 79 pueden participar en la a lo previsto en el estatuto de
de su Reglamento. administracion de la IAP? cada IAP.

Que personas morales
constituidas de conformidad

;Cuéles lafinalidad con otras leyes y cuyo objeto
del procedimiento de sea la realizacion de actividades
Tansformacion? de asistencia social, puedan

transformarse en Instituciones de
Asistencia Privada.



TRAMITES INTERNOS

Direccion

No. Ficha Tema Responsable

Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

Se debera cumplir con los
mismos requisitos que se
establecen para el proceso de
Constitucion, adicionando los
siguientes:

1. ActadeAsambleade
Asociados en la que se
apruebe la transformacién,
los Gltimos estados
financieros, la transmision
del patrimonioalalAPyla
reforma de estatutos.
2. Los testimonios notariales
;Qué requisitos 'y que acrediten la
Ley de Instituciones  documentacién necesito constitucién de la persona
de Asistencia Priva- para transformarme en moral a transformar.
da para el Distrito IAP? 3.  Los documentos que

Federal: Art. 1,2, 3, acrediten la personalidad

T % ‘amp Transforma- 4, 8, 9, 10, 11, 12, 13, y facultades de los que

W

cion de una 14,15, 16,17, 18, 19, suscriben la solicitud.
Asociacion 20,21,22,23,70, 71, 4. Los estados financieros
Civila Ins- 72 Fracc. 1y Vi, 81 aprobados en la asamblea Tramite
titucion de DJ Fracc. IVy 82 Fracc. | correspondientes al mes Interno
Asistencia dela Ley de Institu- anterior a aquel enel que se
Privada ciones de Asistencia presente su So“citud; y
de Asisten- Privada para el 5. Unacartaen laquese
cia Privada" Distrito Federal y l, manifiesten bajo protesta

5,6,7,8,9,10,11,
12,13,62, 70 primer
parrafo, 74,75y 79

de su Reglamento.

;Cual es el marco
normativo que rige a las

IAP?

de decir verdad que la
organizacion cuenta con
finanzas sanas y no presenta
adeudo vencido.

La Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el
Distrito Federal y su Reglamento,
principalmente. Sin embargo,
podran regir otras disposiciones
legales conforme a los actos que
la IAP llegase a celebrar.



7 2
L é.:

‘ AJAP

TRAMITES INTERNOS

No. Ficha

FTI-28

Tema

Transforma-
ciénde una
Asociacion
Civil a Ins-
tituciéon de
Asistencia
Privada
de Asisten-
cia Privada"

Direccion
Responsable

DJ

Sustento Juridico Pregunta

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal: Art. 1,2, 3,
4,8,9,10,11,12,13,
14,15, 16,17, 18, 19,
20,21, 22,23,70, 71,
72 Fracc. Iy VI, 81
Fracc. IVy 82 Fracc. |
de la Ley de Institu-
ciones de Asistencia
Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,
12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.

;Cudlesel
procedimiento para la
transformacion de la
IAP?

Propuesta Respuesta Categoria
Se divide principalmente en 2
fases:
1.- Fase de Asesoria
Se da a los interesados en
transformarse en una Institucion
de Asistencia Privada. Se
comprende de:
«  Asesoriainicial (presencial).-
Se conoce el proyecto, se
evalla la viabilidad del
mismo conforme a la Ley de
Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito
Federaly se da a conocer
alinteresado las ventajasy
pormenores de ser una IAP,
la actividad de la JAP, etc.
«  Asesorias de seguimiento.-
Para elaboracidn y revision
de documentos que se
requieren.
Tramite
2.- Inicio formal del Interno

procedimiento.

Alingresar formalmente ante

oficialia de partes de la JAP tanto

la solicitud como documentacién
necesaria.

Sus etapas comprenden:

«  Revision de la solicitud
y documentacidn anexa
conforme a la Ley de
Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito
Federal y su Reglamento.

«  Emisién de observaciones
(en su caso).

+  Elinteresado ingresa
documento subsanando
observaciones (en su caso).

+  Elinteresado ingresa
documento subsanando
observaciones (en su caso).

No

Capacitacion



7 2
L é.:

‘ AJAP

TRAMITES INTERNOS

No. Ficha

FTI-28

Tema

Transforma-
ciénde una
Asociacion
Civil a Ins-
tituciéon de
Asistencia
Privada
de Asisten-
cia Privada"

Direccion
Responsable

DJ

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal: Art. 1,2, 3,
4,8,9,10,11,12,13,
14,15, 16,17, 18, 19,
20,21, 22,23,70, 71,
72 Fracc. Iy VI, 81
Fracc. IVy 82 Fracc. |
de la Ley de Institu-
ciones de Asistencia
Privada para el
Distrito Federaly 1,
5,6,7,8,9,10,11,
12,13,62,70 primer
parrafo, 74,75y 79
de su Reglamento.

Pregunta

;Cudlesel
procedimiento para la
transformacion de la
IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

;Qué érgano de la JAP es
el facultado para aprobar
la Transformacion de
unaA.C. alAP?

Propuesta Respuesta Categoria

«  Sino existen observaciones
o fueron subsanadas, se
practica visita al inmueble
(Direccion de Analisis y
Supervisidn) para verificar
que aquel sea acorde al
proyecto y en su caso
verificar la existencia del
patrimonio (bienes).

«  Siendo procedente, la
Direccién Juridica somete
la solicitud a consideracion
del Consejo Directivo, quien
aprueba la Constitucidn (en
Su caso).

. Se notifica al interesado
la resolucién del Consejo
Directivo y se expide
certificacién de estatutos
para su protocolizacidn.

. Elinteresado acude ante
notario a protocolizar la
resolucidn y los estatutos de
la Institucion. Tramite

+  Seinscribe ante Registro Interno
Publico de la Propiedad y de
Comercio la constitucion/
transformacion.

Si.

555279-7270 Mtra. Mébnica
Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

El Consejo Directivo.

No

Capacitacion



TRAMITES INTERNOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
;Cuéles son los
requisitos para solicitar Escrito de solicitud
la autorl_zacp,n paialla Acta que se solicite protocolizar.
protocolizacion de actos
juridicos?
éggfe;e(guj:scsrﬂgzee Los requisltos para solicitar la,
solicitud de autorizacién autorizacion de protocolizacion
de protocolizacién debep ser aquellos que establece
en el que consten el articulo 44 de la Ley de
i Procedimiento Administrativo de
actos juridicos de la la CDMX
Institucion? ’
Art.1,2, 3,40, 42, {Quién c_iebc.s’solicitar
43, 45 Fracc. Il, XV la atjtor'l.zac'f),n dde Representante Legal con
y XVIII, 70,71, 72 gro oco |ztaC|on le facultades para actos de
Fracc. I, XIVy XVI, ocumentos en et que administracién.
82 Ultimo parrafoy NISE qcto§)u;|dlcos
Autoriza- 99 Fracc. I de la Ley COLNLRAMTELE
cion para de Instituciones de
Protocoli- Asistencia Privada ¢Qué actos juridicos Actas en las que consten
zacién de para el Distrito requieren autorizacién nombramientos de comites, Trémite
FTI-29 Actos de Federaly 1,2, 3, 44, para protocolizar? Director o cualquier otro érgano nt
las Institu- 47,62, 74 Fracc. Il de laIAP. nterno
ciones de y ltimo parrafo,
Asistencia 75 Fracc. IVyVy Se debe acudir ante el notario
Privada 79 Fracc. |, del Re- publico de su eleccion a

glamento de la Ley
de Instituciones de
Asistencia Privada
para el Distrito
Federal.

Una vez autorizado por
la JAP ;cudl es el proceso
aseguir?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

protocolizar el documento en
que consten el acto juridico, asi
como el oficio de autorizacion
emitido por la JAP.

Si.

55 5279-7270 Mtra. Ménica
Angélica Avila Torres, Ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES INTERNOS

Direccion

No. Ficha Responsable

Tema

Solicitud
de Acompa-
flamiento
Asuntos
Contencio-
sos (servi-
cios legales
externos)

FTI-30 DJ

Recurso de
FTI-31 Inconformi- DJ
dad

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal Art. 96

Ley de Instituciones
de Asistencia Priva-
da para el Distrito
Federal
Ley de Procedimien-
to Administrativo de
la Ciudad de México
Art. 108

Pregunta

¢LalAP puede

pedir asesoria o
acompafiamiento
especifico de la JAP

en los procesosy
procedimientos en que
intervenga?

¢A quién va dirigido el
tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

¢Es factible promover
algln recurso en
contra de los actos o
determinaciones que
emite la JAP?

(A quién va dirigido el
tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

¢A quién contacto para
este tema?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

Tramite

Todas las IAP. Interno

Si.

555279-7270, ext. 7249; con la
Lic. Lisset Michelle Flores Garcés,
lisset.flores@jap.cdmx.gob.mx

Si, conforme a lo dispuesto
por la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de
México.

Todas las IAP o personas
que hayan recibido una
determinacion de la JAP.

Tramite

Interno

Si.

555279-7270, ext. 7249; con la
Lic. Lisset Michelle Flores Garcés,
lisset.flores@jap.cdmx.gob.mx

Capacitacion



Asesorias y
Servicios



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccién Sustento . S
No. Ficha Tema Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
La JAP recomienda que todas las IAP elabo-
;Qué IAP estan obligadas ren y/o actualicen sus Modelos de Atencion
conforme a los componentes de los Mode-
a contar con este :
los Referentes, ya que es un instrumento
documento? e o S
que facilita la operacion de la Institucion y
se cataloga como una buena practica.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema?
{Quién me puede asesorar 555279-7270 con la Mtra. Katya Butron
para la elaboracién del Yafez, ext. 7280, katya.butron@jap.cdmx.
Modelo de Atencion? gob.mx
Son un conjunto de elementos agrupados
por areas, que representan las mejores
practicas identificadas del quehacer institu-
{Qué son los Modelos cional de las IAP y sirven como parametro
Referentes? de medicidn, a través de indicadores, para
guiarlas hacia la mejora de su gestiony
resultados, cumpliendo asi con la Misién de
la IAP.
Modelos de ¢Como puedo desarrollar el A travgs de la asesoria con el Departamento p
FSA-34 .2 oz . de Mejora y Transparencia se presentan los Asesoria
Atencion Modelo de Atencion de mi

Institucion en funcion de lo
que plantean los Modelos
Referentes?

(Qué vigencia tiene el
Modelo de Atencidn?

;Se elabora un Modelo de
Atenci6n por toda la IAP o
cada establecimiento debe
tener su Modelo?

¢La JAP debe autorizar el
Modelo de Atencidn?

¢Quién autoriza el modelo
de atencion?

;Debo enviar el Modelo
de Atencién terminado y
actualizado a la JAP?

componentes que conforman el Modelo
Referente para que cada Institucion identi-
fique y desarrolle lo que mejor se adapte a
sus caracteristicas y contexto.

Tres afios o antes si se presenta un cambio
significativo en la operacion de la IAP.

El Modelo de Atencidn es institucional y en
su caso se desarrollaran los componentes
por cada uno de los servicios.

No.
El Patronato de cada Institucidon autorizara
el Modelo de Atencion.

El Patronato de cada institucién.

Si



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccién Sustento . S
No. Ficha Tema Responsable Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Si, algunos servicios y perfiles especificos
Existe aloeuna si consideran dentro de su normatividad
;ormativigdad on donde contar con el Modelo de Atencidn.
se estipule que debo https://www.jap.cdmx.gob.mx/portal/
contar con un Modelo de index.php?option=com_docman&view=-
Atencién? download&alias=6814-catalogo-obligacio-
FSA-34 Xltode!gs de No aplica ’ nes-2022&category_slug=2022-misc&ltemi-
encion d=315&lang=es
¢Hay alguna sancién
por parte de la JAP si no No
cuento con un Modelo de
Atencion?
¢Las IAP estan obligadas a No
capacitarse?
¢La JAP proporciona No
asesoria en el tema?
El personal de la IAP adquiere o actualiza
SOIVE e T 6 5 fare conocimientos que coadyuvan en la resolu-
ﬁna IAP al capacitarse en cién de incidencias y riesgos detectados en
la JAP? P la IAP, mejorando la atencién a los usuarios
’ através de la profesionalizacion de los
Ley de servicios
Instituciones
de Asistencia ;Quiénes pueden asistir? Toda persona que colabora en IAP registra-
A i ?
FSA-35 Capacitacién P.rlva.da para el das ante la JAP.
Distrito Federal
Art. 72y su
Reglamento
Art. 77

¢Entregan constancia en los
cursos?

Si.

Es necesario registrarse en la pagina ht-
tps://siscap.jap.cdmx.gob.mx para obtener
su constancia, la cual se le enviara via
correo electrénico de una a dos semanas

a partir de la fecha de término del evento,
cabe mencionar que dichas constancias no
cuentan con valor curricular.



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion
No. Ficha Tema ecclo
Responsable
FSA-35 Capacitacion DPA
Dfusién de infor- Comunica-
FSA-36 macion institu- cion Institu-
cional cional

Sustento
Juridico

Ley de
Instituciones
de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal
Art. 72y su
Reglamento
Art. 77

No aplica

Pregunta

;Cuél es el procedimiento
para obtener la constancia?

¢Las capacitaciones son
presenciales o virtuales?

¢Donde puedo encontrar la
oferta de capacitacion de
la JAP?

{Cémo puedo darme
de alta en el sistema de
capacitacion?

¢Con quién me puedo
referir para solicitar
informes?

¢Los cursos tienen algin
costo?

(Qué IAP pueden solicitar
este servicio?

(A través de qué medios de
comunicacion se difunde la
informacién de los eventos
y actividades de las IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

Propuesta Respuesta Categoria

Es necesario registrarse en la pagina ht-
tps://siscap.jap.cdmx.gob.mx para obtener
su constancia, la cual se le enviara via
correo electrénico de una a dos semanas

a partir de la fecha de término del evento,
cabe mencionar que dichas constancias no
cuentan con valor curricular.

Virtuales

La oferta de capacitacion se podra consul-
tar en las redes sociales oficiales de la JAP y
a través del Sistema de Capacitacion.

555279-7270

Ruth Garqa e.xt. 7306 Seic
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx

Jorge Paredes ext. 7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

555279-7270
Ruth Garcia ext. 7306
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx

Jorge Paredes ext. 7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

No

Todas las IAP.

Através de las plataformas de comunica-
cién de la JAP: facebook, twitter, linkedin,
instagram y youtube, el portal de la JAP

v el correo electrdnico de difusion,
difusion@jap.cdmx.gob.mx

Servicio

No.

Capacitacion



ASESORIAS Y SERVICIOS

No. Ficha Tema R:s';f:s'::le i':ﬁ::‘:: Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
. . Lic. Beatriz Georgina Hernandez Rodriguez
¢Quién me puede orientar 55 5279-7270 ext. 7264
en la JAP sobre el tema? beatri :
eatriz.hernandez@jap.cdmx.gob.mx
Eltipo de informacidn que pueden

;Qué tipo de informacién solicitar para su difusién debe estar
& vedo solicitar sea relacionada con las Instituciones y el
zifundida en los canales sector asistenc‘ialf estas pueden ser:
oficiales de [a JAP? eventos, premiaciones, cursos, talleres,

’ invitaciones, donaciones y cualquier tipo de

actividad realizada por la Institucion.
;De qué manera puedo
hacer llegar la informacién La solicitud debe mandarse a las siguientes
que deseo sea difundida direcciones: beatriz.hernandez@jap.cdmx.
en los canales oficiales de gob.mxy roberto.aguirre@jap.cdmx.gob.mx
la JAP?
Dfusion de infor- Comunica-
FSA-36 macion institu- cion Institu- No aplica Servicio No
cional cional

(En qué formato se
requiere enviar la
informacion para ser
difundida?

(Cudnto tiempo antes debo
enviar la informacion para
difusion en caso de un
evento?

;Con quién puedo dar
seguimiento a mi solicitud
de difusion de informacion?

El drea de Comunicacion Institucio-
nal proporciona un formato en Word
para la solicitud de difusién: Forma-
to de Solicitud de Requerimientos

La solicitud debe enviarse con una semana
minima de anticipacion.

Roberto Carlos Aguirre Cruz
555279-7270 ext. 7336
roberto.aguirre@jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion Sustento . 82
No. Ficha Tema P Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico
Todas las IAP.
La JAP implementa una nueva platafor-
ma de trdmites virtual a través del cual
se atendera las solicitudes de las IAP en
diferentes tematicas, entre las ventajas que
tendran las IAP con el uso de este sistema se
oA encuentran:
‘Q.u,e AP el « Ingreso de solicitudes en linea, lo que
utilizar la plataforma B
TramitaDigital? implica ahorro de recursos.
gitat: +  LasIAP tendran conocimiento de
la persona a la que se le asignd su
solicitud.
«  Podran dar seguimiento en linea a su
solicitud, conociendo en un tiempo
breve las observaciones y/o comenta-
rios hechas a la misma.
) ¢La JAP proporciona si Para mayores informes
8 Aviso por el ria en el tema? I .
B % Qe asesoria en ettema: sobre la capacitacion se
$ ¢ quesedaa . ;
i, pueden comunicar con:
conocer el sitio
Plataforma 555279-7270 ext. 7306,

oficina virtual

FSA-37 Tr_arnita DTIC de interaccion 55 5279-7270 Elias Pérez Saldafia ext. 8055, Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
Digital gob.mx;

entre las IAP R elias.perez@jap.cdmx.gob.mx; José Uriel

y la JAP para é)(r)igftr;rmeirl):jili Fragoso Dones ext. 8054, uriel.fragoso@jap. J Pared

la atencién cobre el tema? cdmx.gob.mx; Yurian de Jes(s Escamilla sg;gziga?r;(fs 7281
de tramites y : Fuentes ext. 7588, yurian.escamilla@jap. ? - ext.
servicios. cdmx.gob.mx jorge.paredes@jap.

cdmx.gob.mx

La IAP debe iniciar un tramite a través de
la plataforma Tramita Digital, en el Médulo
de Atencién Virtual con el tipo de tramite
“Actualizacion de inscripcidn al Registro de

{Qué puedo hacer si la IAP”, llenar toda la informacion y adjuntar
al realizar un tramite el Poder Notarial correspondiente.

no se visualizan los En caso de tener alguna duda sobre el
Apoderados Legales? registro de los apoderados legales debera

contactar a la Direccidn Juridica al 55 5279-
7270 con la Mtra. Ménica Angélica Avila
Torres ext. 7122, monica.avila@jap.cdmx.
gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

Direccion
Responsable

DTIC

Sustento
Juridico

Aviso por el
quesedaa
conocer el sitio
electrénico que
seré la nueva
oficina virtual
de interaccién
entre las IAP

y la JAP para

la atencidn

de tramitesy
servicios.

Pregunta

(Qué tipos de
archivos puedo
adjuntaren la
plataforma?

¢Puedo adjuntar

un vinculo donde
almaceno la
documentacion
soporte como google
drive, dropbox u one
drive?

(Cuél es el peso
maximo de los
archivos de
documentacién
soporte que me
permite subir la
plataforma?

(Cémo puedo ver las
notificaciones que
me envia la JAP?

¢Endonde se
contestan las
notificaciones que
llegan al Buzén
institucional?

{Con TramitaDigital
ya no es necesario el
uso del Intranet?

(Cudl es la diferencia
entre Tramita Digital,
Intranet y Escritorio
Virtual de Trabajo
(EVT)?

Propuesta Respuesta Categoria

La plataforma sélo permite adjuntar como
documentacion soporte archivos con la
extensién pdf.

No.

La documentacion tiene que ser enviada a
través de la misma plataforma de Tramita-
Digital en archivos con la extension pdf.

Se puede adjuntar tantos archivos pdf como
lo necesite pero se recomienda que cada
uno de ellos no exceda de 128 Megabytes.
Sin embargo si lo requiere puede subir
archivos alin mayores a los 128 Megabytes.

Através del mddulo del Buzén Institucional
se puede ver todas las notificaciones reali-
zadas por la JAP.

Asesoria

Através del Buzdn Institucional no se
contestan las notificaciones, en caso de
que el trdmite requiera una respuesta a un
requerimiento, deberan ingresar al médulo
en el que realizé dicho tramite.

ElIntranet es una herramienta que por el
momento seguira habilitada para su uso.
Sin embargo la solicitud de tramites se
tiene que hacer mediante la plataforma de
TramitaDigital.

Tramita Digital es la plataforma que es

la oficina virtual de interaccién entre las
IAPy la JAP para la atencién de tramites y
servicios.

Intranet es la herramienta que antes se
conocia como Escritorio Virtual de Trabajo
(EVT).

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

Direccion
Responsable

DTIC

Sustento
Juridico

Aviso por el
quesedaa
conocer el sitio
electrénico que
sera la nueva
oficina virtual
de interaccion
entre las IAP

y la JAP para

la atencidn

de tramitesy
servicios.

Pregunta

;Dénde puedo
consultar los
tramites que se
realizan a través de
TramitaDigital?

(Através de

la plataforma
TramitaDigital puedo
dar seguimiento a
mis tramites?

¢Siingreso un
tramite a través

de la plataforma
TramitaDigital debo
ingresarlo también
por oficialia de
partes?

(Qué tiempos de
respuesta se tiene a
los tramites a través
de la plataforma
TramitaDigital?

¢Lainformacion
que se "sube" a

la plataforma de
TramitaDigital es de
uso confidencial?

Propuesta Respuesta Categoria

Para visualizar todos los tramites que se
pueden realizar a través de TramitaDigital
deberan ingresar directamente a la platafor-
ma con su usuario y contrasefia.

Alingresar a TramitaDigital se visualizan los
iconos de 3 tramites especificos que son
Contratos de Arrendamiento, Estados Fi-
nancierosy Juicios. Para realizar un tramite
diferente a estos tres, debera ingresar al ico-
no de Atencidn Virtual en donde se podran
encontrar los demas tramites.

Si.

En TramitaDigital se puede saber exacta-
mente en que etapa se encuentra el tramite.
Para hacerlo, hay que hacer clic en el boton
de "Vista de trazabilidad" que esta activa
en cada uno de los tramites. Este botén se
encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla, justo al lado de los botones de
paginacion.

Asesoria

No.

Cada tramite que se haga a través de la
plataforma TramitaDigital tiene un tiempo
de respuesta distinto dependiendo el tipo
de tramite solicitado.

Si.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccién Sustento . s
No. Ficha Tema Responsable Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
¢La JAP puede canalizar
a prestadores de servicio Si.
social?
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
TR 2 UGG Gy Lic. M6nica Ramirez Aguilar
en la JAP sobre el tema? 95 5279-72170 ext. 7241
monica.ramirez@jap.cdmx.gob.mx
Las actividades de servicio social deberan
contribuir al cumplimiento del objeto so-
:Cusl es el alcance del cial de la IAP; no deben aceptarse ninguna
éervicio social en una IAP? clase de donativo, ni economico, ni en es- Para mayores
’ pecie a cuenta de horas de servicio social; informes sobre la
el servicio social fortalece la labor de la IAP capacitacién se
i % A no cubre plazas laborales. pueden comunicar
con:
¢La JAP tiene convenio con
Servicio Leyde universidades publicas y Ruth Garcia
Social / IdneStAlgiJsctlgnnceiZ privadas para la liberacion Sil. 555279-7270 ext.
FSA-38 Practicas Vinculacion Privad l de servicio socialy Servicio 7306,
Profesio- rivada para e practicas profesionales? ruth.garcia@jap.
Distrito Federal
nales cdmx.gob.mx;

Art. 72 Fracc. XI

;Qué proceso debe
cumplir la IAP para tener
estudiantes de servicio
social?

(La IAP puede hacer el
tramite para contar con
estudiantes de servicio
social directamente con las
universidades o sélo es a
través de la JAP?

Contactar a la asesora de servicio social
para conocer lineamientos, definir perfil de
prestadores de servicio social, entrevista

a candidatos que envia la JAP, confirmar a
la JAP la participacion de los alumnos para
que se realize el tramite.

Existen Universidades y Escuelas que por
lineamiento solicitan que se realice el
tramite de servicio social a través de la JAP
como érgano que vigilay asesora, para
poder tener certeza del cumplimiento del
reglamento (UNAM, UVM, UNITEC, CETIS),
para el resto de las Instituciones Educa-
tivas si la IAP decide realizar el tramite
directamente puede hacerlo.

Jorge Paredes
555279-7270
ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion Sustento . N
No. Ficha Tema P Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico
iLa JAP canaliza s
voluntarios a las IAP? ’
¢La JAP proporciona s/
asesoria en el tema? ’
555279-7270 con Lic. Jorge Neri Lugo, ext.

(Quién me puede orientar
en la JAP sobre el tema?

(Qué servicios brinda
la JAP en materia de
voluntariado?

7242, jorge.neri@jap.cdmx.gob.mx, Lic.
Elizabeth Ochoa Pérez, ext. 7223, elizabeth.
ochoa@jap.cdmx.gob.mx

Asesoria en el Programa de Voluntariado,
en la ejecucion de jornadas de voluntaria-
do, vinculacién de personas voluntarias a
la IAPy con entes para canalizar jornadas

o de voluntariado a las IAP.
‘%‘?‘y} !)Veﬁéﬂ ‘ AJAP
Ley de
Instituciones . ]
. . > de Asistencia ¢La tiene convenio Servicio/
FSA-39 Voluntariado Vinculacion Privada para el con empresas para hacer si. Asesoria No

Distrito Federal voluntariado en las IAP?

Art. 72 Fracc. XI

{Qué requisitos debe
cumplir una IAP para
integrar personas
voluntarias?

iLa IAP puede hacer el
tramite para contar con
voluntariado directamente
con las empresas o sélo es
através de la JAP?

Contar con una persona responsable del
Voluntariado, asi como un Programa de
Voluntariado.

La IAP puede contactar directamente al
ente para realizar acciones de voluntariado,
sin embargo les recomendamos apoyarse
de la JAP para que les brinde asesoria'y
acompafiamiento.



ASESORIAS Y SERVICIOS

Tema

Canalizacion de
Donativos

Convocatorias

Direccién
Responsable

Vinculacion

Vinculacion

Sustento
Juridico

Ley de
Instituciones
de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal
Art. 72 Fracc. XI

Ley de
Instituciones
de Asistencia
Privada para el
Distrito Federal
Art. 72 Fracc. XI

Pregunta

¢La JAP proporciona
donativos a las IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(Quién me puede orientar
en la JAP sobre el tema?

¢Puedo canalizar donativos
en especie a través de la
JAP si soy una IAP?

¢Como puedo hacer llegar a
la JAP mis necesidades de
donativos?

¢La JAP cuenta con

convocatorias propias que
apoyen a las IAP como plan
de procuracion de fondos?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(Quién me puede orientar
en la JAP sobre el tema?

¢Como puedo consultar las
convocatorias?

(Cada cuando se
pueden consultar las
convocatorias?

(Qué IAP pueden participar
en las convocatorias?

Propuesta Respuesta Categoria

No.

Si.

555279-7270 con Lic. Jorge Neri Lugo, ext.
7242, jorge.neri@jap.cdmx.gob.mx y con
Lic. Elizabeth Ochoa Pérez, ext. 7223, eliza-
beth.ochoa@jap.cdmx.gob.mx

Servicio/
Asesoria

Si.

Deberan referirse al area correspondiente.

No.

No.

555279-7270 con Lic. Alejandra Millan
Camacho, ext. 7240, alejandra.millan@jap.
cdmx.gob.mx o con Lic. Jorge Neri ext 7241
jorge.neri@jap.cdmx.gob.mx
Servicio/

La informacién sobre las convocatorias se Asesoria

encuentra en el catalogo y en la pagina web
de la Junta.

Las convocatorias se encuentran publica-
das permanentementey se actualizan cada
mes.

Todas aquellas que cumplan con los requi-
sitos de cada convocatoria.

Capacitacion

No

No



ASESORIAS Y SERVICIOS

{A los eventos pueden
asistir personas con
discapacidad?

(Puedo solicitar entradas
gratuitas a algin evento
de artey cultura o alglin
parque de diversiones para
mi |IAP?

. Direccién Sustento . S
No. Ficha Tema - Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico g P P g P
¢Quienes pueden pa.rtlupar Todas las IAP, Aliados y Personas Fisicas con
en la Bolsa de Trabajoy . . .
; interés de laborar en el Sector Social.

Oportunidades?

¢La JAP proporciona si

asesoria en el tema? ’

zComp et [ Ve s 5552797270 con C. Thelma Cerezo para re-

de mi IAP en la plataforma o p -

. cibir la asesoria correspondiente. ext 7244,
de Bolsa de Trabajo y thel o.cd b
4 Oportunidades? elma.cerezo@jap.cdmx.gob.mx .

Bolsa de Trabajo P : Servicio/
y Oportunidades Ingresar al siguiente enlace https://tools- Asesoria

¢Como registro mi CV en portal.jap.cdmx.gob.mx/BolsaTrabajo/

la plataforma de Bolsa de view/registro.cfm para registro de CV. ES

Trabajo y Oportunidades? IMPORTANTE RESPONDER LA ENCUESTA

QUE SE ENVIA.

;Cémo reviso los

curriculums que estan Ingresar al siguiente enlace: https://tools-

disponibles en la portal.jap.cdmx.gob.mx/BolsaTrabajo/

plataforma de Bolsa de view/principal.cfm

Trabajo y Oportunidades?

¢Como consigo boletos 5552797270 con C. Thelma Cerezo ext 7244,

para eventos? thelma.cerezo@jap.cdmx.gob.mx

¢La JAP proporciona

p No.

asesoria en el tema?
Arte, Culturay Servicio/
Entretenimiento Asesoria

Si el establecimiento que proporciona los
boletos cuenta con las instalaciones ade-
cuadas para personas con discapacidad sin
problema pueden asistir.

SI.
Debe enviar la solicitud via correo electréni-
co al responsable en la JAP.



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccién Sustento . S
No. Ficha Tema Responsable Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
iy . En el catalogo de productos con causa,
L[r)c?gﬁcetgssgr? fauubsl:g; mi escribiendo al correo alejandra.millan@
EAP7 jap.cdmx.gob.mx y/o jorge.neri@jap.cdmx.
’ gob.mx

¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
¢Tiene algin costo subir
mis productos con causas No.
al catdlogo?
¢Hay espacio de venta de
productos con causa en la Si.
JAP?

Ley de ¢Cémo reviso los

Instituciones curriculums que estan Ingresar al siguiente enlace: https://tools-

Productos con de Asistencia disponibles en la p‘ortal.jz?\p.(_:dmx.gob.mx/BolsaTrabajo/ Servicio/
Privada para el plataforma de Bolsa de view/principal.cfm Asesoria

Distrito Federal
Art. 72 Fracc. XI

Trabajo y Oportunidades?

¢La JAP me puede asesorar
para implementar un
proyecto productivo o
productos con causa en mi
IAP?

{Quién me puede orientar
en la JAP sobre el tema?

{Puedo comprar los
productos del catalogo
directo en la JAP?

Si.

555279-7270 ext. 7240 con Lic. Alejandra
Millan Camacho, alejandra.millan@jap.
cdmx.gob.mx o con Lic. Jorge Neri al correo
jorge.neri@jap.cdmx.gob.mx

No.
Los productos con causa se compran direc-
tamente con la IAP que los vende."



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion o . S
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
gng IAP estan obligadas a Todas las IAP.
realizar este pago?
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
;Quién me puede asesorar 555279-7270, C.P. Martha Verver y Vargas
¢ 2 B Ramirez, ext. 7233 martha.verver@jap.
en el temay dar mi saldo P . .
de adeudo de cuotas? cdmx.gob.mx, asi como su asesor financie-
’ ro.
- En el Banco BBVA, a través de trans-
Ley de Instituciones ferencia bancaria a la cuenta clabe
Cuotas 6 al de A5|ste.nC|§ Privada {Cuales la cuenta donde 012914002008516393 y referencia banca- .
FSA-45 millar DAS para el Distrito debo depositar las cuotas? ria de la IAP. Directamente en el banco al Asesoria No
Federal Art. 85y su convenio CIE 851639 y referencia bancaria
Reglamento Art. 61 de la IAP.
L) %\Qm (Cul es la fecha limite de Las cuotas seran pagadas dentro del mes
- cada mes para depositar inmediato siguiente a aquél en que se
las cuotas? obtengan los ingresos.
Si, cuando las Instituciones, sin causa justi-
;Se cobra algn interés si ficada, no paguen dentro del mes corres-
me atraso en el pago de pondiente sus cuotas a la Junta, cubriran
cuotas? adicionalmente como sancién un interés
sobre sus saldos insolutos.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
Ley de Instituciones
ggéselftsizﬂisnvada ;Quién me puede asesorar 555279-7270 ext. 7221 con su asesor finan-
Federal Art. 88 en la JAP sobre el tema? ciero.
Tratamiento Ley del Impuesto
fiscal y con- sobre la Renta No se consideran los que consisten en
FSA-46 table é/e los DAS Articulo 82 quater, ;Qué donativos no debo alimentos. rona med?camentos rtesis Asesoria No
d : 130 del Reglamento considerar para el pago de 1103, 'opa, » protesisy
onativos donativos recibidos por otras Instituciones

de dicha Ley,
NIFB16y NIF E-2
de las Normas
de Informacién
Financiera

cuotas?

¢Puedo vender los
donativos en especie que
me dan como parte de mi
procuracién de fondos?

de Asistencia Privada.

Si.

Estos deberan valuarse y contabilizarse
conforme a las Normas de Informacion
Financiera vigentes.



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion
No. Ficha Tema

Responsable

Trata-

miento

fiscaly

contable LA
de los do-

nativos

FSA-46

L) %\Qm

Protec-

FSA-47 L DAS
cion civil

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Privada
para el Distrito
Federal Art. 88.

Ley del Impuesto
sobre la Renta
Articulo 82 quater,
130 del Reglamento
de dicha Ley,
NIFB16 y NIF E-2

de las Normas

de Informacién
Financiera

Ley de Gestion
Integral de Riesgos

y Proteccién Civil de
la Ciudad de México
Art. 2° Fracc. XLVIII,
56, 58, 59, 60, 61, 62,
63, 65,69, 70, 71, 196,
202,221 Fracc. IV, V,
VIily XIV.
Reglamento de

la Ley de Gestidn
Integral de Riesgos

y Proteccién Civil de
la Ciudad de México
Art. 2° Fracc. XXXI, 37,
39, 40, 40bis, 41, 44,
47,49, 50, 51, 52, 53,
54,55, 56, 56 bis, 56
ter, 202 ter, 219

Pregunta

;Debo entregar recibo de
donativos a toda persona
que me done algo?

¢Puedo aceptar cualquier
donativo en especie
aunque los articulos no se
relacionen con mi causa?

¢Puedo transferir
articulos donados a otra
IAP sin solicitar algin
comprobante?

¢Puedo donar articulos que
ya no utilice a otra IAP sin
que esta actividad forme
parte de mi objeto?

{Qué IAP estan obligadas a
realizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

;Quién me puede asesorar
en la JAP sobre el tema?

;Si la AP utiliza varios
inmuebles se debe tener
un Programa Interno de
Proteccion Civil por cada
inmueble?

¢Todos los inmuebles
de las IAP deben tener
un Programa Interno de
Proteccion Civil?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

En el caso de los donativos del plblico
en general se debera elaborar un CFDI
mensual por este recurso recibido.

No.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley del

Impuesto Sobre la Renta, los donativos
que reciban deben de ser utilizados en
su labor asistencial.

Asesoria
No.

Es necesario solicitar el recibo de do-
nativo correspondiente y ser registra-
do en su contabilidad.

No.
Dentro de su objeto social debera estar
contemplado esta actividad.

Todas las IAP, de acuerdo a las caracte-
risticas de cada uno de sus inmuebles.

Si.

555279-7270 con Lic. Jorge Yafiez ext.
7425 jorge.yanez@jap.cdmx.gob.mx

Asesoria

Si.

No.

Sélo aquellos que por el tipo de
actividad que realizan en éste, ya sea
la superficie construida del inmueble
o el aforo que reciben estén obligadas
de acuerdo a la ley y deméas normas
aplicables.

Capacitacion

No

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comunicar
con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext.
7306,
ruth.garcia@jap.
cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270
ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

Direccion

Responsable Sustento Juridico

Ley de Gestion
Integral de Riesgos
y Proteccién Civil de
la Ciudad de México
Art. 2° Fracc. XLVIII,
56,58, 59, 60, 61, 62,
63, 65, 69, 70, 71, 196,
202,221 Fracc. IV, V,
VIlly XIV.

DAS Reglamento de
la Ley de Gestion
Integral de Riesgos
y Proteccién Civil de
la Ciudad de México
Art. 2° Fracc. XXXI, 37,
39, 40, 40bis, 41, 44,
47,49, 50, 51, 52, 53,
54, 55, 56, 56 bis, 56
ter, 202 ter, 219

Pregunta

(Cual es la diferencia entre
un Plan de Emergenciay

un Programa Interno de
Proteccion Civil?

;Quién autoriza el
Programa Interno de
Proteccion Civil?

¢{Cual es la vigencia del
Programa Interno de
Proteccion Civil?

¢Se deben contar con
Brigadas de Proteccion
Civil?

Si la IAP esta obligada
a elaborary registrar
un Programa Interno
de Proteccion Civil, jes
obligatorio contratar
los servicios de un
Responsable Oficial de
Proteccion Civil?

Si la IAP esté obligada
a elaborary registrar
un Programa Interno
de Proteccion Civil, ;es
obligatorio contratar
los servicios de un
Responsable Oficial de
Proteccion Civil?

Propuesta Respuesta Categoria

No.

Sélo aquellos que por el tipo de actividad
que realizan en éste, ya sea la superficie
construida del inmueble o el aforo que
reciben estén obligadas de acuerdo a la ley
y demas normas aplicables.”

La elaboraciéon del Programa Interno de
Proteccion Civil esta sujeta a un marco
legal y reglamentario especifico e incluye
entre otras cosas un plan de reduccién de
riesgos, plan contra contigenciasy plan de
continuidad de operaciones, mientras que
un Plan de Emergencia se puede elaborar
de acuerdo a las necesidades de cada
Institucion de manera libre.

El Programa Interno de Proteccién Civil NO
se autoriza, solo se registra en la platafor-
ma digital para el registro de programas
internos que administra la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México y las alcaldias,
ademas debe registrarse en la ventanilla
Unica de la alcaldia donde se ubique el
inmueble.

Asesoria

Dos anos.

Si la IAP tiene un Programa Interno de
Proteccion Civil, si debe tener brigadas.

Si.

De acuerdo a la Ley s6lo los Responsables
Oficiales de Proteccidn Civil (antes Tercer
Acreditado) pueden registrar los progra-
mas internos y son corresponsables de su
elaboracion.

Capacitacion

Para mayores
informes sobre
la capacitacion
se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270
ext. 7306,
ruth.garcia@
jap.cdmx.gob.
mx;

Jorge Paredes
555279-7270
ext.7281
jorge.
paredes@jap.
cdmx.gob.mx
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conforme a la LIAPDF

Normatividad
aplicable

(Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

(Quién elaboray quién
firma el Manual de
Organizacioén?

555279-7270 con la Mtra. Katya Butron
Yafiez, ext. 7280, katya.butron@jap.cdmx.
gob.mx

De acuerdo a la guia para la elaboracion
del Manual, quien debe de firmar el
documento son la persona a cargo de la
Direccidn y de la Presidencia del Patrona-
to dela IAP.

. Direccion o . N
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
» La Secretaria de Gestion Integral de
Ley de Gestion Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad
Integral de Riesgos de México publica cada mes el padrén de !Da}ra mayores
y Proteccion Civil de personas fisicas y morales que cuentan informes sobre
la Ciudad de México ¢Dénde puedo contratar con registro vigente como Responsable la capacitacion
Art. 2° Fracc. XLV, los servicios de un Oficial de Proteccién Civil con autoriza- se pueden )
56, 58, 59, 60, 61, 62, Responsable Oficial de cién para elaborar programas internos. comunicar con:
63,65, 69, 70, 71, 196, Proteccion Civil (antes La direccion electrénica donde puede h ,
202,221 Fracc. IV, V, Tercer Acreditado)? consultarse el padrén es https://www. Ruth Garcia
Villy XIV. proteccioncivil.cdmx.gob.mx/responsa- . 555273-7270 ext.
Reglamento de bles-oficiales. La contratacion la deben Asesoria 7306,
la Ley de Gestion hacer directamente las Instituciones con ruth.garcia@jap.
In;egtral de R'E_Sg,fj la persona que decidan. cdmx.gob.mx;
y Proteccidn Civil de
la Ciudad de México ) Jorge Paredes
Art. 2° Fracc. XXXI, 37, ¢La capacitacion que 555279-7270
39, 40, 40bis, 41, 44, proporciona la JAP es ext.7281
47,49, 50, 51, 52, 53, valida para presentar Si. jorge.paredes@
54,55, 56, 56 bis, 56 el Programa Interno de jap.cdmx.gob.mx
ter, 202 ter, 219 Proteccion Civil?
{Qué !AP estan o)bll_gadas Todas las IAP.
arealizar este tramite? i
Para mayores
informes sobre la
Guia Basica para el . . capacitacion se
Disefio del Manual ¢La JAP proporciona Si. pueden comu-
e asesoria en el tema? . p;
de Organizacion nicar al teléfono
de las IAP que se 555279-7270 con:
constituyan y operen Asesoria Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

conforme a la LIAPDF

Normatividad
aplicable

Manual de Organizacion?

¢Debo enviar el Manual
de Organizacion
terminado y actualizado
ala JAP?

¢Existe alguna
normatividad en donde
se estipule que debo
contar con un Manual de
Organizacidén?

Sélo toma nota de su presentacion.

Si.

La IAP notificara por escrito a la JAP
mediante escrito firmado por el Repre-
sentante Legal, acta de aprobacion de la
sesion en la que el Patronato lo aprobd,
asi como el instrumento autorizado.

Si.

El Reglamento Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo Articulo 7, fraccidn Il
y Articulo 24.

En el caso de Instituciones que prestan
Servicios de Asistencia Social a Adultos y
Adultos Mayores, la Norma Oficial Mexica-
na NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social.
Prestacion de Servicios de Asistencia
Social a Adultos y Adultos Mayores en

Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.

No. Ficha Tema R:;;:lcsl::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
I.Portada;
ILindice;
IIl.Introduccién;
IV.Antecedentes de la IAP;
AradEiEies End V.Filosofia institucional;
¢ Y VI.Normatividad: administrativa, fiscal y
Manual de Organizacién? l .
aboral;
VII.Estructura orgénica;
VIIl.Organigrama;
IX.Objetivos y funciones por area;
X.Glosario.
R - Se recomienda ser revisado y actualizado
{Qué vigencia tiene el ~ :
Manual de Organizacién? al menos cada tres afios o blep cuando las
necesidades de la IAP lo ameriten. §
;Se elabora un Manual S6lo uno por IAP y en caso de que ésta Para mayores
de Organizacién por cuente con mas de un establecimiento, informes sobre la
Guia Basica para el toda la IAP.o cada la} persona re;ponsable de la,direcciér) en- capacitacion se
Disefio del Manual establecimiento debe viara un dupllc,ado asu homologo, quien pueden comu-
de Organizacién tener sumanual? a su vez debera resguardarlo y difundirlo. nicar al teléfono
de las IAP que se 555279-7270 con:
constituyan y operen iLa JAP debe autorizar el No. Asesoria Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx
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No. Ficha

FSA-48

FSA-49

Tema

Manual de
Organizacion

Manual de
Politicasy
Procedimien-
tos

Direccion

Responsable Sustento Juridico

Guia Basica para el
Disefio del Manual
de Organizacion
de las IAP que se
constituyan y operen
conforme a la LIAPDF

DPA

Normatividad
aplicable

Guia Basica para el
Disefio del Manual
de Procedimientos
de las IAP que se
constituyan y operen
conforme a la LIAPDF

DPA

Normatividad
aplicable

Pregunta

¢Existe alguna
normatividad en donde
se estipule que debo
contar con un Manual de
Organizacion?

{Qué IAP estan obligadas
a realizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

;Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

(Quién elabora

y quién firma el
manual de politicas y
procedimientos?

Propuesta Respuesta Categoria

Las Instituciones que prestan servicios
anifias, nifios y adolescentes estan
sujetos a la Norma Oficial Mexicana
NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes
en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Las Instituciones que prestan servicio
para la atencion a las adicciones estan
sujetas a la Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para la preven-
cién, tratamiento y control de las
adicciones.

Asesoria

Asi como Guia Basica para el Disefio
del Manual de Organizacién de las IAP
que se constituyan y operen conforme
a la Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Todas las IAP.

Si.

Asesoria

555279-7270 con la Mtra. Katya Butrén
Yafiez, ext. 7280, katya.butron@jap.
cdmx.gob.mx

De acuerdo a la guia para la elabora-

cién del Manual quien debe de firmar
el documento son la persona a cargo

de la Direccion y de la Presidencia del
Patronato de la IAP

Capacitacion

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

el Manual de Politicasy
Procedimientos?

¢Debo enviar el

Manual de Politicas

y Procedimientos
terminado y actualizado
ala JAP?

Sélo toma nota de su presentacion.

La IAP notificara por escrito a la Junta
de Asistencia Privada mediante escritor
firmado por el representante legal, acta
de aprobacion de la sesion en la que el
Patronato lo aprobd, asi como el instru-
mento autorizado.

No. Ficha Tema R(Ie)s:::r:\csl::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
|. Portada;
I1. indice;
v 1. Introduccidn;
{Qué elementos lleva el IV, Marco normativo:
Manual de Politicasy ) N ’ - )
Procedimientos? V. DgscrlpCIon del 0 los procedimientos;
VI. Diagrama de flujo,
VII. Glosario; y
VIII. Anexos.
;Qué vigencia tiene el Se recomienda ser revisado y actuali-
K/Ianual de Politicasy zado al menos cada tres afios o bien
Procedimientos? cuando las necesidades de la IAP lo
’ ameriten. 3
Sl
Para mayores
T %A informes sobre la
R Guia Basica para el ¢Se elabora un Sélo uno por IAP y en caso de que ésta capacitacion se
Disefio del Manual Manual de Politicas cuente con méas de un establecimiento, pueden comu-
Manual de de Procedimientos y Procedimientos por la persona responsable de la direccién nicar al teléfono
Politicas y de las IAP que se toda la IAP o cada enviara un duplicado a su homélogo, ) 555279-7270 con:
Procedimien- constituyany operen | establecimiento debe quien a su vez deber4 resguardarlo y Asesoria Ruth Garcia
tos conforme a la LIAPDF tener su manual? difundirlo. ext. ?305, ruth.
garcia@jap.cdmx.
Normatividad gob.mx;
aplicable
Jorge Paredes
Ext. 7281
(:La JAP debe autorizar No jorge.paredes@

jap.cdmx.gob.mx
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No. Ficha Tema

Manual de
Politicasy
Procedimien-
tos

FSA-49

Manual de

FSA-50 L
cripciones de

Puestos

Perfilesy Des-

Direccion

Responsable Sustento Juridico

Guia Bésica para el
Disefo del Manual
de Procedimientos
de las IAP que se
constituyan y operen
conforme a la LIAPDF

DPA

Normatividad
aplicable

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccibén e
integracion de los
expedientes del
personal a contratar
para atender e
intervenir de forma
directa con el
grupo de atencidn
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

DPA

Pregunta

¢Existe alguna
normatividad en
donde se estipule que
debo contar con un
Manual de Politicasy
Procedimientos?

¢Qué IAP estan obligadas

arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(Quién me puede

asesorar en la JAP sobre

el tema?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

El Reglamento Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo Articulo 7, fraccidn
Ill'y Articulo 24.

En el caso de Instituciones que prestan
Servicios de Asistencia Social a Adultos
y Adultos Mayores, la Norma Oficial
Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asis-
tencia Social. Prestacion de Servicios
de Asistencia Social a Adultos y Adultos
Mayores en Situacion de Riesgo y Vulne-
rabilidad.

Las Instituciones que prestan servicios
anifias, nifios y adolescentes estan
sujetos a la Norma Oficial Mexicana
NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes
en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Las Instituciones que prestan servicio
para la atencion a las adicciones estan
sujetas a la Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para la preven-
cidn, tratamiento y control de las
adicciones.

Asi como la Guia Bésica para el Disefio
del Manual de Procedimientos de las
IAP que se constituyan y operen confor-
me a la Ley de Instituciones de Asisten-
cia Privada para el Distrito Federal.

Asesoria

Todas las IAP.

Si. Asesoria

555279-7270 con la Mtra. Katya Butron
Yafiez, ext. 7280, katya.butron@jap.
cdmx.gob.mx

Capacitacion

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

Perfilesy Des-
cripciones de
Puestos

para atender e
intervenir de forma
directa con el
grupo de atencion
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

tener su manual?

¢La JAP debe autorizar
el Manual de Perfiles

y Descripciones de
Puestos?

¢Debo enviar el

manual de perfilesy
descripciones de puestos
terminado y actualizado
alaJAP?

¢Existe alguna
normatividad en donde
se estipule que debo
contar con un Manual de
Perfiles y Descripciones
de Puestos?

mientos que tenga la IAP.

No.
Sélo toma nota de su presentacion.

La IAP notificara por escrito a la Junta
de Asistencia Privada mediante escritor
firmado por el Representante Legal,
acompafiado del acta de aprobacion de
la sesidn en la que el Patronato lo apro-
bé, asi como el instrumento autorizado.

Si.

La Guia béasica para el reclutamiento, se-
leccion e integracion de los expedientes
del personal a contratar para atender e
intervenir de forma directa con el grupo
de atencidn prioritaria de las IAP que se
constituyan y operen conforma a la Ley
de Instituciones de Asistencia Privada
para el Distrito Federal

. Direccion - . AR
No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
o o2 Debe ser elaborado y firmado por la
;Quién elaboray quién Y,
A persona a cargo de la Direccion de la IAP
firma el Manual de . )
: . o por quien coordine a los empleados,
Perfiles y Descripciones de isual debers ser firmad
de Puestos? e igual manera debera ser firmado por
’ el Presidente del Patronato.
De manera enunciativa, mas no limitati-
;Qué elementos lleva va, debe contener:
el Manual de Perfiles I. Introduccién
y Descripciones de II. Organigrama
Puestos? 1. Perfiles y descripcion de puestos
IV. Glosario de términos
;Qué vigencia tiene Se recomienda ser revisado y actuali-
el Manual de Perfiles zado al menos cada tres afios o bien
y Descripciones de cuando las necesidades de la IAP lo si.
L Puestos? ameriten.
Guia basica para Para mayores
el reclutamiento, . .
seleccién e ¢Seelaboraun La Institucién debe contar con un informes sobre la
. -~ manual de perfilesy . . capacitacion se
integracién de los Ao Manual de Perfiles y Descripciones de
: descripciones de puestos . pueden comu-
expedientes del Puestos por todo su personal, indepen- h ;
M ld l trat por toda la IAP o cada dientemente del nimero de estableci- nicar al teléfono
anual de personal a contratar g

555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx
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. Direccion
No. Ficha Tema
Responsable

Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

Expedientes

Lineamientos para
la Integracion de
los Expedientes
de: Nifas, Nifos
y Adolescentes,

Personas Mayores,

Personas con
adicciones, Personas
con discapacidad

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccion e

(Qué IAP estan obligadas

arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

Todas las IAP que atienden a poblacidn
prioritaria: nifias, nifios y adolescentes,
personas con discapacidad, personas en
proceso en rehabilitacion por adiccio-
nesy personas adultas mayores.

Para las demas Instituciones la Junta
recomienta que cuenten con los expe-
dientes del personal que colabora en las
mismas.

Si.

555279-7270 con Lic. Belem Torres
Cruz, ext. 7219, belem.torres@jap.cdmx.
gob.mx; Lic. Magbel Ruiz Benitez, ext.
7290, magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx

La JAP recomienda que cada IAP cuente
con un area especifica para la conforma-
cién, resguardo y actualizacion de los

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:

de 2?;2?122[ integracion de los Expedlencilz_es ie p(;ersonal._ Ruth Garcia
3;Eendidas expedientes del ZQuién elabora los aﬁ;ixnpt(;df:p%sr cgcl;;tir;ojesgg areas ext. 7306, ruth.
personal a contratar expedientes de personal . . L2 garcia@jap.cdmx.
para atender e y Usuarios? que intervienen en la atencién de los gob.mx;

intervenir de forma
directa con el
grupo de atencidn
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

Normatvidad
aplicable

;Qué elementos deben
llevar los expedientes de
personal y usuarios?

usuarios a través de sus evidencias
documentales. Por ello, la JAP sugiere
que cada IAP establezca un areay un es-
pacio donde se centralice y resguarden
los expedientes de los usuarios.

Expediente de personal:

1. Apartado de informaci6n personal
del trabajador;

2. Apartado laboral;

3. Apartado de seguros, prestaciones
de seguridad social y licencias;

4. Apartado de capacitacion;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

. Direccion
No. Ficha Tema
Responsable

Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

Expedientes

Lineamientos para
la Integracidn de
los Expedientes
de: Nifas, Nifos
y Adolescentes,

Personas Mayores,

Personas con
adicciones, Personas
con discapacidad

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccién e

;Qué elementos deben

Expediente del usuario:

Existen normativas que determinan la
conformacion del expediente del usua-
rio considerando el sector de atencién
prioritario al que pertenece. De manera
enunciativa mas no limitativa, se men-
ciona:

1. Portada o resguarda exterior de
identificacion

Apartado de datos generales
Area social

Area Médica

Area Psicolégica

Area Juridica

Area Pedagégica

Entre otros

Apartado de resguardo de docu-
mentos personales

Loe~NOA~WN

Se sugiere especial revision de los
siguientes instrumentos para la confor-
macién del expediente del usuario:

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:

de personal integracion de los llevar los expedientes de «  Lineamientos para la Integracion Ruth Garcia
3;?:;3?;:55 expedientes del personal y usuarios? de los Expedientes de Nifias, Nifios ext. 7306, ruth.
personal a contratar y Adolescentes que se encuentran garcia@jap.cdmx.
para atender e en acogimiento residencial en las gob.mx;

intervenir de forma
directa con el
grupo de atencion
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

Normatvidad
aplicable

Instituciones de Asistencia Privada.

«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de Personas
que se encuentran en tratamien-
to por adicciones en modalidad
residencial y no residencial en las
Instituciones, que se constituyany
operen conforme a la Ley de Insti-
tuciones de Asistencia Privada para
el Distrito Federal.

«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de las Personas
con Discapacidad usuarias de los
servicios bajo la modalidad tempo-
ral o permanente de las Institucio-
nes de asistencia privada que se
constituyan y operen conforme a la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

Expedientes

Personas con
adicciones, Personas
con discapacidad

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccion e

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de las personas
adultas mayores usuarias de los
Lineamientos para (Qué elementos deben servicios bajo la modalidad tempo-
la Integracion de llevar los expedientes de ral o permanente de las Institucio-
los Expedientes personal y usuarios? nes de asistencia privada que se
de: Nifias, Nifios constituyan y operen conforme a la
y Adolescentes, Ley de Instituciones de Asistencia
Personas Mayores, Privada para el Distrito Federal. Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:

de personal integracion de los Asesoria Ruth Garcia
3;?:;3?;:: expedientes del ext. 7306, ruth.
personal a contratar garcia@jap.cdmx.
para atender e gob.mx;

intervenir de forma
directa con el
grupo de atencidn
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a

Expedientes de personal: La vigencia
corresponde a la relacion laboral entre
el personaly la Institucidn, sin embargo,
para efectos de alguna controversia se
recomienda su resguardo un afio.

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx

la LIAP . . . .
A2 I Expedientes de usuarios: La vigencia de
{Qué vigencia tienen los . -
. - los instrumentos documentales oficiales
Normatvidad expedientes de personal ) P -
. - expedidos por las areas de atencién
aplicable y usuarios?

de la Institucidn tienen una vigencia
de 6 meses a partir de su expedicion
y se debe realizar una actualizacién
de informacion general cada afio. Se
sugiere la revision de la Norma Oficial
Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del
Expediente Clinico.
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No. Ficha

FSA-51

Tema

Expedientes

de personal
y personas
atendidas

Direccién
Responsable

DAS

Sustento Juridico

Lineamientos para
la Integracion de
los Expedientes
de: Nifas, Nifos
y Adolescentes,

Personas Mayores,

Personas con
adicciones, Personas
con discapacidad

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccion e
integracion de los
expedientes del
personal a contratar
para atender e
intervenir de forma
directa con el
grupo de atencidn
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

Normatvidad
aplicable

Pregunta

¢La JAP debe autorizar
de los expedientes de
personal y usuarios?

¢Debo enviar los
expedientes de personal
y usuarios terminados y
actualizados a la JAP?

¢(Existe alguna
normatividad en

donde se estipule que
debo contar con los
expedientes de personal
y usuarios?

Propuesta Respuesta

No.

No.

De manera enunciativa mas no
limitativa:

«  Guia basica para el reclutamiento,
seleccion e integracion de los ex-
pedientes del personal a contratar
para atender e intervenir de forma
directa con el grupo de atencién
prioritaria de las IAP que se cons-
tituyan y operen conforma a la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de Nifias, Nifios
y Adolescentes que se encuentran
en acogimiento residencial en las
Instituciones de Asistencia Privada.

«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de Personas
que se encuentran en tratamien-
to por adicciones en modalidad
residencial y no residencial en las
Instituciones, que se constituyany
operen conforme a la Ley de Insti-
tuciones de Asistencia Privada para
el Distrito Federal.

«  Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de las Personas
con Discapacidad usuarias de los
servicios bajo la modalidad tempo-
ral o permanente de las Institucio-
nes de Asistencia Privada que se
constituyan y operen conforme a la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Categoria

Asesoria

Capacitacion

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx
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No. Ficha Tema
Expedientes
FSA-51 de personal
y personas
atendidas

Direccién
Responsable

DAS

Sustento Juridico

Lineamientos para
la Integracion de
los Expedientes
de: Nifas, Nifios
y Adolescentes,

Personas Mayores,

Personas con
adicciones, Personas
con discapacidad

Guia basica para
el reclutamiento,
seleccibén e
integracion de los
expedientes del
personal a contratar
para atender e
intervenir de forma
directa con el
grupo de atencidn
prioritaria de las IAP
que se constituyany
operen conforma a
la LIAP

Normatvidad
aplicable

Pregunta

¢(Existe alguna
normatividad en

donde se estipule que
debo contar con los
expedientes de personal
y usuarios?

Propuesta Respuesta

Lineamientos para la Integracion
de los Expedientes de las personas
adultas mayores usuarias de los
servicios bajo la modalidad tempo-
ral o permanente de las Institucio-
nes de Asistencia Privada que se
constituyan y operen conforme a la
Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

Categoria

Asesoria

Capacitacion

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx
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No. Ficha Tema

Reglamento
Interior de
Trabajoy

Reglamento

de Prestacion
de Servicios

FSA-52

Direccion

Responsable Sustento Juridico

Ley Federal del
Trabajo Art. 422,423
y 1001.
Norma Oficial
Mexicana NOM-
032-SSA3-2010,
Asistencia social.
Prestacion de
servicios de
asistencia social
para nifos, nifias
y adolescentes en
situacion de riesgo
y vulnerabilidad,
Numerales 3.16.y
4.45.
Norma Oficial

DAS Mexicana NOM-
031-SSA3-2012,
Asistencia Social.
Prestacion de
Servicios de
Asistencia Social a
Adultos y Adultos
Mayores en
Situacion de Riesgo
y Vulnerabilidad,
Numeral 5.1.2.
Norma Oficial
Mexicana NOM-
028-SSA2-2009,
Para la prevencion,
tratamiento y control
de las adicciones,
Numeral 5.2.1.3.

Pregunta

{Qué IAP estan obligadas
a realizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
eltema?

{Quién elaboray quién
firma los reglamentos?

{Qué elementos llevan
los reglamentos?

Propuesta Respuesta Categoria

Todas las IAP.

Si.

555279-7270 con Lic. Belem Torres
Cruz, ext. 7219, belem.torres@jap.cdmx.
gob.mx; Lic. Magbel Ruiz Benitez, ext.
7290, magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx

Los reglamentos deben ser elaborados
por el personal de la Institucién que
designe la Direccion, revisados por la
misma y aprobados por el Patronato.

De manera enunciativa mas no limi-
tativa, el reglamento para personas
usuarias debe contener:

« indice.

«  Disposiciones generales.

«  Objeto del reglamento. (Se explica
qué se quiere reglamentar, sirve
para definir el alcance y los involu-
crados del citado reglamento).

«  Definiciones generales. Los concep-
tos que se consideran importantes
definir para los efectos de dicho
reglamento.

«  De las personas usuarias: Derechos
y Obligaciones.

«  Delalnstituciéon: Derechosy Obli-
gaciones.

«  Sanciones.- Entendiéndose por
éstas las relacionadas con la
limitacidn en la prestacion del
servicio o su suspensién temporal
o definitiva.

»  Fechaen que sefirma el reglamento.

«  Firma de conformidad por parte de
la persona usuaria.

«  Firmadel representante de la
Institucion.

Asesoria

Capacitacion

Si.

Para mayores
informes sobre la
capacitacion se
pueden comu-
nicar al teléfono
555279-7270 con:
Ruth Garcia

ext. 7306, ruth.
garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx
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Prestacion de
Servicios de
Asistencia Social a
Adultos y Adultos
Mayores en
Situacion de Riesgo
y Vulnerabilidad,
Numeral 5.1.2.
Norma Oficial
Mexicana NOM-
028-SSA2-2009,
Para la prevencion,
tratamiento y control
de las adicciones,
Numeral 5.2.1.3.

¢Debo enviar los
reglamentos terminados
y actualizados a la JAP?

¢Existe alguna
normatividad en
donde se estipule que
debo contar con los
reglamentos?

Si.

Mediante escrito firmado por Represen-
tante Legal, acompafiado del acta de
sesion de aprobacion y los reglamentos
autorizados.

Si, de acuerdo con el Articulo 422 de la
Ley Federal del Trabajo, por lo que hace
al personal.

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
;Qué vigencia tienen los Deben ser actualizados cada tres afios o
reglamentos? antes si lo requiere la Institucion.
Ley Federal del
Trabajo Art. 422,423
y 1001.
Norma Oficial
Mexicana NOM-
032-S5A3-2010, La Institucién cuenta con un reglamento
Aswtenag}soual. ¢Se elaboraun general que considera cada uno de los
Prestacion de reglamento por toda diferentes servicios, para el caso de las
servicios de la IAP o por cada personas atendidas. En cada uno de los 3
asistencia social establecimiento? establecimientos debe existir una copia Sl
paraninos, ninas de dicho reglamento.
y adolescentes en Para mayores
situacion de riesgo informes sobre la
y vulnerabilidad, capacitacion se
Numerales 3.16.y pueden comu-
Reglamento 445 ni L teldf
Interior de 45, icar al teléfono
Trabajo y Norma Oficial _ ) 555279-72,70 con:
FSA-52 Reglamento DAS Mexicana NOM- ¢La JAP debe autorizar N9. ) Asesoria Ruth Garcia
. 031-SSA3-2012, los reglamentos? Sélo toma nota de su presentacion. ext. 7306, ruth.
de Prestacion - . ; o
de Servicios Asistencia Social. garcia@jap.cdmx.

gob.mx;

Jorge Paredes
Ext. 7281
jorge.paredes@
jap.cdmx.gob.mx



ASESORIAS Y SERVICIOS

la Renta Art. 131y
132

Tema R(Ie)s:::r:\csl::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria  Capacitacién
Las Instituciones que atienden a nifias
¢Qué IAP estan obligadas nifios y adolescentes.
a contar con un padrén Para el caso de las demas Instituciones, la
de personas atendidas? Junta sugiere que cuenten con un padrén
de personas atendidas.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
a2 d 555279-7270 con Lic. Belem Torres Cruz,
¢Quicmimeipuede ext. 7219, belem.torres@jap.cdmx.gob.
asesorar en la JAP sobre L . ;
ol tema? mx; Lic. Mggbgl Ruiz Benitez, ext. 7290,
magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx
Padrén de espl\(leiirgztlavpl(ljiigble ;Qué debe contener este El contenido se determinara en funcién al }
personas DAS a los servicios de las padrén? servicio de la Institucién. Asesoria
%A atendidas IAP
— {Quién debe realizar Estara en funcion al servicio que propor-
este registro dentro de la ciona, preferentemente el Area de Trabajo
Institucion? Social.
¢En qué medio debe -
. 2 De manera electronica.
registrarse este padrén?
¢Existe alguna
normatividad en donde Articulo 16 Fraccion Il. de la Ley de Al-
se estipule que debo bergues Plblicos y Privados para Nifias y
contar con un padrén de Nifios del Distrito Federal.
personas atendidas?
Ninguna IAP esta obligada a obtener
la autorizacion para recibir donativos
deducibles.
Ley del Impuesto Sin embargo, las IAP que realicen alguna o
Autorizacién Sobre la Renta algunas Qe las actividades s_usceptibles de
para recibir Art. 79,82y 83,y ;Qué IAP estan obligadas ser'autorlzadas dg conformidad con los )
donativos DAS Reglamento de la Ley a realizar este tramite? articulos 79, fr,acgones, VI, X, X1, X1, XIX, XX Asesoria
deducibles del Impuesto Sobre y XXV, 82, penultimo parrafo, 83y 84 de la

Ley del Impuesto sobre la Renta, asi como
los articulos 36, segundo parrafo, 132y
134 de su Reglamento y que su operacidn
asi lo requiera, puede solicitar la autoriza-
cidn para recibir donativos deducibles.
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No. Ficha

FSA-54

Tema

Autorizacidon
para recibir
donativos

deducibles

Direccion Sustento Juridico
Responsable
Ley del Impuesto
Sobre la Renta
Art. 79,82y 83,y
DAS Reglamento de la Ley

del Impuesto Sobre
la Renta Art. 131y
132

Pregunta

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

;Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

(En dénde se realiza el
tramite?

¢Puedo recibir donativos
del extranjero?

;Cuales serian los
requisitos para recibir
donativos del extranjero?

Propuesta Respuesta Categoria

Si.

555279-7270 C.P. Luis Emerson Soto
Pérez, ext. 7261, luis.soto@jap.cdmx.gob.
mx; C. Gil Gonzalez Reyes, ext. 7226, gil.
gonzalez@jap.cdmx.gob.mx

En el Portal del SAT, a través del buzdn

tributario: https://www.sat.gob.mx/em-

presas/sin-fines-de-lucro/iniciar-sesion

1. Ingresaren laliga del apartado ;D6n-
de puedo presentarlo?

2. Registrar el RFC de la Institucidny la
Contrasefia o e. Firmay elige Enviar.

3. Seleccionar la opcién Otros Tramites
y Servicios / Donatarias Autorizadas
/ Autorizacién para ser Donataria,
aparecera el Formato electrénico
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
RECIBIR DONATIVOS DEDUCIBLES,
mismo que deberan requisitar.

4. Firma tu solicitud con la e. Firma Asesorfa
de la organizacidn y/o fideicomiso y
elige Enviar.

5. Obtén acuse de presentacion de la
solicitud y guardalo.

Si.

Para recibir donativos de Estados Unidos
de América, deberén contar con la autori-
zacion para recibir donativos deducibles
de conformidad con el Convenio para
Evitar la Doble Imposicion e Impedir la
Evasion Fiscal en Materia de impuesto
sobre la renta, suscrito por el Gobierno de
los Estados Unidos Mexicanosy el Gobier-
no de los Estados Unidos de América. Para
recibir donativos de cualquier otro pais,
pueden hacerlo, es importante considerar
que como no hay ninglin convenio sus-
crito para evitar la doble tributacidén con
México, su deducibilidad sera de acuerdo
a la normatividad fiscal del pais de recep-
cion de donativo.

Capacitacion

No



ASESORIAS Y SERVICIOS

No. Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria  Capacitacion
Responsable

(Quién puede obtener la
autorizacion para recibir
donativos deducibles

de conformidad con el
Convenio para Evitar la
Doble Imposicion e Impedir
la Evasidn Fiscal en Materia
de impuesto sobre la renta,
suscrito por el Gobierno

de los Estados Unidos
Mexicanosy el Gobierno
de los Estados Unidos de

IAP que cuenten previamente con auto-
rizacion para recibir donativos deduci-
bles del ISR en México, respecto de las
actividades establecidas en el articulo
79 fracciones VI, X, XI, XIl, XIX y XX de la
Ley del ISR.

América?
555279-7270 C.P. Luis Emerson Soto
(Quién me puede asesorar Pérez, ext. 7261, luis.soto@jap.cdmx.
%A en la JAP sobre el tema? gob.mx; C. Gil Gonzélez Reyes, ext. 7226,
s gil.gonzalez@jap.cdmx.gob.mx
Ley del Impuesto
Autorizacién Sobre la Renta
FSA-54 para re_cibir DAS ég;gg;:ﬁ% ?j::l{a Realizgr el trémi:ce en el Po.rtal del SAT, Asesoria No
donativos Ley del Impuesto a través del buzén tributario: _https://
deducibles Sogre la Renta Art www.s.a.t.gob.mg/empresas/5|n—flnes—de—
131y 132 ’ lucro/iniciar-sesion
1. Ingresaren laliga del apartado
;Dénde puedo presentarlo?.
2. Registrar el RFC de la Institucidn
y la Contrasefia o e.firmay elige
Enviar.
(Cémo realizo el tramite 3. Seleccionar la opcion Otros
ante la autoridad Tramites y Servicios / Donatarias
correspondiente? Autorizadas / Autorizacidn para ser

Donataria, aparecera el Formato
electrénico SOLICITUD Y TRAMITES
RELACIONADOS CON LA AUTORIZA-
CION PARA RECIBIR DONATIVOS DE-
DUCIBLES, mismo deben requisitar.

4. Firma tu solicitud con la e.firma de
la organizacién y/o fideicomisoy
elige Enviar.

5. Obtén acuse de presentacion de la
solicitud y guardalo.
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No. Ficha Tema R(Ie)s:::r:\csl::le Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria  Capacitacion
Cumplir con todas sus obligaciones
;Qué responsabilidades fiscales (ent’re ellas la emisién del CFDI
édquiere la IAP al recibir correspondlentfe’y con la Ley Fe.d,eral
donativos internacionales? para la Prevencién e Identificaciéon de
’ Operaciones con Recursos de Proceden-
cias Ilicitas.
. No.
padr il autonzar.a !a La autoridad competente es el SAT,
w0 :jAP para que p“edaﬁ reC|lb|r7 siempre y cuando cumpla con los requi-
LR SUEMN SRR Sk sitos para obtener la autorizacién.
Ley del Impuesto
Autorizacién Sobre a Renta
para recibir Art. 79,82y 83,y p
FSA-54 donativos DAS Reglamento de la Asesoria No
deducibles Ley del Impuesto
Sobre la Renta Art. )
131.y132 ;En dénde y cémo reporto Deben de registrarse contablemente de

acuerdo con lo sefialado en las Normas

los donativos recibidos? A .
de Informacion Financiera.

Los recibidos en efectivo y en especie. Es
importante aclarar que no son deduci-
bles, los donativos onerosos o remu-
nerativos, y los que se otorguen para

{Qué tipos de donativos son tener acceso o participar en eventos de

susceptibles de deducirse? cualquier indole, asi como los que den
derecho a recibir algln bien, servicio o
beneficio que estos presten u otorguen.
No es un donativo la prestacion gratuita
de servicios.
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. Direccion Sustento . s
No. Ficha Tema Responsable Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
A 2 . La JAP recomienda que todas las IAP
(I:eQauliez;éPesesetipéquiltleg’?das . elaboren y/o actualicen su Cddigo de
’ Etica.
;La JAP proporciona si
asesoria en el tema? ’
;Quién me puede asesorar 555279-7270 con la Mtra. Katya Butron
én la JAP sc?bre ol tema? Yafiez, ext. 7280, katya.butron@jap.
’ cdmx.gob.mx
N . El personal directivo y operativo y debe-
?irma ol Codi 02;2 Etica? ra ser aprobado por el Patronato de la
& ’ Institucion.
De manera enunciativa, mas no limitati-
va, 'dleber'a'c,onten(ler: L Para mayores informes
M|§|on,(\j/|5|ondy vla Twe; o principios sobre la capacitacién se
;Qué elementos lleva el orientadores de la nstltyCIon. . pueden comunicar con:
Codigo de Etica? Reglas de conducta y la importancia de
’ su cumplimiento. .
les d L Ruth Garcia
Codiv de Buena Cﬁna es ?cqmunlcaC|on para reportar 555279-7270 ext. 7306,
FSA-55 ole DPA o elincumplimiento. o Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
ética practica Consecuencias del incumplimiento.

¢{Qué vigencia tiene el
Cddigo de Etica?

(Se elabora un Cédigo de
Etica por toda la IAP o cada
establecimiento debe tener
su codigo?

¢La JAP debe autorizar el
Codigo de Etica?

¢Debo enviar el Cédigo
de Etica terminadoy
actualizado a la JAP?

Se sugiere actualizarlo cada tres afios.

Es un Gnico Cédigo de Etica el querige a
toda la Institucion.

No.
S6lo toma nota de su presentacion.

El Cédigo de Etica autorizado debe
presentarse a la Junta mediante oficio
firmado por Representante Legal, acom-
paiiado del acta donde el Patronato lo
aprobd y el Cédigo de Etica autorizado.

gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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Direccion Sustento

Responsable Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema

debo contar con un Codigo No- pueden comunicar con:
de Etica?
Ruth Garcia
Codigo de Buena 555279-7270 ext. 7306,
FSA-55 oig DPA P Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
etica practica .
gob.mx;
No.
‘Hav al o4 Si b d ¢ Jorge Paredes
¢Hay alguna sancion por in embargo es un documento que
. - s 555279-7270 ext.7281
parte de la JAP si no cuento en visita de supervision de la JAP se - :
2w ‘. . Lo jorge.paredes@jap.cdmx.
con un Cédigo de Etica? revisa que la Institucién cuente con el
gob.mx
documento.
Las Instituciones que atienden a nifias,
nifios y adolescentes, personas con dis-
capacidad, personas en proceso de re-
habilitacion por adicciones, personas
{Qué IAP estan obligadas a adultas mayores, personas que reciben
realizar este tramite? atencién médica o que acuden a algin
servicio de educaciéon o capacitacién y
que en sus estatutos estipulen que po-
dran cobrar cuotas recuperacién, previo Para mayores informes
Estudio Socioeconémico. sobre la capacitacién se
pueden comunicar con:
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? Ruth Garcia
Estudio 555279-7270 ext. 7306,
FSA-56 Socioeco- ruth.garcia@jap.cdmx.

némico

(Existe alguna normatividad
en donde se estipule que

;Quién me puede asesorar
en la JAP sobre el tema?

;Quién elaboray
quién firma el Estudio
Socioeconémico?

555279-7270 con Lic. Belem Torres Cruz,
ext. 7219, belem.torres@jap.cdmx.gob.
mx; Lic. Magbel Ruiz Benitez, ext. 7290,
magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx

El personal del Area de Trabajo Social.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se

gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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Direccion Sustento

Responsable Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema

De manera enunciativa, mas no limita-
tiva, debera contener: Obijetivo, fecha
de elaboracion, datos generales (nom-
bre de la persona usuaria, nombre de
la persona entrevistada, parentesco con
la persona usuaria, domicilio, teléfono),

;Qué elementos lleva el ocupacion del principal provedor, ingre-

Estudio Socioeconémico? so familiar mensual, egresos familiares
mensuales, situacion econdmica, tipo de
vivienda, nimero de dormitorios, grupo
familiar, variables evaluadas, tabulador
de cuotas, conclusiones, nombre, firmay
puesto de la persona que aplica el Estu-
dio Socioeconémico.

{Qué vigencia tiene el Se sugiere actualizar el instrumento una
) Estudio Socioeconémico? vez al afio. Para mayores informes
B % Qe sobre la capacitacion se
’ pueden comunicar con:
No.
¢Se elabora un Estudio El Estudio Socioeconémico se aplicaa la Ruth Garcia
Estudio Norma- Socioecondémico a todos los poblacién que recibe servicios recurren- 555279-7270 ext. 7306,
FSA-56 Socioeco- DAS tividad usuarios que se atienden tes, para la poblacidn que recibe servi- Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
némico aplicable en la IAP aunque sea de cios eventuales la IAP debera establecer gob.mx;
entrada por salida? las cuotas de acuerdo a sus politicas
internas. Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
No.
¢La JAP debe autorizar el Sin embargo es un documento que en
Estudio Socioeconémico? visita de supervision de la JAPDF se
revisa.

No.

Sin embargo es un documento que en
visita de supervision de la JAPDF se
revisa.

¢Debo enviar el Estudio
Socioecondémico terminado
y actualizado a la JAP?
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Direccion Sustento

Responsable Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

No. Ficha Tema

En el articulo 18 fracciones 11, Vy VIl de
los Lineamientos para la Integracion

de los Expedientes de Nifias, Nifios y
Adolescentes que se encuentran en
acogimiento residencial, es obligatorio
el Estudio Social inicial y Socio Econé-
mico aplicado a la madre, padre, tutor
o cualquier otro familiar que solicite el
ingreso de la NNA a la IAP. En el articulo
18 fraccion IV de los Lineamientos para
la Integracion de los Expedientes de las
Personas Adultas Mayores usuarias de
los servicios, bajo la modalidad tempo-
ral o permanente, se debera tener un

Estudio Socio Econémico aplicado a la Para mayores informes
i A persona adulta mayor, familiar respon- sobre la capacit'acién se
[ sable o Representante Legal que solicite pueden comunicar con:

los servicios de la IAP.

¢{Existe alguna normatividad Ruth Garcia

Estudio Norma- en donde se estipule que En el articulo 24 de los Lineamientos 555279-7270 ext. 7306,
FSA-56 Socioeco- DAS tividad pute que para la Integracion de los Expedientes Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
P . debo contar con un estudio .
némico aplicable . 2 o o de Personas que se encuentran en gob.mx;
socioeconémico? . .
tratamiento por adicciones, en mo-
dalidad residencial y no residencial, Jorge Paredes
deberan contar con el Estudio Social y el 555279-7270 ext.7281
Estudio Socio Econdmico. En el articulo jorge.paredes@jap.cdmx.
18, fraccion IV de los Lineamientos para gob.mx

la Integracion de los Expedientes de
las personas con discapacidad (PCD)
usuarias de los servicios, bajo la moda-
lidad temporal o permanente, debera
contener un Estudio Socio Econémico
aplicado a la PCD, madre, padre, tutor
o familiar responsable que solicite los
servicios de la IAP.

Apéndice A (informativo) de la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012,
Del expediente clinico, manifiesta que
deberd integrarse en el apartado de
Trabajo Social, una copia del Estudio
Socioeconémico.
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;Quién me puede asesorar
en la JAP sobre el tema?

555279-7270 con la Mtra. Katya Butrén
Yafiez, ext. 7280, katya.butron@jap.
cdmx.gob.mx

No. Ficha Tema Direccion Sustepto Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico
No.
El Estudio Socioeconémico tiene por
objeto definir la situacién econémicay
social de la persona usuaria y a partir de
ese analisis, asignar un nivel socioe-
condémico y la cuota de recuperacion Para mayores informes
conforme al tabulador previamente sobre la capacitacion se
definido y autorizado por la IAP. pueden comunicar con:
El Estudio Social se aplica en modalidad
de gabinete, es decir en las instalaciones Ruth Garcia
Estudio Norma- ¢Es lo mismo un Estudio de la IAPy directamente con la persona 555279-7270 ext. 7306,
Socioeco- DAS tividad Socioecondmico que un usuaria, para ello se debe tomar en Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
némico aplicable Estudio Social? cuenta el perfil, la edad, el nivel de desa- gob.mx;
rrollo y capacidad de la persona a entre-
vistar. Este estudio puede complemen- Jorge Paredes
tarse con entrevistas a los familiares, 555279-7270 ext.7281
siemprey cuando sea viable, se debe jorge.paredes@jap.cdmx.
considerar las politicas institucionales gob.mx
y el Modelo de Atencidn, asi mismo, se
debe revisar la informacién disponible
en el expediente: oficio de canalizacion,
averiguacion previa o notas de canaliza-
cidn, seglin corresponda al caso.
Las Instituciones que atienden a nifias,
nifios y adolescentes, personas en pro-
;Qué IAP estan obligadas ceso de rehabilitacién por adiccionesy
a implementar este personas adu}ltas mayores. .
RS Para la_s demas Instituciones, la JAP ‘ Para mayores I.nfo.r[nes
’ recomienda que elaboren y/o actualicen sobre la capacitacion se
su Mecanismos de Atencion a Quejasy pueden comunicar con:
. Sugerencias
Mecanis- ¢ Ruth Garcia
mos de
Atencién N_orma- ) 555279-7?70 _ext. 7306,
- DPA tividad ;La JAP proporciona , Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
aQuejasy aplicable : it 7 Si. ob.mx;
Sugeren- asesoria en el tema? gon.mx;
cias

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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No. Ficha Tema Direccion Sustento

Mecanis-
mos de
Atencidn
aQuejasy
Sugeren-
cias

FSA-57

Responsable

Pregunta

{Quién elaboray quién
firma los Mecanismos
de Atencion a Quejasy
Sugerencias?

{Qué elementos llevan los
Mecanismos de Atencidn a
Quejasy Sugerencias?

(Qué vigencia tienen los
Mecanismos de Atencidn a
Quejas y Sugerencias?

¢La JAP debe autorizar los
Mecanismos de Atencidn a
Quejasy Sugerencias?

¢Debo enviar los
Mecanismos de Atencion
a Quejas y Sugerencias
terminados y actualizados
alaJAP?

¢Existe alguna normatividad
en donde se estipule

que debo contar con los
Mecanismos de Atencidn a
Quejas y Sugerencias?

Propuesta Respuesta Categoria

El personal directivo y sera autorizado
por el Patronato.

De manera enunciativa, mas no limitati-
va, debera contener:

Procedimiento de recepcion,

Anélisis de la queja o sugerencia;
Atencion, respuesta y seguimiento de las
quejas y sugerencias.

Se sugiere que sea entre 2y 3 afios.

No.
Sélo toma nota de su presentacion.

Si.

Mediante escrito firmado por Represen- Asesoria
tante Legal, acompafiado del acta de

sesion de aprobacion y el procedimiento

autorizado.

Contar con los Mecanismos de Atencién
a Quejasy Sugerencias:

De acuerdo con el Numeral 5.1.9 de

la Norma Oficial Mexicana NOM-031-
SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion
de Servicios de Asistencia Social a
Adultos y Adultos Mayores en Situacidn
de Riesgo y Vulnerabilidad.

Contar con la atenci6én y seguimiento
de quejas y sugerencias de los padres,
familiares o tutores:

Numeral 7.2.1 de la Norma Oficial
Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asis-
tencia social. Prestacion de servicios
de asistencia social para nifios, nifias y
adolescentes en situacion de riesgo y
vulnerabilidad.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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. Direccién Sustento . S,
No. Ficha Tema P Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico
. . Para mayores informes
Contar con servicio de quejas y sugeren- o
. S sobre la capacitacion se
cias del establecimiento: ueden comunicar con:
Articulo 50 Fraccién XI de la Ley para la P '
Atencién Norma- en donde se estipule ’ 555279-7270 ext. 7306,
FSA-57 - DPA tividad que debo contar con los . - . Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
aQuejasy . h y Proporcionar un servicio de quejas y .
aplicable Mecanismos de Atencion a . - o . gob.mx;
Sugeren- e S A sugerencias para usuarios y familiares:
cias ) & ' Numeral 5 Subnumeral 5.2.2 Subsubnu-
- . Jorge Paredes
meral 5.2.2 de la Norma Oficial Mexicana 5557797270 ext.7281
NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, orge aredes@:a cdmx
tratamiento y control de las adicciones. jorge.p Jap- '
gob.mx
Las Instituciones que atienden nifias,
nifios y adolescentes, personas con
(Qué IAP estan obligadas a discapacidad, personas en proceso de
. P rehabilitacion por adicciones, personas
realizar este tramite? :
adultas mayores, personas que reciben
atencién médica o acuden a algin servi-
Lineamiento cio de educacion o capacitacion.
de Actua-
cion para las .
Para mayores informes
IAP que se o s
constituven La JAP . sobre la capacitacion se
y ¢-a JAT proporciona Si. pueden comunicar con:
y operen asesoria en el tema?
Protocolo ecr;rfzi:rdoe Ruth Garcia
de Actua- identificar 555279-7270 ext. 7306,
FSA-58 ciénen DAS P Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
algun tipo .
Casos de de violenci gob.mx;
Violencias eviotencia 555279-7270 con Lic. Belem Torres Cruz,

en contra de
las personas

;Quién me puede asesorar
en la JAP sobre el tema?

ext. 7219, belem.torres@jap.cdmx.gob.
mx; Lic. Magbel Ruiz Benitez, ext. 7290,

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281

atgnc[hdas magbel.ruiz@jap.cdmx.gob.mx jorge.paredes@jap.cdmx.
. elos gob.mx
ervicios de
Asistencia
Social

{Quién elaboray quién
firma el Protocolo de
Actuacién en Casos de
Violencias?

El Patronato de la IAP y las personas
responsables de los establecimientos
de lalAP
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en contra de
las personas
atendidas
de los
Servicios de
Asistencia
Social

¢Se elabora un Protocolo
de Actuacién en Casos de
Violencias por IAP o por
cada establecimiento?

¢La JAP debe autorizar

elProtocolo de Actuacidn en

Casos de Violencias?

¢Debo enviar el protocolo
de actuacion en casos

de violencia terminado y
actualizado a la JAP?

La JAP recomienda que cada estableci-
miento cuente con una copia del proto-
colo general, ya que los procedimientos,
actores, ambito de aplicacién, personal
que interviene y poblacion afectada
pueden cambiar de un lugar a otro.

No.
Sé6lo toma nota de su presentacion.

Si.

Mediante escrito firmado por repre-
sentante legal, acompaiiado del acta
de sesion de aprobacion y el protocolo
autorizado.

. Direccion Sustento . 2
No. Ficha Tema P Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable Juridico
De manera enunciativa, mas no
limitativa:
«  Fechadeelaboraciény fecha de
revision.
+  GeneralesdelalAP.
« Introduccién.
«  Definiciones.
{Qué elementos lleva el +  Objetivos.
protocolo de actuacion en «  Ambito de aplicacion.
casos de violencia? «  Poblacién afectada.
. Personal que interviene.
+  Material.
«  Términosy definiciones.
+  Procedimiento.
Lineamiento «  Evaluacién.
de Actua- «  Bibliografia.
cion para las *  Anexos. Para mayores informes
IAP que se o es
. sobre la capacitacion se
constituyen d . ;
operen pueden comunicar con:
Y Se recomienda la actualizacion del Pro-
en caso de A . . . . .
Protocolo conocer o {Qué vigencia tiene el tocolo en funcién de cambios en el tipo Ruth Garcia
de Actua- P Protocolo de Actuacidn en de poblacidn, en los servicios o en las 555279-7270 ext. 7306,
L identificar - - . o P . o
FSA-58 cionen algin tipo Casos de Violencias? necesidades de atencion especifica de la Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
Casos de de violencia poblacién usuaria. gob.mx;
Violencias

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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sobre la Renta Art. 80
y 82y NIF A2, NIFB16
y NIF E2. Cddigo Fiscal
de la Federacién Art.
29y 32, Reglamento
del Codigo Fiscal de la
Federacidn Art. 33, 36,
37,40y 41

asesorar en la JAP sobre
el tema?

¢(Cudles son las
obligaciones fiscales y
contables que le aplican
a mi |AP?

Gil Gonzalez Reyes, ext. 7226, gil.
gonzalez@jap.cdmx.gob.mx; C.P.
Beatriz Figueroa Zavaleta, ext.
7304, beatriz.figueroa@jap.cdmx.
gob.mx

Las establecidas en las
disposiciones fiscales vigentes
y las establecidas en la Ley

de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

No. Ficha Tema R:;z:c;::h Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Para mayores informes
Lineamiento de Si. _ ' 3 sobre la capaci@acién se
Actuacién para las IAP Los Llneamlfentqs de Actua(.:lon pueden comunicar con:
que se constituyen ¢Existe alguna para lfas Instituciones de.AS|sten- P
y operen en caso de normatividad en donde cia Privada que se constituyan Ruth Garcia
conocer o identificar se estipule que debo yoperen cgnforme a lfa Ley . 2 555279_7.270 gxt. 7306,
algdn tipo de violen- contar con el Protocolo dq Instituciones Qe Asstencna Asesoria ruth.garaa@Jap.cdmx.
cia en contra de las de Actuacion en Casos Privada para el D'Str't.o Fed.?ral, gob.mx;
personas atendidas de Violencias? €n caso de conocer o.|dent| car
de los Servicios de algin tipo de vnolenu{a en contra Jorge Paredes
Asistencia Social de la!s‘persona.s usuarias dfe los 5_55279-7270 ext:7281
servicios de asistencia social. jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
;Qué IAP estén obligadas
:Ca realizar este trémi%:e? Todas las IAP.
Ley de Instituciones
de Asistencia Privada ;La JAP proporciona )
para el Distrito Fe- ;sesoria en el tema? Si. Para mayores informes
deral Art. 72 Fracc. |, ’ sobre la capacitacion se
Reglamento de Ley de pueden comunicar con:
Instituciones de Asis- o
tencia Privada para el 555279-7270 con C.P. Olivia Ruth Garcia
Distrito Art. 78 Fracc. Jardon Rivera, ext. 7217, olivia. 555279-7270 ext. 7306,
I, Ley del Impuesto ;Quién me puede jardon@jap.cdmx.gob.mx; C.P. Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.

gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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No. Ficha Tema

Obliga-
ciones
fiscalesy
contables

FSA-59

L) %\Qm

Mecanis-
mos de
evalua-
cion del
servicio

FSA-60

Direccion
Responsable

DAS

DPA

Sustento Juridico

Ley de Instituciones
de Asistencia Privada
para el Distrito Fe-
deral Art. 72 Fracc. |,
Reglamento de Ley de
Instituciones de Asis-
tencia Privada para el
Distrito Art. 78 Fracc.
l, Ley del Impuesto
sobre la Renta Art. 80
y 82y NIF A2, NIFB16
y NIF E2. Codigo Fiscal
de la Federacion Art.
29y 32, Reglamento
del Codigo Fiscal de la
Federacidn Art. 33, 36,
37,40y 41

Buena practica

Pregunta

(Ante qué instancias
debo cumplir con las
diferentes obligaciones
fiscales y contables?

;Qué consecuencias
puede haber para la IAP
de no cumplir con estas
obligaciones fiscales y
contables?

;Cada cuando

debo presentar el
cumplimiento de las
obligaciones fiscales y
contables?

¢(Cuéles son las
obligaciones fiscales y
contables que le aplican
amilAP?

(Qué IAP estan obligadas

arealizar este tramite?

;Por qué medio se puede

hacer la evaluacién del
servicio?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

Propuesta Respuesta Categoria

EISAT y la JAP.

Por parte del SAT, multasy la
revocacion de su autorizacion
como donatarias.

Asesoria

De acuerdo con las fechas
establecidas para cada
obligacién.

Las establecidas en las
disposiciones fiscales vigentes
y las establecidas en la Ley

de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal.

La Junta recomienda que todas
las Instituciones realicen la
evaluacion del servicio que
proporcionan.

Puede ser en papel o de manera
electrénica o cualquier otra

que determine la Institucién,
tomando en cuenta el perfil de la
poblacién.

Asesoria

Si.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx

No
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No. Ficha Tema

Mecanis-
mos de
evalua-
cion del
servicio

FSA-60

L) %\Qm

Emision
de com-
probantes
fiscales

FSA-61

Direccion
Responsable

DPA

DAS

Sustento Juridico

Buena practica

Cddigo Fiscal de la
Federacion Art. 29y
29-A, Reglamento del
Cddigo Fiscal de la Fe-
deracion Art. 36 y 40

Pregunta

(Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

¢(Existe alguna
normatividad en donde
se estipule que debo
realizar la evaluacion del
servicio?

(Qué IAP estan obligadas
a presentar esta
documentacion?

;La JAP proporciona
asesoria en el tema?

{Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
el tema?

(Cuando se emiten los
comprobantes fiscales?

Propuesta Respuesta Categoria

555279-7270 con la Mtra. Katya
Butrdn Yafiez, ext. 7280, katya.
butron@jap.cdmx.gob.mx

Asesoria
No.
Todas las IAP.
Si.

Asesoria

555279-7270 C.P. Luis Emerson
Soto Pérez, ext. 7261, luis.soto@
jap.cdmx.gob.mx; C.P. Olivia
Jarddn Rivera, ext. 7217, olivia.
jardon@jap.cdmx.gob.mx

Deben emitirse por los actos o
actividades que se realicen, por
los ingresos que perciban o por
las retenciones de contribuciones
que efectden.

Capacitacion

No

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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No. Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
Responsable
; 2 . Para mayores informes
¢Que IAP estan obligadas sobre la capacitacion se
a presentar esta Todas las IAP. pueden comunicar con:
documentacién?
I::zrl;gjsod; Normatividad es- Ruth Garcia
grama de a los servicios de asesoria en el tema? ob .r%X‘ Jap- ’
activida- £00.mx;
d
e B T — 555279-7270 con la Mtra. Katya Jorge Paredes
e e Butrdn Yafiez, ext. 7280, katya. 555279-7270 ext.7281
’ butron@jap.cdmx.gob.mx jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
(Qué IAP pueden solicitar la
apertura de la Intranet? Todas las IAP.
¢En qué casos se solicita la dei . .
5 o apertura? En caso de inconsistencia.
W LA Ley de Institucio- P g
— Apertura nes de Asistencia ) .
FSA-63 de Intra- DAS Privada para el ¢la JAP proporcnon? Si Asesoria No
net Distrito Federal asesoria en el tema?
Art. 45 Fracc. XVI .
555279-7270 Lic. Belem Torres
N Cruz, ext. 7219, belem.torres@
{Quién me puede asesorar p.cd b.mx: Lic. Magbel
en la JAP sobre el tema? Jap.cdmx.gob.mx; Hic. Magbe
’ Ruiz Benitez, ext. 7290, magbel.
ruiz@jap.cdmx.gob.mx
La IAP debera cumplir con la
(Qué IAP estan obligadas a normatividad aplicable respecto
realizar este tramite? a los contratos que requiera la
Institucion con terceros. Para mayores informes
;La JAP proporciona s sob:je la capaci'gacion s<.e
asesoria en el tema? : pueden comunicar con:
Contratos Ley Federal del
laborales, Trabajo,0ensu » Ruth Garcia
con pro- caso, normati- (Quien me‘ P}{ede asesor,ar ) 555279-7270 ext. 7306,
FSA-64 veedores DJ vidad especifica para la revision o asesoria 55 5279-7270 con Mtra. Lisset Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
y de pres- aplicable a los en la elaboraciéon de los Michelle Flores Garcés, ext. gob.mx;
tacion de servicios contrata- contratos laborales, con 7249, lisset.flores@jap.cdmx.
servicios dos de las IAP proveedores y de prestacion gob.mx Jorge Paredes
de servicios? 555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
¢{Quién elaboray quién firma gob.mx

los contratos laborales, con
proveedores y de prestacion
de servicios?

El Representante Legal de la IAP.
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. Direccion
No. Ficha Tema

Contratos
laborales,
con pro-
veedores
y de pres-
tacidén de
servicios

Responsable

Ley Federal del
Trabajo, o0 en su caso,
normatividad espe-
cifica aplicable a los
servicios contratados

Sustento Juridico Pregunta

(Qué elementos llevan
los contratos laborales,
con proveedores y de
prestacidn de servicios?

(Qué vigencia tienen
los contratos laborales,
con proveedores y de
prestacion de servicios?

;Se elabora un contrato
por toda la IAP o por
cada establecimiento?

¢La JAP debe autorizar
los contratos laborales,
con proveedores y de
prestacion de servicios?

¢Debo enviar a la JAP
los contratos laborales,
con proveedores y de
prestacion de servicios?

Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion

En cada caso se ajustan
atendiendo a las necesidades
de los servicios, por lo que es
necesario que la IAP cuente con
la asesoria correspondiente
previa a su firma.

Los contratos laborales

tienen previsiones especificas
contempladas en la Ley Federal
del Trabajo, que necesariamente
deben ser verificadas previo a su
celebracién

Los contratos con proveedores

y de prestacion de servicios,

en principio, tienen la vigencia

que se les otorgue en el mismo

documento. Los contratos

laborales rigen durante la

vigencia de la relacion laboral, se

incorpora vigencia en aquellos

trabajos que por su naturaleza, 3
estan sujetos a contratos por Asesoria
tiempo determinado, y demas

casos previstos en la Ley Federal

del Trabajo.

Depende de cada caso, los
contratos laborales, de servicios
o proveedores pueden abarcar
todos los establecimientos,
dependiendo de las previsiones
que se incluyan.

No.

No.

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx
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. Direccion Py . N
No. Ficha Tema Responsable Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Categoria Capacitacion
En el caso de los contratos
;Existe alguna labo.rales, la obliggcion esta Para mayores informes
normatividad en prevista en los articulos 21, 243_/ sobre la capacitacién se
donde se estipuleque 804 de la Le}y FederaldelTrabaJO. pueden comunicar con:
Contratos Ley Federal del el otz o 1ok Eza:ﬁ;acigqca:dc::i?)sc; daeubneque en Ruth Garci
laborales Trabajo, 0 en su contratos laborales, incinio | 4 oblicad uth GLarcla
con provee- caso, normatividad con proveedoresy de principio la IAP esta obligada 355279-7270 ext. 7306,
FSA-64 d P d DJ i licabl prestacion de servicios? como consecuencia en o Asesoria ruth.garcia@jap.cdmx.
oresyde eslPeC' Ica aplicable ’ dispuesto en los articulos 45, gob.mx;
dpresta(_:lqn ? C;S jervéc'cl’s CIOAnP' fracciones VI y XIl'y 72 fraccién I.
e servicios ratados de las Jorge Paredes
T 555279-7270 ext.7281
Coryarge de 12 JAP sino La LFT contempla una multa en jorge.paredes@jap.
(F:)uer?to con los contratos el articulo 1002, por violaciones a cdmx.gob.mx
laborales? las normas del trabajo.
La IAP debera cumplir con la
{Qué IAP estan obligadas normatividad aplicable respecto
a realizar éste tramite? a los contratos que requiera la
Institucion con terceros.
¢La JAP proporciona si
asesoria en el tema? Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:
Revision de
Contratos - > 555279-7270 Mtra. Ménica Ruth Garcia
Normatividad es- ; cronial
de actos i licable al ¢A quién debe contactar Angélica Avila Torres, Ext. 7589, 555279-7270 ext. 7306,
FSA-65 iurfdi DJ pecitica aplicable a para este tema? . S A . th a@ian.cd
juridicos tipo de contrato que monica.avila@jap.cdmx.gob.mx sesoria rub.garaa@Jap.c mx.
que seran celebrara la IAP gob.mx;
protocoliza-
dos Jorge Paredes

;Cuales documentos se
deben anexar para la
revision de un contrato?

Debe remitirse el proyecto en
word, asi como toda aquella
documentacién que la IAP
considere necesaria para ello,
dependiendo del tipo de contrato
a celebrarse. Tomar en cuenta
que en especifico los contratos
laborales o de prestacion de
servicios se pueden remitir a la
Jefatura de Contencioso para su
revision.

555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx
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Tema

Revision de
Contratos
de actos
juridicos
que seran
protocoliza-
dos

Contrasefias
de Platafor-
ma Trami-
taDigital e
Intranet

Direccion

Responsable Sustento Juridico

Normatividad es-
pecifica aplicable al
tipo de contrato que

celebrara la IAP

DJ

Aviso por el que
se da a conocer el
sitio electrénico
que sera la nueva
oficina virtual de
interaccion entre
las Instituciones de
Asistencia Priva-
daylaJuntade
Asistencia Privada
del Distrito Federal,
para la atencién de
tramites y servicios,
publicado el 31 de
marzo del 2022, en
la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.
Art. 5.

DJ

Pregunta

¢Los Contratos de
arrendamiento necesitan
autorizacion de la JAP?

¢;Los Contratos de
compraventa necesitan
autorizacion de la JAP?

;Los Contratos de
comodato necesitan
autorizacion de la JAP?

{Qué IAP estan obligadas
arealizar este tramite?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(A quién debe contactar
para este tema?

{Quién me puede
proporcionar las
contrasefas de la IAP?

{Qué requisitos debo
cumplir para que me
sean proporcionadas las
contrasefas de la IAP?

¢Puede tener una IAP
mas de una contrasefia?

Propuesta Respuesta Categoria

Sélo aquellos arrendamientos
que tengan duracién de mas
de 5 afios deberan obtener
previamente la autorizacion de
la JAP.

Si.

Es necesario que previo

a celebrar contrato de
compraventa de patrimonio
de la Institucion soliciten la
autorizacion de la JAP.

Asesoria

No es necesario solicitar
previamente autorizacién a
la JAP, sin embargo, si la IAP
lo requiere puede solicitar la
revisién del documento.

Todas las IAP que hagan uso de la
plataforma Tramita Digital.

Si.

555279-7270 Mtra. Mébnica
Angélica Avila Torres, ext. 7589,
monica.avila@jap.cdmx.gob.mx

La Direccién Juridica. Asesoria

Hacer una solicitud por

escrito a la Direccién Juridica
de la JAP firmado por el
Representante Legal para actos
de administracion.

Si.
Puede tener una contrasefa
principal y dos adicionales.

Capacitacion

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.
gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx

No
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No. Ficha Tema Direccion

Responsable

Contrasefias
de Platafor-
ma Trami- DJ
taDigital e
Intranet

FSA-66

L) %\Qm

Litigios
(sucesiones,
termina-
ciones de
contrato,
asuntos
laborales,
penales,
trémitesy
recursos
administra-
tivos ante
autorida-
des)

FSA-67 DJ

Sustento Juridico

Aviso por el que se da
a conocer el sitio elec-
trénico que sera la
nueva oficina virtual
de interaccion entre
las Instituciones de
Asistencia Privada y
la Junta de Asistencia
Privada del Distri-
to Federal, parala
atencion de tramites y
servicios, publicado el
31 de marzo del 2022,
en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.
Art. 5.

Normatividad espe-
cifica de cada tipo
de proceso en que
intervenga la JAP.

Pregunta

;La contraseia tiene una

vigencia?

{La contrasefia me sirve
para cualquier solicitud
o tramite ante la JAP?

{Coémo puedo recuperar
las contrasefias de la
IAP en caso de pérdida u
olvido?

¢La lAP puede pedir
asesoria en relacion los

litigios en que interviene

y los informes que debe

rendir en cada caso, o las

acciones de defensa de
la IAP que debe realizar?

(A quién va dirigido el
servicio?

¢La JAP proporciona
asesoria en el tema?

(A quién contacto para
este tema?

Propuesta Respuesta Categoria

No.

Las contrasefias sirven para ingresar a la
plataforma de Tramita Digital.

) . » Asesoria
Si las contrasefias que perdié son las

principales debe hacer la solicitud el
Apoderado Legal de la IAP a través

de oficialia de partes de la JAP, si las
contrasefas que desea recuperar son las
adicionales deberan solicitarse a través de
la plataforma Tramita Digital.

Si.

Todas las IAP.
Asesoria

Si.

555279-7270, ext. 7249; con la Lic. Lisset
Michelle Flores Garcés, lisset.flores@jap.
cdmx.gob.mx

Capacitacion

No

No



Tramites
externos



TRAMITES EXTERNOS

No. Tema T Sustento Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
Ficha Responsable  Juridico g P P P
éQu_e [APESET El registro lo deberan realizar todas las Instituciones que pres-
obligadas a tener S . . - .
. ten servicios de asistencia social de acuerdo al articulo 12 de la
Leogaide Ley de Asistencia Social
DNIAS? y :
Para realizar el registro, la IAP deberé ingresar a la pagina web
del DNIAS, http://dnias.dif.gob.mx/y dar de alta a la IAP, en éste
proceso debera registrar unas claves y contrasefias, mismas
que es importante resguardarlas, ya que le serviran para todo
tramite. Una vez que hayan dado de alta a la IAP deberén
e iniciar sesién con sus claves y contrasefias y requisitar todos
¢Como hago el e : 7 -
. - los datos que les solicita el sistema, asi como adjuntar los
registro de mi IAP? - P .
siguientes documentos en PDF con un peso maximo de 10MB:
acta constitutiva, RFC, identificacion de Representante Legal,
identificacion de director, comprobante de domicilio legal y si.
social. Una vez llenado el formato se envia. La informacion que
- plasmen en el sistema es responsabilidad de las IAP. Para mayores
L B N informes sobre la
En el caso de la actualizacidn de la constancia, ésta se debera CEIRE €
. . : . - - pueden comunicar al
Directorio hacer directamente en el sistema DNIAS, http://dniasapp.dif. )
. Ley de A , . . teléfono 555279-7270
Nacional de las - . gob.mx/dnias-web/ en ésta pagina la IAP debera ingresar .
L . Asistencia - ~ con:
FTE-68 Instituciones DIF Nacional . su usuario y contrasefia del DIF y en el tablero de control del .
. - Social, Art. . . . - . Ruth Garcia ext. 7306,
de Asistencia ; sistema aparecera el folio asignado al registro de la IAP en S
. 52 Inciso B z . P . . 2 ruth.garcia@jap.
Social (DNIAS) ¢{Como hago la rojo, deberan dar click a ese folio y se desplegaran todas las cdmx.gob.mx:
actualizacion de mi pestafias que deberan revisar y actualizar en su caso. Es muy -0D-MX;
constancia? importante que ademas de revisary actualizar la |n.fo.r.maC|on, Jorge Paredes Ext.
la IAP también actualice los comprobantes de domicilio legal 7281

y social (que no tengan mas de 3 meses de emitidos). Una vez
que hayan actualizado la informacién deberan darle enviar
para que la JAP revise y adjunte su validacién y envie al DIF
para continuar con el trdmite.

jorge.paredes@jap.
cdmx.gob.mx

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento
de esta norma?

{Quién me puede
asesorar en la JAP
sobre este tema?

555279-7270 con la Mtra. Diana Carrillo Celaya ext. 7243
diana.carrillo@jap.cdmx.gob.mx
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TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha

FTE-68

FTE-69

Direccion
Tema
Responsable

Directorio
Nacional de las
Instituciones DIF Nacional
de Asistencia
Social (DNIAS)
NOM-035 STPS

Sustento
Juridico

Ley de
Asistencia
Social, Art.
52 Inciso B

NOM 035
Factores
de Riesgo
Psicosocial
enel
Trabajo
Identifi-
cacion,
Analisisy
Prevencion

Pregunta

¢(Cuéles lavigencia
de la constancia?

;Quién me
proporciona la
validacion de la JAP?

¢Como puedo
recuperar las
contrasenas del
DNIAS?

¢Debo tener una
constancia por
cada uno de mis
establecimientos?

{Qué IAP estan
obligadas a cumplir
con la NOM-035?

{A qué sanciones
puede ser acreedora
la IAP de no cumplir
con esta norma?

¢Hay un tiempo
maximo para que la
IAP implemente lo
estipulado en esta
norma?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento
de esta norma?

Propuesta Respuesta

Tiene una vigencia de 2 afios a partir de la fecha
de emision de la misma, una vez que expire la vi-
gencia o bien que haya cambios de Representante
Legal, en el objeto social o en los domicilios, la IAP
deberé realizar la actualizacidn correspondiente.

La JAP es el enlace autorizado por el DIF Nacional
para revisar Gnicamente que la informacién de
las IAP esté completa y emitira la validacion de la
Institucion para que el DIF expida la constancia
correspondiente.

En caso de extraviar las contrasefias del siste-
ma DNIAS, la IAP debera contactar a la persona
responsable del DNIAS en la JAP para que le sean
proporcionadas las claves correspondientes.

Si La IAP deberd tramitar una constancia por cada
uno de los establecimientos que tenga, siempre

y cuando en ellos se lleven a cabo actividades
asistenciales.

De acuerdo a las caracteristicas de cada IAP, los
lineamientos los establece la instancia autorizada
en la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

No

Capacitacion

Sl.

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

No. Sustento

Aviso de

privacidad

Trabajo Identifi-
cacion, Analisis
y Prevencion

Ley Federal de
Proteccion de
Datos Persona-
les en Posesién
de los Particula-
res, Articulos 1,
2y3

;Cuéles son los
datos de la instancia
autorizada?

;LalAP esté obligada
atener un aviso de
privacidad?

(Existe alguna
sancién silalAP no
cuenta con un aviso
de privacidad?

¢En qué momento
se debe actualizar el
aviso de privacidad?

{Qué datos deben
contemplarse en el
aviso de privacidad
de la IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento
de esta norma?

{Qué autoridad
regula que las IAP
cuenten con un aviso
de privacidad?

{Cuéles son los
datos de la instancia
autorizada?

Direccion General de Prevision Social, Félix
Cuevas 301, Col del Valle Centro, 03200 Alcaldia
Benito Juarez, Ciudad de México Piso 6y 8 Correo
electronico: dgsst@stps.gob.mx Tel. 2000 5100
ext.63427

De acuerdo a la informacidén que maneje cada IAP.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

No

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales,
Unidad de Transparencia, Organo Interno de
Control.

https://home.inai.org.mx/

Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes
Cuicuilco, Alcaldia Coyoacén, C.P. 04530,
Conmutador: 5004 2400, Tel inai: 800835-4324

. Tema Direccion P Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
Ficha Juridico g P P P

.OUS instanci l Para mayores informes sobre

Queinstanciaregula | o otarfa del Trabajo y Previsién Social. la capacitacion se pueden

el cumplimiento? I

NOM 035 Fac- ’
pecosocinl el Ruth Garcia
NOM-035 https://www.gob.mx/stps 555279-7270 ext. 7306,

ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

L1 Tema Direccién Sustento
Ficha Juridico
Ley Federal de
B Proteccion de
Proteccion Datos Persona-
FTE-70 | dedatos INAI

les en Posesidn
de los Particula-
res,Art.1,2y3

personales

Pregunta

;LaIAP esta obligada
a tener un sistema de
proteccion de datos
personales?

¢Existe alguna
sancion si la IAP

no cuenta con

un sistema de
proteccion de datos
personales?

¢En qué momento
se debe actualizar

el sistema de
proteccion de datos
personales de la IAP?

;Qué datos deben
contemplarse

en el sistema de
proteccion de datos
de la IAP?

¢La JAP proporciona
asesoria en este
tema para el
cumplimiento?

;Qué autoridad
regula la proteccion
de datos personales?

{Cuéles son los
datos de lainstancia
autorizada?

Propuesta Respuesta

De acuerdo a la informacidén que maneje cada IAP

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

No

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales,
Unidad De Transparencia, Organo Interno De
Control

https://home.inai.org.mx/

Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes
Cuicuilco, Alcaldia Coyoacén, C.P. 04530,
Conmutador: 5004 2400, Tel inai: 800835-4324

Capacitacion

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

No. Sustento

Ficha Tema Direccion Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
;Qué IAP estan
obligadas a
cumplir con el Todas las IAP deben contemplar la viabilidad de
tema del Registro contar con el Registro De Organizaciones Civiles.
De Organizaciones
Civiles?
¢La JAP proporciona
asesoria en este No
tema para el
cumplimiento?
Ley De Fomento
dilsadsﬁéz\slﬁfo_ éCénjo pugdo . Se delge referir a la instancia autorizada en la
B %‘Qm Registro llo Soc;ial ‘_je las tramitar mi registro? materia.
E de Organi- Or.ge.anlzaCIones
'8 Civiles para el
zaciones Distrito Fede-
FTE-71 Civiles con SIBISO P No
Actividad de ral, Capitulo ¢Debo tener una
Desarrollo Segundoy su constancia por Se debe referir a la instancia autorizada en la
Social (ROC) T?ﬁﬁ?gi?é?& cada uno de mis materia.
; 7 establecimientos?
Capitulo Pri-
mero, Terceroy
Cuarto

;Qué requisitos debo

. Deberé contactar a la instancia correspondiente
cumplir para obtener

para disipar cualquier duda al respecto del tema.

el registro?
¢A qué autoridad me Jefatura de Unidad Departamental de Accidn
puedo referir? Sectorial para la Inclusion y el Bienestar Social

https://www.sibiso.cdmx.gob.mx/

Calle Fernando de Alva Ixtlilxdchitl 185, Colonia
Transito, C.P. 06820, Alcaldia Cuauhtémoc. Ciudad
de México. Tel. 5589573418

;Cuales son los
datos de lainstancia
autorizada?



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LLlLE

Registro de
Centros de

FTE-72 Atencidn de

Adicciones
en la CDMX

Reconoci-
mientoy
Ratificacidon
de Estable-
cimientos
Residen-
ciales de

FTE-73

Tratamiento

De Adiccio-
nes

Sustento Juridico

Ley para la Atencion
Integral del Consumo
de Sustancias Psi-
coactivas del Distrito
Federal, Art. 59

NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion,
tratamiento y control
de las adicciones Art.
5, Fracc. 5.2.1, Inciso
5.2.1.1
Lineamientos para el
Reconocimiento y Rati-
ficacion de Estableci-
mientos Residenciales
de Tratamiento de
Adicciones 2021 2022

Pregunta

(Qué IAP estan obligadas
a cumplir con este
registro?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

¢Como puedo tramitar
mi registro?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro?

¢Cual es la vigencia del
registro?

(A qué autoridad me
puedo referir?

¢(Cuadles son los datos de
la instancia autorizada?

(Qué IAP estan
obligadas a tramitar este
reconocimiento?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

(Como puedo tramitar
mi registro?

Propuesta Respuesta

Es importante que las IAP que realizan trabajo en el
tema de adicciones cuente con este registro.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la

materia iz

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia

Instituto para la Atencién y Prevencidn de las
Adicciones en la Ciudad de México.

https://www.iapa.cdmx.gob.mx/

Av. Rio Mixcoac 342, Col. Acacias, Alcaldia Benito
Juérez, C.P. 03240, Ciudad de México. Tel. 55 4631
3035

Es importante que las IAP que realizan trabajo en
el tema de adicciones en modalidad residencial,
cuenten con este documento.

No No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LLlLE

Reconoci-
mientoy
Ratificacidén
de Estable-
cimientos
Residen-
ciales de
Tratamiento
De Adiccio-
nes

FTE-73

Registro
Unico
Obligatorio
FTE-74 de las Ins-
tituciones
Publicas Y
Privadas

Sustento Juridico

NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion,
tratamiento y control
de las adicciones Art.
5, Fracc. 5.2.1, Inciso
5.2.1.1
Lineamientos para el
Reconocimiento y Rati-
ficacion de Estableci-
mientos Residenciales
de Tratamiento de
Adicciones 2021 2022

Ley de los Derechos de
las Personas Adultas
Mayores, Art. 28
numeral XXX

Pregunta

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro?

¢(Cudl es la vigencia del
registro?

(A qué autoridad me
puedo referir?

(Cuadles son los datos de
la instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas
a tramitar este registro?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

(Cémo puedo tramitar
mi registro?

iDebo tener una
constancia por cada uno
de mis establecimientos?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro?

¢Cual es la vigencia del
registro?

(A qué autoridad me
puedo referir?

¢(Cuadles son los datos de
la instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia

No

Comisidn Nacional Contra las Adicciones

https://www.gob.mx/salud%7Cconadic/

Anillo Periférico, San Jerénimo Lidice, Edificio 7,
No. 2767 Alcaldia Magdalena Conteras 10200
Ciudad de México. Teléfono: Tel. 5062-1700

Es importante que las IAP que realizan trabajo
en atencidn a personas mayores cuente con este
registro.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

https://www.gob.mx/inapam/prensa/registro-unico-
inapam?idiom=es
registrounico@inapam.gob.mx.

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LLlLE

Registro
Unico
Obligatorio
de Estable-
cimientos
para la
Atenciony
Cuidado de
Personas
Mayores

FTE-75

Clave Unica
de Inscrip-
FTE-76 cidnenel
Registro
(CLUNI)

Sustento Juridico

Ley de Reconocimien-
to de los Derechos de
las Personas Mayores
y del Sistema Integral
para su Atencion de la
CDMX, Art. 110

Ley Federal de Fo-
mento a las Activida-
des Realizadas por
Organizaciones de la
Sociedad Civil, Capitu-
lo Cuarto

Pregunta

(Qué IAP estan obligadas
a tramitar este registro?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

¢Cémo puedo tramitar
mi registro?

;Debo tener una
constancia por cada uno
de mis establecimientos?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro?

¢(Cudl es la vigencia del
registro?

¢A qué autoridad me
puedo referir?

¢(Cuadles son los datos de
la instancia autorizada?

¢Qué IAP estan obligadas
a tramitar esta calve?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

(Coémo puedo tramitar
mi CLUNI?

Propuesta Respuesta

Es importante que las IAP que realizan trabajo
en atencidn a personas mayores cuente con este
registro.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Instituto para el Envejecimiento Digno.

https://ined-cdmx.mailchimpsites.com/

Calle Fernando de Alva Ixtlilxochitl #185 Col.
Transito, C.P. 06820, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad
de México. Piso 7. Tel. 5589573406

Esimportante que las IAP cuente con este registro.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Capacitacion

No

No



TRAMITES EXTERNOS

No.

. Tema Direccion = Sustento Juridico
Ficha
- Ley Federal de
Clave Uplca Fomento a las Activi-
de Inscrip- dades Realizadas
FTE-76 ciénen el INDESOL o
Registro por Organizaciones
(CLUNI) de la Sociedad Civil,
Capitulo Cuarto
Licencia Ley General de
FTETT | canitaria el Salud, Art. 198

Pregunta

{Qué IAP estan obligadas
a tramitar esta calve?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

;Cémo puedo tramitar
mi CLUNI?

;Qué requisitos debo
cumplir para obtener la
CLUNI?

¢(Cual es la vigencia de la
CLUNI?

¢Debo tener una CLUNI
por cada uno de mis
establecimientos?

(A qué autoridad me
puedo referir?

;Cuéles son los datos de
la instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas
a tramitar esta licencia?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

{Coémo puedo tramitar la
licencia sanitaria?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener la
licencia sanitaria?

Propuesta Respuesta

Es importante que las IAP cuente con este
registro.

No

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Instituto Nacional de Desarrollo Social
(Indesol).

http://www.corresponsabilidad.gob.mx/
Segunda Cerrada de Belisario Dominguez
ndm. 40, Col. Del Carmen, Alc. Coyoacan,
CP 04100, Ciudad de México. Tel. 5554
0390, ext. 68221y 68226

Todas las IAP que desarrollen trabajo en
materia de salud.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Capacitacion

No

Para mayores informes sobre
la capacitacién se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

No. Sustento

. Tema Direccién Py Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
Ficha Juridico g P P P
(Cudl es lavigenciade la Se debe referir a la instancia autorizada en la
licencia sanitaria? materia. )
Para mayores informes sobre
B — i . la capacitacion se pueden
¢bebotenerunaficencia Se debe referir a la instancia autorizada en la comunicar con:
por cada uno de mis -
establecimientos? materia. :
FTE-77 | Hicencia COFEpRIs | LeyCeneralde | gg;r;%a;czu% ext. 7306
sanitaria Salud, Art. 198 COFEPRIS ruth garcia@ja .cdmx, ob.mx:
¢A qué autoridad me Comision Federal para la Proteccion contra 8 Jap- -§OD-MX;
puedo referir? Riesgos Sanitarios, Centro Integral de Servicios
(1), Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
. https://www.gob.mx/cofepris jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx
g::Jnasl’;Snscci): ;?Jstgr?;:(jgf Oklahoma 14 Col. Napoles 03810 Ciudad de
’ México, Tel: 55 53 40 09 96, 800 033 50 50
{Qué IAP estan - . )
= A obligadas a tramitar este IAP que por sus servicios requieran de Aviso de
% Funcionamiento.
documento?
¢La JAP proporciona
asesoria en este tema No.
para el cumplimiento?
ic°”?° puedo_ Se debe referir a la instancia autorizada en la Para MREREIREE informes sobre
tramitar el Aviso de - la capacitacién se pueden
. - materia. .
Funcionamiento? comunicar con:
Ley General de
Aviso de i\ogﬁsizljg Salud, Art. 200 {Qué requisitos Ruth Garcia
FTE-78 Funciona- P%oteccién debo cumplir para Se debe referir a la instancia autorizada en la 555279-7270 ext. 7306,
miento - Normatividad obtener el Aviso de materia. ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;
Sanitaria . . .
aplicable Funcionamiento?
Jorge Paredes
;Cudl es la vigencia Se debe referir a la instancia autorizada en | 555279-7270 ext.7281
del Aviso de meat:riae eleriratainstancia autorizada en fa jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

Funcionamiento?

;Debo tener una
constancia por cada uno
de mis establecimientos?

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y Agencia de
Proteccion Sanitaria de la Ciudad de México.

¢A qué autoridad me
puedo referir?



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LG

Aviso de
Funciona-
miento

FTE-78

Responsa-
ble Sani-
tario

FTE-79

. a2 Sustento
Direccion Py
Juridico
Ley General de
COFEPRISY g lud, Art. 200
Agencia de
Protgccpn Normatividad
Sanitaria .
aplicable
Ley General de
COFEPRISy Salud, Art. 200
Agencia de Fracc. |
Proteccion
Sanitaria Normatividad

aplicable

Pregunta

;Cuales son los datos de
la instancia autorizada?

{Qué IAP estan
obligadas a tramitar este
documento?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

¢Coémo puedo tramitar el
registro del Responsable
Sanitario?

{Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro de Responsable
Sanitario?

¢{Cual es la vigencia del
registro de Responsable
Sanitario?

¢Debo tener un registro
de Responsable
Sanitario por cada uno
de mis establecimientos?

(A qué autoridad me
puedo referir?

Propuesta Respuesta

Comisién Federal para la Proteccidn contra
Riesgos Sanitarios, Centro Integral de Servicios
(CIS), Oklahoma 14 Col. Napoles 03810 Ciudad
de México, Tel: 55 53 40 09 96, 800 033 50
50https://www.gob.mx/cofepris
https://agepsa.cdmx.gob.mx/ Agencia de
Proteccion Sanitaria de la Ciudad de México,
Av. Insurgentes Norte No. 423, Col. San Simén
Tolnahuac, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900,
Ciudad de México. Tel. 50381700, 5132-1236

IAP que por sus servicios requieran de
Responsable Sanitario.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y Agencia de
Proteccion Sanitaria de la Ciudad de México.

Capacitacion

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

No.

. Tema
Ficha
Responsa-
FTE-79 ble Sani-
tario
FrEgo  Usode
Suelo

Direccion

COFEPRIS y

Agencia de
Proteccion
Sanitaria

SEDUVI

Sustento
Juridico

Ley General de
Salud, Art. 200
Fracc. |

Normatividad
aplicable

Ley de Desarro-

llo Urbano del

Distrito Federal

Art. 87 Fracc. Il

y su Reglamen-
to Art. 17

Pregunta

;Cuales son los datos de
la instancia autorizada?

;Qué IAP estan
obligadas a tramitar este
documento?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

;Como puedo tramitar el
Uso de Suelo?

{Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
Uso de Suelo?

;Cudl es la vigencia del
uso de suelo?

;Debo tener un Uso de
Suelo por cada uno de
mis establecimientos?

¢A qué autoridad me
puedo referir?

Propuesta Respuesta

Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios, Centro Integral de Servicios
(CIS), Oklahoma 14 Col. Napoles 03810 Ciudad
de México, Tel: 55 53 40 09 96, 800 033 50 50
https://www.gob.mx/cofepris
https://agepsa.cdmx.gob.mx/ Agencia de
Proteccion Sanitaria de la Ciudad de México,
Av. Insurgentes Norte No. 423, Col. San Simdn
Tolnahuac, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900,
Ciudad de México. Tel. 50381700, 5132-1236

Todas las IAP.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, Area

de Atencion Ciudadana.

Capacitacion

Para mayores informes sobre
la capacitacion se pueden
comunicar con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes

555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

No



TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha
FTE-80
T %A
FTE-81

Tema Direccion

Uso de

Suelo SEDUVI

Autoriza-
cién o Reco-
nocimiento
de Validez
Oficial de
Estudios SEP
para impar-
tir educa-
cién basica,
inicialy
especial

Sustento Juridico

Ley de Desarrollo
Urbano del Distrito
Federal Art. 87 Fracc.
Il'y su Reglamento
Art. 17

Ley General de
Educacion, Titulo
Décimo Primero,

Capitulo 1

Pregunta

¢(Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas a
tramitar este documento?

¢La JAP proporciona asesoria en
este tema para el cumplimiento?

(Cémo puedo tramitar la
Autorizacidn o Reconocimiento de
Validez Oficial?

(Qué requisitos debo cumplir
para obtener la Autorizacion
0 Reconocimiento de Validez
Oficial?

¢(Cual es lavigenciade la
Autorizacion o Reconocimiento de
Validez Oficial?

;Debo tener una Autorizacién
o Reconocimiento de Validez
Oficial por cada uno de mis
establecimientos?

Propuesta Respuesta

Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Area de Atencién Ciudadana: Calle Amores 1322 Col.

Del Valle Centro, Alcaldia Benito Juarez C.P. 03100,
Ciudad de México.

Tel: 55 51302100Acceso para la atencién Ciudadana:

San Lorenzo 712, Correo electrdnico: contacto@
seduvi.cdmx.gob.mx
https://www.seduvi.cdmx.gob.mx/

IAP que proporcionen el servicio de educacion
inicial, basica, especial, superior y/o estudios que
requieran de Reconocimiento de Validez Oficial.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Capacitacion

No

No
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TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha

FTE-81

Tema

Autoriza-
cién o Reco-
nocimiento
de Validez
Oficial de
Estudios
para impar-
tir educa-
cién bésica,
inicialy
especial

Direccion

SEP

Sustento Juridico

Pregunta

(A qué autoridad me puedo
referir?

Ley General de
Educacién, Titulo
Décimo Primero,

Capitulo 1

;Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

¢(Cuales son las paginas
electrénicas de autoridad
correspondiente?

Propuesta Respuesta

Secretaria de Educacién Pdblica.

Republica de Argentina No. 28, Centro Histérico,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020, Ciudad de México.
Teléfono: 5536017599 Atencidn a la ciudadania:

800 288 6688.

https://www.gob.mx/sep

Direccidn General de Operacién de Servicios
Educativos, Direccidén de Incorporacién de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos, Avenida José
Maria Izazaga N. 74, Centro, Cuauhtémoc, Codigo
Postal 06080, Ciudad de México, con un horario de
atencion de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
Via telefénica solo para informes:

3601-8799 extension 49450.
https://www.gob.mx/tramites/ficha/autorizacion-
para-escuelas-particulares-de-educacion-basica-en-
la-ciudad-de-mexico/AEFCM6301

Secretaria de Educacién Pdblica.

Republica de Argentina No. 28, Centro Histérico,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06020, Ciudad de México.
Teléfono: 5536017599 Atencién a la ciudadania: 800
288 6688.

https://www.gob.mx/sep

Direccidn General de Operacidn de Servicios
Educativos, Direccidén de Incorporacién de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos, Avenida José
Maria Izazaga N. 74, Centro, Cuauhtémoc, Codigo
Postal 06080, Ciudad de México, con un horario

de atencidn de lunes a viernes de 09:00 a 15:00
horas. Via telefénica solo para informes: 3601-8799
extension 49450.
https://www.gob.mx/tramites/ficha/autorizacion-
para-escuelas-particulares-de-educacion-basica-en-
la-ciudad-de-mexico/AEFCM6301

https://www.gob.mx/sep
https://www.gob.mx/tramites/ficha/autorizacion-
para-escuelas-particulares-de-educacion-basica-en-
la-ciudad-de-mexico/AEFCM6301

Capacitacion

No



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha Tema Direccién Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
(QUé IAP estan - .
; . IAP que por sus servicios manejen
obligadas a tramitar este .
alimentos.
documento?
¢La JAP proporciona
asesoria en este tema No.
para el cumplimiento?
(Como puedo tramitar la Se debe referir a la instancia autorizada
constancia? en la materia.
% 2Qué requisitos debo Se debe referir a la instancia autorizada i
B XA - cumplir para obtener la ¢ Para mayores informes sobre la
[ Normativida- SRR en la materia. capacitacion se pueden comunicar
. NOM-251-SSA1-2009, con:
Constancia P o
Practicas de higiene
de Buenas . 2
Practicas de Agenua.t,je para el proceso de Ruth Garcia
FTE-82 Higiene Protgcapn alimentos, beb[das o (Cuéleslavigenciadela Se debe referir a la instancia autorizada 555279'7.270 .eXt' 7306,
* Manejo de Sanitaria su plemiz'nFOS alimen- T en la materia. ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;
. icios.
alimentos Normatividad Jorge Paredes
aplicable 555279-7270 ext.7281

:Debo tener una jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx

constancia por cada uno
de mis establecimientos?

Se debe referir a la instancia autorizada
en la materia.

(A qué autoridad me Agencia de Proteccion Sanitaria de la
puedo referir? Ciudad de México.

https://agepsa.cdmx.gob.mx/

Agencia de Proteccidn Sanitaria de la
;Cuales son los datos de Ciudad de México, Av. Insurgentes Norte
la instancia autorizada? No. 423, Col. San Simén Tolnahuac,

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad

de México. Tel. 50381700, 5132-1236



TRAMITES EXTERNOS

Tema Direccién Sustento Juridico
Certifi-
cado de
Albergues I:ey.de Albergues
. Pablicos y Privados
Privados p o o~
Plblicos Alcaldias para .Nln.as y Nifios
y oo del Distrito Federal
para Ninas
. Art. 38
y Nifios del

DF

Pregunta

{Qué IAP estan
obligadas a tramitar este
documento?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

{Coémo puedo tramitar mi
cerificado?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
certificado?

¢(Cudl es la vigencia del
cerificado?

¢Debo tener un certificado
por cada uno de mis
establecimientos?

(A qué autoridad me
puedo referir?

;Cuales son los datos de
la instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

IAP que proporcionen el servicio de atencidn residencial
a NNA.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la materia.

Alcaldias de la CDMX.

Alvaro Obregén: Teléfono: 4602 1904, Direccién: Canario
Esq. Calle 10 Col. Tolteca, C.P. 01150, Ciudad de México.
Azcapotzalco: Teléfono: 53 54 99 94 ext. 1185y 1186,
Direccién: Castilla Oriente s/n, Col. Azcapotzalco Centro,
C.P. 02000.

Benito Judrez: Teléfono: 5422-5300 y 5623-6700,
Direccién: Entrada por calle Tripoli y esquina Riff (Puerta
9 de la alberca olimpica), Colonia General Anaya, C.P.
03340, Ciudad de México.

Coyoacan: Teléfono: 21-55-38-13, Direccion: Lateral de Rio
Churubusco s/n, esquina con Prolongacion Xicoténcatl,

Colonia San Diego Churubusco, C.P. 04120, Alcaldia
Coyoacan, Ciudad de México.

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion

Cuajimalpa: Teléfono: 58142570 ext. 3203, Direccidn:
Av. Juarez S/N Col. Cuajimalpa, C.P.05000, Alcaldia
Cuajimalpa, Ciudad de México.

Cuauhtémoc: Teléfono: 2452 3100 ext. 3264y 3265,
Direccion: Aldama y Mina s/n, Buenavista. C.P. 06350.
Gustavo A. Madero: Teléfono: 5118-2800, Direccidn: 5
de Febrero S/N, Col. Villa Gustavo A. Madero, C.P. 07050,
Alcaldia Gustavo A. Madero, Ciudad de México.

Iztacalco: Teléfono: 56 64 99 25, Direccidn: Rio
Churubusco, esquina Av. Té, Col. Gabriel Ramos Millan,
C.P. 08000. (Ubicados a espaldas del edificio central,
sobre Avenida Benito Juarez en el ler piso).

Iztapalapa: Teléfono: 5445 1178, Direccion: Aldama no.
63, Col. Barrio San Lucas, C.P. 09000, Alcaldia Iztapalapa,
Ciudad de México.
I Magdalena Contreras: Tel: 54496000, Direccidn: Alvaro
Certificado Obregdn 20, Barranca Seca, La Magdalena Contreras, C.P.

de 10580, Ciudad de México.
Albergues Ley de Albergues

Privados Publicos y Privados
Plblicos Alcaldias para Nifias y Nifios
gara Nifias del Distrito Federal

y Nifios del Art. 38
DF Milpa Alta: Teléfono: 5862-3150 ext. 1004, Direccion
Oficina: Av. Constitucion S/N Esqg. Andador Sonora,
Edificio Morelos planta baja. Col. Villa Milpa Alta,
C.P.12000.

;Cuales son los datos de Miguel Hidalgo: Teléfono: 52767700, ext. 7813, 7879, 7816,
la instancia autorizada? 7815, Direccidn: Parque Lira No. 94, Col. Observatorio, C.P.
11860, Ciudad de México.

FTE-83 No

Tlahuac: Teléfono: 58-62-32-50 y 58-62 99-38, Direccion:
Av. Tlahuac s/n, esquina Nicolas Bravo, Barrio La
Asuncién, C.P. 13000, Alcaldia Tlahuac, Ciudad de México.

Tlalpan: Teléfono: 54-86-15-49 y 54-86-16-50, Direccién:
Calle 12 Oriente, esquina Benito Juarez, Col. Isidro
Fabela, C.P. 14030, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.

Venustiano Carranza: Teléfono: 55-52-12-32, Direccion:
Avenida Francisco del Paso y Troncoso No.219, Col. Jardin
Balbuena, C.P. 15900, Alcaldia Venustiano Carranza,
Ciudad de México.

Xochimilco: Teléfono: 53-34-06-71 ext. 2671, Direccion:
Guadalupe I. Ramirez No.4, Barrio El Rosario, C.P. 16070,
Alcaldia Xochimilco, Ciudad de México.
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TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha

FTE-84

Tema

Programa
Interno de
Proteccidn
Civil

Direccion

Secretaria
de Gestidon
Integral de
Riesgosy
Proteccion
Civilde la
Ciudad de
México.
16 Alcaldias
dela
Ciudad de
México.

Sustento Juridico

Ley de Gestién
Integral de Riesgos
y Proteccion Civil
de la Ciudad de
México, articulos
61y 63.
Reglamento de
la Ley de Gestion
Integral de Riesgos
y Proteccién Civil
de la Ciudad de
México, Art. 39, 40,
40bis

Pregunta

(Qué IAP estan
obligadas a tramitar este
documento?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para el cumplimiento?

(Quién me puede
asesorar en la JAP sobre
este tema?

¢Cémo puedo tramitar
mi registro?

(Qué requisitos debo
cumplir para obtener el
registro?

¢Cual es la vigencia del
registro?

¢Debo tener un registro
por cada uno de mis
establecimientos?

¢A qué autoridad me
puedo referir?

¢(Cudles son los datos del
registro autorizado?

Propuesta Respuesta

IAP que proporcionen el servicio de
atencion residencial a NNA.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en
la materia.

Alcaldias de la CDMX.

Secretaria de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil de la Ciudad de México.
www.proteccioncivil.cdmx.gob.mx
Atencién Ciudadana: 5515191864. Correo
electrénico: atencion.ciudadana@sgirpc.
cdmx.gob.mx. Avenida Patriotismo 711,
Colonia San Juan, Alcaldia Benito Juérez
C.P. 03730, Ciudad de México.

Nombre del interesado, domicilio
completo del inmueble, fecha de inicio de
registro, fecha de término del registro y
nimero de folio.

Capacitacion

Para mayores informes sobre la
capacitacion se pueden comunicar
con:

Ruth Garcia
555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
(Qué IAP estan obligadas
a contar con constancias IAP que proporcionen el servicio de atencién
de capacitacion en esta residencial y no residencial a NNA.
materia?
¢Como puedo obtener estas Se debe refirir a la instancia autorizada en la
constancias? materia.
¢Que rgqumtos deeo Se debe refirir a la instancia autorizada en la
cumplir para obtener estas -
. materia.
constancias?
st e e b Se debe de recibir capacitacién constante, se
el personal debe ser . : .
; sugiere actualizarse al menos una vez al afio.
capacitado?
. DIF CDMX y Ley de los Derechos de . o
WL A Capaci- Sist nifas, nifios y adolescen- Las constancias no cuentan con vigencia, se deben
T tacién en N;asc:ii))nr::l tes de la Ciudad de México, tomar en cuenta los cambios sobre el tema en
FTE-85 materia de l Art. 110, Fracc. V ¢(Cudl es la vigencia de las el que se capacitd, por ejemplo, si la Ley, Norma N
i nifas, nifios D para e“ Ley de Albergues PUblicos constancias? Oficial u otra normatividad sufri6 actualizacion °
y adoles- Iniza::l)dz y Privados para Nifias y o modificacidn, la informacion sobre el tema
centes la Fgmilia Nifios del Distrito Federal, tambien debera ser actualizada.

Art. 22 Fracc. VI

Si cuenta con personal diferente para cada uno de
sus establecimientos; entonces debera contar con
constancias por cada uno de los empleados que
trabajan en sus diferentes establecimientos.

¢Debo tener constancias
por cada uno de mis
establecimientos?

(A qué autoridad me puedo DIF CDMXy Sistema Nacional para el Desarrollo
referir? Integral de la Familia

DIF CDMX: https://dif.cdmx.gob.mx/

(Cudles son los datos de la
instancia autorizada?

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia. http://formacion.virtual.dif.gob.mx/
cursos/Ley_General_Derechos_NNA.html



TRAMITES EXTERNOS

No.

estos informes?

(Qué requisitos debo
cumplir para presentar
estos informes?

Ficha Tema Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
{Qué IAP estan obligadas a IAP que proporcionen el servicio de crédito
tramitar esta inscripcién? prendario.
¢La JAP proporciona
asesoria en este tema para No.
el cumplimiento?

(Cémo puedo tramitar mi Se debe referir a la instancia autorizada en la
inscripcion? materia.
Inscripcion Norma Oficial Mexicana. OIS IR cEi Se debe referir a la instancia autorizada en la
o Refrendo NOM-179-SCFI-2016, Servi- | cumplir para obtener la materia
ante el cios de mutuo con interés inscripcion? ’
FTE-86 Registro ria General y garantia prendaria Art. 6 No
°8IS del Consu- (cancela la NOM-179-SC- , . . . . . .
Pablico de il FI-2007. Servicios de mu- (Cual es la vigencia de esta Se debe referir a la instancia autorizada en la
R 31 W Casas de tuo con interés y garantia inscripcion? materia.
w s Empefio ’
B prendaria)
¢Debo tener una Inscripcion Se debe referir a la instancia autorizada en la
por cada uno de mis materia
establecimientos? ’
(A qué autoridad me puedo Procuraduria Federal del Consumidory ala
referir? Secretaria de Economia.
Procuraduria Federal del Consumidor: https://
(Cuales son los datos de la www.gob.mx/profeco
instancia autorizada? Secretaria de Economia: https://www.gob.mx/se/
A 2 . IAP que proporcionen el servicio de Centro de
égﬁiigfeist?snir?g;iasgs a Rehabilitacidén en Adicciones Residencial y Centro
’ de Rehabilitacién en Adicciones No Residencial.
o ) iLa JAP proporciona
Norma Oficial Mexicana asesoria en este tema para No.
Informes a Secretaria NOM-028-SSA2-1999, Para el cumplimiento?
FTE-87 SISVEA de Salud - la prevencion, tratamiento No
SISVEA y controlAdret lgszagllcaones, ¢Cémo puedo presentar Se debe referir a la instancia autorizada en la

materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.



TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha
FTE-87
T %A
FTE-88

Tema

Informes a
SISVEA

Capaci-
tacion en
materia de
Personas
Mayores

Direccion

Secretaria
de Salud -
SISVEA

Instituto
para la
Atencion de
las Perso-
nas Adultas
Mayores de
la Ciudad
de México
Instituto
Nacional de
las Perso-
nas Adultas
Mayores

Sustento Juridico

Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para
la prevencidn, tratamiento
y control de las adicciones,

Art.5.2.5

Norma Oficial Mexicana
NOM-031-SSA3-2012, Asis-
tencia social. Prestacion
de servicios de asistencia
social a adultos y adultos
mayores en situacion de
riesgo y vulnerabilidad,
Numeral 6.4

Pregunta

¢(Cudl es la vigencia de estos
informes?

iDebo presentar informes
por cada uno de mis
establecimientos?

(A qué autoridad me puedo
referir?

(Cudles son los datos de la
instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas
a contar con constancias
de capaciztacion en esta
materia?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para la obtencién de estas
constancias?

(Cémo puedo obtener estas
constancias?

{Qué requisitos debo
cumplir para obtener estas
constancias?

(Con qué temporalidad
el personal debe ser
capacitado?

¢(Cudl es la vigencia de las
constancias?

;Debo tener constancias
por cada uno de mis
establecimientos?

(A qué autoridad me puedo
referir?

Propuesta Respuesta

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

No

Secretarfa de Salud - SISVEA

https://www.salud.cdmx.gob.mx/unidades/
modulos-de-salud-mental-y-centros-de-atencion-
primaria-de-adicciones

IAP que proporcionen el servicio de atencién a
personas mayores.

No.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.
No

Preferentemente una vez al afio.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.
Ficha
FTE-88
T %A
FTE-89

Tema

Capaci-
tacidén en
materia de
Personas
Mayores

Inscripcion
o modifica-
cién en los
padrones
fiscales de
la Ciudad
de México

Direccion

Instituto
para la
Atencién de
las Perso-
nas Adultas
Mayores de
la Ciudad
de México
Instituto
Nacional de
las Perso-
nas Adultas
Mayores

Secretaria
de Admi-
nistracion
y Finan-
zasdela
Ciudad de
México y/o
Sistema de
Aguasdela
Ciudad de
México

Sustento Juridico

Norma Oficial Mexicana
NOM-031-SSA3-2012, Asis-
tencia social. Prestacion
de servicios de asistencia
social a adultos y adultos
mayores en situacion de
riesgo y vulnerabilidad,
Numeral 6.4

Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México Art. 56, incisos

a)yb)

Pregunta

¢(Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas
arealizar la inscripcion o
aviso de modificacion en
los padrones fiscales de la
CDMX?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
para la inscripcion o aviso
de modificacion en los
padrones fiscales de la
CDMX?

;Como puedo solicitar la
inscripcion o modificacion
en los padrones fiscales de
la Ciudad de México?

(Qué requisitos debo
cumplir para realizar la
inscripcion o modificacion
en los padrones fiscales de
la Ciudad de México?

¢A qué autoridad me puedo
referir?

;Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

https://www.gob.mx/inapam/acciones-y-
programas/educacion

Para mayres Informes al 5604 8722. Petén, Vértiz No
Narvarte, Benito Juarez, 03600 Ciudad de México,

CDMX

IAP que generen contribuciones en la Ciudad
de México (Predial; Nomina; Agua; Espectaculos
Publicos; Loterias, Rifas, Sorteos y Concursos,
entre otros).

No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia. No

Se debe referir a la instancia autorizada en la
materia.

Secretaria de Administracion y Finanzas y/o el
Sistema de Aguas, ambos de la Ciudad de México

http://www.finanzas.cdmx.gob.mx/
https://www.sacmex.cdmx.gob.mx/

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha Tema Direccién Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
IAP que generen contribuciones en la Ciudad de
(Qué IAP estan obligadas a México y se ubiquen en alguno de los supuestos
presentar el dictamen? que prevé el articulo 58 del Codigo Fiscal, para el
caso de los impuestos Predial, Némina.
¢La JAP proporciona
asesoria en este tema
o2 No
para la presentacion del
dictamen?
B A Dictamen Secretaria PR d l Se debe referir a la instancia autorizada en la
IR de cum- de Admi- ;1 . . Lgomo el AR a el (e materia
plimiento nistracion Codigo Fiscal de la Ciudad dictamen? ’
de las obli- y Finan- ldedMeX|cc3 Art. 58. l
gaciones sasde la Reglas e_Caracter Genera
FTE-90 fiscales es- Ciudad de para el Dictamen dg cum- No
tablecidas México y/o pl|m|gnto de las obllg.aao-
en el Cédigo Sistema de nes fiscales establecidas
Fiscal dela Aguasdela en (éligé):cllgdoeFll\/Tgiilcie la {Qué requisitos debo Se debe referir a la instancia autorizada en la
Ciudad de Ciudad de cumplir para presentar el materia.
México México dictamen?

¢A qué autoridad me puedo

referir? , . L
Tesoreria de la Ciudad de México.

;Cuales son los datos de la Tesoreria de la Ciudad de México
instancia autorizada? http://www.finanzas.cdmx.gob.mx/



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LG

Constancia
de auto-
rizacién
para recibir
donativos
deducibles
en México

FTE-91

Constancia
de auto-
rizacion
para recibir
donativos
deducibles
del extran-
jero

FTE-92

Aviso para
la actuali-
zacion del

padrény di-

rectorio de
donatarias
autorizadas
para recibir
donativos
deducibles

FTE-93

Direccion

Servicios
de Admi-
nistracion
Tributaria
(SAT)
Adminis-
tracion
de Apoyo
Juridico de
Servicios al
Contribu-
yente “1”

Servicios
de Admi-
nistracion
Tributaria
(SAT)
Adminis-
tracion
de Apoyo
Juridico de
Servicios al
Contribu-
yente “17"

Servicios
de Admi-
nistracion
Tributaria
(SAT)
Adminis-
tracion
de Apoyo
Juridico de
Servicios al
Contribu-
yente “1”

Sustento Juridico

Ley del Impuesto
Sobre la Renta, Art.
79, Fracc. VI, X, XI,
XI1, XIX, XX y XXV, 82,
penlltimo parrafo,
83y 84 delaleydel
ISR, Art. 36, segundo
parrafo, 132y 134 de
su Reglamento.
Ficha 15/ISR Solici-
tud de autorizacion
para recibir donati-
vos deducibles

Ley del Impuesto
Sobre la Renta Art.
82, Fracc. VIII.
Ficha 21/ISR Solici-
tud de autorizacién
para recibir donati-
vos deducibles de
conformidad con el
Convenio para Evitar
la Doble Imposicion
e Impedir la Evasidn
Fiscal en Materia de
Impuesto Sobre la
Renta, suscrito por el
Gobierno de los Esta-
dos Unidos Mexica-
nosy el Gobierno de
los Estados Unidos
de América.

Cobdigo Fiscal de la
Federacion, Art. 17-D,
17-K, 18, 18-A, 19, 27,

3y69-B del CFF

Ficha 16/ISR Avisos
para la actualizacion

del padrén y direc-

torio de donatarias
autorizadas para
recibir donativos
deducibles

Pregunta

;Quién debe realizarlo?

¢La JAP participa en este
tramite?

;Cuales son los datos de
la instancia responsable?

;Quién debe realizarlo?

¢La JAP participa en este
tramite?

¢(Cudles son los datos de
la instancia responsable?

(Quién debe realizarlo?

¢La JAP participa en este
tramite?

(Cuales son los datos de
la instancia responsable?

Propuesta Respuesta

Las IAP que requieran solicitar donativos para destinarlo
al cumplimiento de su objeto social, que realicen

alguna o algunas de las actividades susceptibles de ser
autorizadas conforme a la normatividad aplicable.

No.

MarcaSAT 55 627 22 728

Las IAP autorizadas para recibir donativos deducibles del
ISR en México, que se ubiquen en los supuestos sefialados
en laregla 3.10.7. de la RMF.

No.

MarcaSAT 55627 22 728

Las IAP autorizadas para recibir donativos del ISR que se
ubiquen en alguno(s) de los supuestos a que se refiere la
regla 3.10.2. de la RMF.

No.

MarcaSAT 55 627 22 728

Capacitacion



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion

Constancia
de auto-
rizacion
para recibir
donativos
deducibles
en México,
y en su caso
del Extran-
jero.

Declaracién
informa-
tiva para
garantizar
la transpa-
rencia del
patrimonio,
elusoy des-
tino de los
donativos
recibidos

Servicios de
Administracién
Tributaria (SAT)
Administracion
de Apoyo Juridi-
co de Servicios
al Contribuyente

“177

Servicios de
Administracion
Tributaria (SAT)
Administracidon
de Apoyo Juridi-
co de Servicios
al Contribuyente

“l”

Ley del Impuesto Sobre
la Renta articulos 82y
82 Quater
Ficha 17/ISR Solicitud
de nueva autorizacion
para recibir donativos
deducibles

Ley del Impuesto Sobre
la Renta Art. 82y su Re-
glamento Art. 36y 134
Ficha 19/ISR Declara-
cién informativa para
garantizar la transpa-
rencia del patrimonio,
asi como el uso y des-
tino de los donativos
recibidos y actividades
destinadas a influir en
la legislacion

;Quién debe realizarlo?

¢La JAP participa en este
tramite?

{Cuéles son los datos de la
instancia responsable?

;Quién debe realizarlo?

¢La JAP participa en este
tramite?

;Cuales son los datos de la
instancia responsable?

Las IAP, cuando se haya revocado, cancelado
o no renovado la autorizacidn para recibir
donativos deducibles.

No.

MarcaSAT 55 627 22 728

Las IAP en los supuestos siguientes:

1. Donatarias autorizadas en el ejercicio
inmediato anterior.

2. Que cuenten o hayan contado con
autorizacion para recibir donativos
deducibles del ISR, que presenten aviso de
liquidacién, cambio de residencia fiscal o
cese total de operaciones.

3. Cuya autorizacidn para recibir donativos
deducibles haya sido revocada o no
renovada.

4.  Cuya autorizacidn para recibir donativos
deducibles haya sido revocada, cancelada
o concluido su vigencia, y no se hubiera
obtenido nuevamente dentro del plazo de
doce meses.

5. Donatarias autorizadas que hayan
presentado el aviso de suspensidn de
actividades a que se refiere la ficha de
trémite 169/CFF “Aviso de suspensién de
actividades de personas morales”

No.

MarcaSAT 55 627 22 728



TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha LG

Tramites
referentes a
la Ley Fede-
ral para las
Prevencion
e ldentifi-
cacion de
Operacio-
nes con
Recursos de
Proceden-
cias llicitas
(Altay regis-
tro, aviso e
informe)

FTE-96

Sistema
Unico de
Registro
de Nifos,

Niflas y Ado-

lescentes en
FUEET del Sistema
para el
Desarrollo
Integral de
la Familia
del Distrito
Federal

Casas Hogar

Direccion

Unidad de
Inteligencia
Financiera

DIF CDMX

Sustento Juridico

Ley Federal para las
Prevencion e Identi-
ficacién de Opera-
ciones con Recursos
de Procedencias
Ilicitas

Acuerdo publicado
en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal
el 27 de octubre de
2014 Apartado IV

Pregunta

(Quién debe realizarlo?

;La JAP participa en este tramite?

;Cuales son los datos de la
instancia responsable?

{Qué IAP estan obligadas a contar
con un padrén de nifias y nifios?

{Qué debe contener este Padrén?

Propuesta Respuesta

Las IAP que identifiquen actividades vulnerables
conforme lo establece la Ley Federal para las
Prevencion e Identificacién de Operaciones con
Recursos de Procedencias llicitas.

No.

Unidad de Inteligencia Financiera de la SHCP
5536883530
Consultas@hacienda.gob.mx

Las instituciones que atienden a nifias y nifios.

Nombre

Nacionalidad

Datos de identificacion

Registro y estado de salud

Motivo y fecha de ingreso

Nombre y domicilio de la persona que hace entrega
del nifio o nifa al albergue

Nombre y domicilio de las personas que ejerzan la
custodia, tutela o patria potestad sobre la nifia o
nifio

Datos escolares de la nifia o nifio

Motivo y fecha de egreso de la nifia o nifio

Nombre y domicilio de la persona fisica a la que se le
hace entrega de la nifia o nifio.

Capacitacion

No

No



TRAMITES EXTERNOS

No.

Art. 16 Fracc. Il

(A quién debe entregarse este
registro?

(Existe una normatividad en la
cual se fundamente?

Ficha Tema Direccion Sustento Juridico Pregunta Propuesta Respuesta Capacitacion
LI eSt?n Obl'gfdas a .Cf)ntar Las instituciones que atienden a nifias y nifios.
con un padron de nifas y nifios?
¢(Quién debe realizar este registro . .
dentro de la institucion? Trabajo Social.
(Cada cudndo debe actualizarse Este padrén debe estar permanentemente
Sistemna este padrén? actualizado.
Unico de p— e padrs
Registro (LjQwen ‘ene accesc; aeste padron El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
de Nifios, e manera externa?
Nifias y Ado- .
lescentes en Acuerdo publicado ¢En que medio debe registrarse -
en la Gaceta Oficial P De manera electronica.
Casas Hogar e este padron?
FTE-97 - DIF CDMX del Distrito Federal No
del Sistema el 27 de octubre de
para el 2014 Apartado IV (Existe una normatividad en la Ley de Albergues Publicos y Privados para Nifias y
Desarrollo partado cual se fundamente? Nifios del Distrito Federal.
B A Integral de
I la Familia Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Distrito CDMX
Federal ¢(Cudles son los datos de la Avenida San Francisco 1374, Colonia
instancia responsable? Tlacoquemécatl, Alcaldia Benito Juarez C.P. 03200,
Ciudad de México
Teléfono: 55591919
¢(Cuales son las paginas
electrénicas de la autoridad https://www.dif.cdmx.gob.mx/
correspondiente?
AL PR obl.lgadas @ Las instituciones que atienden a nifias y nifios.
presentar este registro?
Ley de Albergues égsedfe(:liﬁ?:?o CRIREMIEEEEE Este registro debe entregarse mensualmente.
Registro Publicos y Privados & ’
. SIBISOY e cn
FTE-98 de Niflasy ALCALDIAS para Nifiasy Nifios No
Nifios del Distrito Federal A la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social

(SIBISO) y Alcaldia correspondiente a la demarcacidn
donde se encuentre la Institucion.

Acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 27 de octubre de 2014.



TRAMITES EXTERNOS

No.

. ema ireccion ustento Juridico
Ficha T Di i Sustento Jurid
Ley de Albergues
Registro Publicosy Privados
FTE-98 de Nifias y Aﬁlcilfglxs para Nifias y Nifios
Nifios del Distrito Federal
Art. 16 Fracc. Il
T %A
Programa
General
de Trabajo Ley para la Atencion
Aprobado Integral del Consu-
FTE.99 ~ Porelinsti- IAPA mo de Sustancias
tuto para la Psicoactivas de la
Atenciény Ciudad de México,
Prevencién Art. 5, Fracc. Il
de las Adic-
ciones

Pregunta

;Cuales son los datos de la
instancia responsable?

¢(Cudles son las paginas
electrénicas de la autoridad
correspondiente?

{Qué IAP estan obligadas a
cumplir con la Ley para la
Atencion Integral del Consumo
de Sustancias Psicoactivas de la
Ciudad de México, Art. 5, Fracc. I1?

(A qué sanciones puede ser
acreedora la IAP de no cumplir
con la Ley?

¢Hay un tiempo maximo para que
la IAP implemente lo estipulado
en la Ley?

;La JAP proporciona asesoria en
este tema para el cumplimiento
de esta norma?

(Qué instancia regula el
cumplimiento?

(Cudles son los datos de la
instancia autorizada?

¢(Cudles son las paginas
electronicas de la autoridad
correspondiente?

Propuesta Respuesta

Secretaria de Inclusién y Bienestar Social (SIBISO)
Plaza de la Constitucion 1, Centro Histérico de la
Cdad. de México, Centro, Cuauhtémoc, 06000 Ciudad
de México, CDMX

Teléfono: 555141 7974

https://www.sibiso.cdmx.gob.mx/

IAP que brindan servicios de atencidn residencial
para el tratamiento y rehabilitacion del consumo de
sustancias psicoactivas.

Se debe refirir a la instancia autorizada en la materia.

Se debe refirir a la instancia autorizada en la materia.

No

Instituto para la Atencién y Prevencion de las
Adicciones (IAPA).

Av. Rio Mixcoac 342, Acacias, Benito Juarez, 03240
Ciudad de México, CDMX
Teléfono: 55 4631 3035, ext. 2007

https://www.iapa.cdmx.gob.mx/

Capacitacion

No

No



TRAMITES EXTERNOS

Tema Direccion = Sustento Juridico
NOM-028-SSA2-2009
Programa
para la Preven-
General 5 .
de Trabajo cion, Tratamiento
CONADIC y Control de las
aprobado 7
Adicciones, Numeral
por el CO- b l
NADIC 5,subnumeral 5.2.1,
subnumeral 5.2.1.2
Cumpli- "Ley Federal de
miento a la Procuradu- Proteccion al Consu-
Ley Federal ria Federal midor: Art. 7, 7 bis,
de Protec- Del Consu- 32,48,49, 57,66, 68
cién al Con- midor y 69.
sumidor

Pregunta

(Qué IAP estan obligadas a
cumplir con la NOM-028?

¢A qué sanciones puede ser
acreedora la IAP de no cumplir
con esta norma?

¢Hay un tiempo maximo para que
la IAP implemente lo estipulado
en esta norma?

¢;La JAP proporciona asesoria en
este tema para el cumplimiento
de esta norma?

(Qué instancia regula el
cumplimiento?

(Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

¢(Cuales son las paginas
electrénicas de la autoridad
correspondiente?

(Qué IAP estan obligadas a
cumplir con esta Ley?

¢La JAP proporciona asesoria en
este tema para el cumplimiento?

(A qué autoridad me puedo
referir?

(Cudles son los datos de la
instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

IAP con establecimientos
especializados en adicciones que
brinden atencién residencial.

Se debe refirir a la instancia autorizada

en la materia.

Se debe refirir a la instancia autorizada

en la materia.

No.

Comisién Nacional Contra las
Adicciones.

Anillo Periférico, San Jerénimo
Lidice, Edificio 7, No. 2767 Alcaldia La
Magdalena Conteras 10200 Ciudad de
México. Teléfono: Tel. 5062-1700

https://www.gob.mx/
salud%7Cconadic/

IAP que proporcionen el servicio de
crédito prendario.

No.

Procuraduria Federal del Consumidor.

Procuraduria Federal del Consumidor:

https://www.gob.mx/profeco

Capacitacion

No

Para mayores informes
sobre la capacitacion se
pueden comunicar con:

Ruth Garcia

555279-7270 ext. 7306,
ruth.garcia@jap.cdmx.gob.
mx;

Jorge Paredes
555279-7270 ext.7281
jorge.paredes@jap.cdmx.
gob.mx



TRAMITES EXTERNOS

Tema

Transparentar sus
operaciones infor-
mando mediante
diferentes medios
la "Informacion al
consumidor"y el
"Contrato" para dar
Cumplimiento a la
Norma Oficial Mexi-
cana NOM-179-SC-
FI-2016, Servicios de
mutuo con interésy
garantia prendaria
Servicios de mutuo
con interés y garan-
tia prendaria

Evaluacion de la
conformidad a cargo
de la Procuraduria
Federal del Consu-
midor para compro-
bar el cumplimiento
a la Norma Oficial
Mexicana NOM-179-
SCFI-2016, Servi-
cios de mutuo con
interés y garantia
prendaria

Direccion

Procuraduria
Federal Del
ConsumidorY
La Secretaria
De Economia

Procuraduria
Federal Del
ConsumidorY
La Secretaria
De Economia

Sustento Juridico

Norma Oficial
Mexicana NOM-179-
SCFI-2016, Servi-
cios de mutuo con
interés y garantia
prendaria (cancela
la NOM-179-SC-
FI-2007, Servicios de
mutuo con interésy
garantia prendaria):
Numerales: 3.1, 3.2,
3.3,3.3.1,4.1,4.1.3,
42,5,5.1,5.13,
5.12, 5.11,5.10, 5.9,
5.8, 5.6, 5.5, 5.3,
5.14,5.2, 5.4, 5.15,
5.7, 5.17, 5.16, 5.19
y5.18

Norma Oficial
Mexicana NOM-179-
SCFI-2016, Servi-
cios de mutuo con
interés y garantia
prendaria (cancela
la NOM-179-SC-
FI-2007, Servicios de
mutuo con interésy
garantia prendaria):
Numerales: 7.1.2,
7.1.6,7.1.8y7.1.10.

Pregunta

(Qué IAP estan obligadas a
cumplir con esta Norma Oficial
Mexicana?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema para el
cumplimiento?

¢A qué autoridad me puedo
referir?

(Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

(Qué IAP estan obligadas a
cumplir con esta Norma Oficial
Mexicana?

¢La JAP proporciona
asesoria en este tema para el
cumplimiento?

¢A qué autoridad me puedo
referir?

(Cuales son los datos de la
instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

IAP que proporcionen el servicio de
crédito prendario.

No.

Procuraduria Federal del Consumidory a

la Secretaria de Economia.

Procuraduria Federal del Consumidor:
https://www.gob.mx/profeco
Secretaria de Economia: https://www.
gob.mx/se/

IAP que proporcionen el servicio de
crédito prendario.

No.

Procuraduria Federal del Consumidor.

Procuraduria Federal del Consumidor:
https://www.gob.mx/profeco

Capacitacion
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TRAMITES EXTERNOS

No.

Ficha L

Guia Operativa

de Referenciay
FTE- Contrarreferencia
104 en Establecimientos

de Atencion a las

Adicciones

Direccion

CONADIC

Sustento Juridico

Norma Oficial
Mexicana NOM-028-
SSA2-2009, Para la
prevencidn, trata-
miento y control
de las adicciones,
Numeral 5 Subnu-
meral 5.2.1 Subsub-
numeral 5.2.1.5

Pregunta

iLa IAP puede pedir datos de
contacto con relacién de la
Guia Operativa de Referencia

y Contrarreferencia en
Establecimientos de Atencién a
las Adicciones?

¢Aquién va dirigido el servicio?
¢La JAP proporciona asesoria

en el tema?

¢(Cudles son los datos de la
instancia autorizada?

Propuesta Respuesta

IAP que brindan servicios para la
prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

No.

Comisidén Nacional Contra las Adicciones.

Anillo Periférico, San Jerénimo
Lidice, Edificio 7, No. 2767 Alcaldia La
Magdalena Conteras 10200 Ciudad de
México. Teléfono: Tel. 5062-1700

Capacitacion

No



