Guia para la autoevaluacion de las
Areas de Atencion Ciudadana
VUT



IMAGEN GRAFICA

1- Letrero de Bienvenida con la imagen de las Areas de Atencion Ciudadana (AAC) en
la entrada. Contar con Los logos oficiales Gobierno de la Ciudad de México/CDMX/VUT
como lo establece el Manual de Identidad Grafica Area de Atencién Ciudadana (MIGAAC)

Opcion 1 Opcion 2
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Opcion 4

Si en el edificio donde se encuentra, tiene reglas en cuanto
al uso del inmueble y dentro de su reglamento no permite
la instalacién de letreros en espacios especificos, se debera

Opcién 3 de instalar un stand como el siguiente:
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2-Imagen de logos oficiales en la entrada de acuerdo al MIGAAC.
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3-Modulo de informes debidamente senalado.
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4-Mobdulos de recepcion y entrega de documentos debidamente senalizados con la ima-

gen del VUT.
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5-¢El area de archivo se encuentra a la vista en el VUT?

6- El area de archivo se encuentra senalizada
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SALA DE ESPERA

1-La sala de espera esta senalizada
con la imagen grafica vigente del
VUT.

® SALA DE ESPERA

2-Directorio de servidores publicos cumple con el
formato, como se indica en el MIGAAC, y se
encuentra a la vista del ciudadano.

DIRECTORIO

Mtro. Juan Minutti
Responsable

OPERADORES

VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
ALCALDIA VENUSTIANO CARRANZA
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3-¢;Cuenta con servicio de fotocopias operados por terceros o propios?
4 - Este servicio cuenta con la imagen grafica vigente del VUT.
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5-El cartel de derechos y obligaciones se encuentra a la vista del ciudadano.

AREA DE ATENCION
CIUDADANA

TUS DERECHOS

Como ciudadano tienes derecho a:

* Seratendido en instalaciones seguras, accesibles,
limpias y cémodas.

* Recibir toda la informacidn que requieras, de forma
clara, sencillay amable, durante todo el proceso.

* Ser tratado con respeto, dignidad y amabilidad.

 Recibir atencién prioritaria si eres adulto mayor,
persona con discapacidad, mujer embarazada o
persona en compafiia de un nifio o nifia menor de
5afios.

* Negarte a dar dinero o regalos a cambio de la
realizacion de tramites.

* Tener un espacio para manifestar tus dudasy
comentarios.

TUS OBLIGACIONES

« Utilizar en forma correcta y responsable los
espacios de atencion ciudadana.

« Ejercer tus derechos con respeto , sin perturbar el
ordeny la tranquilidad, ni afectar la continuidad
en el desarrollo de las actividades de las areas de
atencién ciudadana.

« No maltratar de nunguna forma los bienes

muebles e inmuebles de las areas de atencion
ciudadana.

DUDAS Y COMENTARIOS
LLAMA A LOCATEL
@ 555658 1111




6- EL buzdn de quejas y sugerencias debidamente senalizado con la imagen grafica del
VUT.

7- Hay papeletas con la imagen grafica del VUT para el buzon.

Opcion 1

VENTANILLA UNICA DE

TRAMITES

Opcion 2

BUZON
DE QUEJAS
SUGERENCIAS " TRAMITES
BUZON Y BITACORA

DE QUEJAS Y SUGERENCIAS




ATENCION PRIORITARIA

1- Moédulo de atencidn prioritaria para grupos vulnerables debidamente senalizado.
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2- Cartel informativo sobre la atencion prioritaria a grupos vulnerables.
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En esta
Area de Atencién Ciudadana

Seran atendidas de forma inmediata las
personas en situacion de vulnerabilidad:

0000

DISCAPACIDAD ADULTOS PERSONAS QUE MUJERES
MAYORES ACUDAN EMBARAZADAS
DE 60 ANOS CON NINOS
MENORES DE

5 ANOS

Agradecemos a todos
nuestros usuarios su
comprension y colaboracion

LLAMA A LOCATEL
@ 555658 1111



3- Cuenta con senalizacién de asientos reservados para grupos vulnerables en la sala de

espera.
4- Cuenta con zona para silla de ruedas en la sala de espera debidamente senalada y sin

obstrucciones
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ACCESIBILIDAD UNIVERSAL

1-Senalizacién en sistema Braille en el médulo de informes.

VENTANILLA UNICA DE
TRAMITES

" BIENVENIDO

DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA

VENTANILLA UNICA DE
TRAMITES

" BIENVENIDO
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2- Cuenta con guia tactil para baston de invidentes y débiles visuales.

HOMBRES MUJERES
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4- Cuenta con rampa para silla de ruedas debidamente senalizada y en buen estado.




5-La Ventanilla Unica de Tramites requiere de elevador
6- El elevador cuenta con senalizacién de uso prioritario para grupos vulnerables
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7- Cuenta con indicador sonoro y visual de parada y de informacidon de numero de nivel




8- Cuenta con sanitaros para personas con discapacidad

HOMBRES MUJERES




1-El personal en funciones de atencion ciudadana porta el uniforme

A

oL L LA

By

vuT

vuT




2.
ALCALDIA E £V

vuT

VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES

&
ALCALDIA E vy

e VUT
L J  VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES



AL AL LRI

@z

s VUT

e VUT




ALCALDIA

LD S HEGEG

vuT _
VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES

ALCALDIA

e VUT _
" VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES




2-El personal porta el gafete vigente del VUT en buen estado a altura del pechoya la
vista del ciudadano.




3- El gafete cumple con el formato oficial expedido por la Direccion General de Contac-
to Ciudadano de la Agencia Digital de Innovacion Publica.
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SENALIZACION Y PROTECCION CIVIL

1- Cumple con medidas de seguridad (prevencion, mitigacion y evacuacion)
a) Senalizacién de ruta de evacuacién
b) Senalizacién de salida de emergencia
c) Senalizacién de zona de menor riesgo
d) Senalizacidon de sismos e incendios
e) Senalizacién de no fumar
f) Cuenta con extintor debidamente senalizado y en dptimas condiciones para su
uso
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MEDIDAS DE HIEGIENE Y MITIGACION COVID-19

1- Filtro sanitario debidamente ubicado a la entrada del VUT
e Cuenta con Termoémetro
e Cuenta con gel antibacterial
2-El personal del VUT hace uso del Cubrebocas
3- El personal hace uso correcto de Careta o Gafas Protectoras
4- EL CESAC cuenta con dispensador de gel antibacterial
5- Senalizacién de Aforo y Flujo

DEPOSITA AQUI

CUBREBOCAS, PANUELOS Y GUANTES
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LAVATE LAS
MANOS

USO OBLIGATORIO
DE CUBREBOCAS
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USO OBLIGATORIO MANTEN LA SANA
DE CARETA DISTANCIA

Todas las senalizaciones deberan tener una altura de 30 cm y ajustarse horizontalmen-
te conforme a las dimensiones de Los espacios, centrando Los elementos.




6- Cartel de medidas de Higiene y Salud

MEDIDAS BASICAS DE
HIGIENE Y SALUD

"E;g-y_l 1. Asistir a las AAC 4&;@ 8. Evitar asistir
E‘iﬁr Unicamenta con cita Ml Y acompafado por
it pravia (samafors lactantas y nifca
naranja y amarllla), manaras da 14 afas
(= 2. Uso correcto y ,QH 7. Respatar Ias
3-_;1 cbligatoric de 1 ||2r| sahalizaclonas
P cubrebocas para LU cda los espaclos
Ingresar al AAC, de espera.
% 4. Usar gal antibacterial
al ingrasar y al salir H=p. §. Permanacar an
‘:ﬂ dé |as LALC. Eﬂj}ﬂ‘ gllancla milantras
ot aspara tu tUrno.
1 4. Esparar su turno,
@6’ con ol objeto de avitar
aglomaracion de '_’1-'_"‘-—'_ %. Hablar solo ko
personas. ‘{—'L:J macasario con la
parsona que le
otorga la atencion.
§. Evitar asistir acompafado
a las AAC, ya que solo
puede Ingresar el %, 10. No ingerir alimentos
intarasads. _.___r::'_ é@n &l draa dé

ateanclan.



7- Cartel de Lavado de Manos

cCoOmo lavarse las manos?

iLtwess |az manoy cumnedo sxtén visiblements sucies! S no, utllice |s solecidn alcohdlice.
Duracion de teds & procedimients: 40-60 segundos.
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8- Cartel de Estornudo de Etiqueta

Estornudo de etiqueta

iEvita contagiar a los demas con el virus
que expulsas al estornudar o toser!

Cubre tu boca con un pafuelo iNunca con las manos! Después lava tus manos
desechable y tiralo a la basura utiliza el &ngulo interno con agua y jabon
dal brazo




OTROS

1- Existe Contaminacioén Visual en la entrada del VUT (rétulos, hojas impresas o escritas

a mano de informes, carteles, lonas, convocatorias, avisos ajenos al VUT,; grafitis,adornos
festivos)

‘ ® VENTANILLA UNICA DE
TRAMITES




2-Existe Contaminacién Visual dentro del VUT (rétulos, hojas impresas o escritas a mano
de informes, carteles, lonas, convocatorias, avisos ajenos al VUT; grafitis, adornos festi-
VOS)
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