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Introduccidn

Este apartado se generd con la intencién de brindar a
los Organos de la Administracion Publica del Distrito
Federal (APDF) una guia para la correcta adecuacion
de sus espacios fisicos a fin de dar cabida a las
Unidades de Atencion Ciudadana.

EstedocumentosecomplementaconlosLineamientos
mediante los que se establece el Modelo Integral de
Atencion Ciudadana de la Administracién Publica del
Distrito Federal y el Arreglo de la Marca de las Areas
de Atencion Ciudadana CDMX que reglamenta el uso
de la misma.

Prototipo arquitectonico de la
Unidad de Atencién Ciudadana
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SECCION IV: ESPACIOS FiSICOS

Elementos Minimos Obligatorios

10.

11.

12.

Letreros de sefalizacion en entradas y areas de
atencion.

Senales de seguridad y proteccion civil.

Moédulo de informes y gestion de turnos con toma-
turnos electrénico y pantalla informativa para la
logistica en la atencion.

Directorio de servidores publicos.

Directorio de tramites, servicios y horarios de
atencién con informaciéon para quejas en la
contraloria Interna.

Sala de espera con sillas preferentemente de acero
inoxidable.

Modulos de atencién con mamparas divisorias.

Banos para hombres, mujeres y personas con
discapacidad, con cambiadores y contenedores
para panales.

Modulo especial para grupos vulnerables, con
protocolodeatenciéndesdeelmédulodeinformes
en recepcidn (Personas con Discapacidad, Adultos
Mayores, Mujeres Embarazadas y Personas con
ninos menores de 5 anos).

Cartel informativo sobre la atencion prioritaria a
grupos vulnerables.

Imagen institucional en letreros y sefalizaciones.

Las unidades que concesionen o contraten
servicios auxiliares con terceros, se encargaran de
obligar al concesionario o prestador de servicios
cumplir cabalmente con la imagen institucional.

13.

14.

15

16.
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En caso de no ser planta baja, es obligatorio un
elevador apto para el uso de personas vulnerables
fisicamente (Personas con Discapacidad, Adultos
Mayores, Mujeres Embarazadas y Personas con
ninos menores de 5 anos).

Rampas para personas con discapacidad que
permitan la entrada.

. Informacién impresa en sistema braille.

Guia tactil para baston de invidentes y débiles
visuales.
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Guia para Acondicionamiento de
Espacios Fisicos

Planeacion de los espacios

Para determinarlas dimensiones de los espacios fisicos
que debe tener una Unidad de Atencion Ciudadana,
se deben tener en cuenta los siguientes elementos:

1. Determinarelnumeroytipodeusuarios promedio;
qué tramites o servicios se atienden, asi como el
tiempo de permanencia de los usuarios.

2. Determinar el nimero de servidores publicos que
daran la atencién.

3. Determinar cuadles son los espacios minimos
requeridos para la instalacién o readecuacion de
las Unidades de Atencion Ciudadana, de acuerdo
al presente manual.

4. Definir cudles son los espacios que se van a utilizar
para la instalacion o adecuacion de las Unidades
de Atencion Ciudadana.

5. Determinar la distribucion del espacio en donde
se dara la atencion con base en lo sefialado en el
presente Manual.

6. Es importante senalar que el espacio fisico
destinado para las Unidades de  Atencién
Ciudadana, dependerd directamente del
procedimiento administrativo (prototipo
arquitectonicodelaunidad deatenciénciudadana,
pagina 108) al interior de la delegacién ya que
deben integrarse en una sola area, atendiendo al
prototipo arquitecténico y proporcionar todos
los servicios necesarios con un punto Unico de
contacto con el ciudadano para tener mayor
control tanto del servidor publico como del
usuario, proporcionando un servicio de mejor
calidad.
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Planeacion de los espacios

AREA MINIMA PARA EL PERSONAL: 2.10 X 2.40 m =5.04m?

CDMX

Un_idad de Atencion
Ciudadana

Modulo
01

1.40m 210m
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