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NO. NOMENCLATURA NIVEL PAGINA
1. Direccion General de Desarrollo Social 44 5
2. Lider Coordinador de Proyectos de Control y Gestion "C" 2% 11
3, Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Salud 25 12
4. Coordinacionde Atencion a Jovenesy Grupos Vulnerables 32 12 p
5. Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Personas Adultas Mayores 23 13
y Personas con Discapacidad i
6. Jefatura de Unida& Departamental de Atencion a la Juventud 25 14 | \
7 Direccionde Desa"rrollo Cultural 39 15 L
8. Coordinacionde Cultura 32 16 %
9. Lider Coordinador de Proyectos de Cultura al Aire Libre 23 17
10. Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultural 23 18 x
. G Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Centros Educativos y 23 19 \‘&* |

Culturales \\)

12. Direccién de Infraestructura de Cuidadosy Desarrollo Infantil 39 19 N
13. Subdireccion de Espacios de Desarrollo Infantil 29 20
14. Lider Coordinador de Proyectos de Supervisiony Capacitacion 23 20
15. Jefatura de Unidad Departamental de Estancias Infantiles 25 21 \%
16. Jefatura de Unidad Departamental de Operaciénde CACIS 25 21
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17. Direccion de Deporte y Desarrollo de la Comunidad 22 '
18, Subdireccion de Centros Comunitarios 2¢ 23 S\L
19. Lider Coordinador de Proyectos de Centros"A" 23 25 —r— ]
20. Lider Coordinador de Proyectos de Centros "B" 23 26 i}
21. Coordinacién de Fomento Deportivo 32 27
22. Lider Coordinador de Proyectos de Infraestructura 23 28 —
23. Lider Coordinador de Proyectos de Deporte Popular 23 29 W
24. Lider Coordinador de Proyectos de Activacion Fisica 23 30 u
25. Direccién de Apoyo a la Comunidad 39 30
26. Lider Coordinador de Proyectos de Operacion de Programas para la 23 j:L

Comunidad
27. Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento Cooperativo 39 32
28. Coordinacion de Fomento Cooperativo 32 33
29. Lider Coordinador de Proyectos de Acompafiamiento a Micro, Pequefiasy 23 33

Medianas Empresas.

N
AR i




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO LA

ALCALDIA ALVARO
% GOBIERNO DE LA (%?REG(')N
V CIUDAD PE MEXICOI| | gy -
o ﬂo \E
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

ORGANIGRAMA

2

B ; ‘

reeasrnn
AADB{IER

Pl o
o J@C@/M o L p ™



N

= o ; LCALDIA ALVARO
MANUAL R m GOBIEANO DE LA | %}R;GON
ADMINISTRATIVO W U PR O coniern
== o SOBIERN

ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Desarrollo Social
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Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Capitulo I

De las Atribuciones Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las

Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las

siguientes atribuciones genéricas:

I Acordarconlapersona titulardela alcaldia el tramite y resolucionde losasuntosde
su competencia;

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

lll.  Legalizarlasfirmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

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

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

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

VIl.  Asegurarlacorrecta utilizacionde losarticulos de consumo, asi como del mobiliario
y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

VIIl.  Proponeralapersonatitularde laalcaldia, modificacionesal programa de gobierno

de la alcaldiay a los programas parciales en el &mbito de su competencia;
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Presentar propuestasen el &mbito de sucompetencia ante la persona titularde la

alcaldia, las que podrén incorporarse en la elaboracion del Programa General de

Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas espec|ales que se discutan y
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elaboren en el seno del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;

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

Proponer ala personatitular de laalcaldia, la celebracion de conveniosenel &mbito
de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo enlos lineamientos generales correspondientes;

Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion,
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
persona titular de la alcaldiay las que se establezcan en las disposicionesgenerales

aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la

organizacion administrativa de la propia alcaldia.
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FUNCIONES \
e Supervisar la adecuada administracion de los centros sociales, educativos, culturales, \
instalaciones recreativas, médicas y centros deportivos, cuya administracién no t

corresponda a otro orden de gobierno.

» Establecer en la demarcacion territorial programas de desarrollo social, tomando en
consideracion la participacionciudadana, asicomo politicasy lineamientos que emita el
Gobierno de la Ciudad.

e Establecer y desarrollar politicas pUblicas y proyectos comunitarios encaminados a
promoverel progreso econémico, el desarrollo de laspersonas, la generacionde empleo
y el desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacion territorial.

e Desarrollar politicas y programas de manera frecuente dirigidos a la promocién y
fortalecimiento del deporte.

e Establecery desarrollar politicasy accionessociales, encaminadasa la promociéndela
cultura, la inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como, en
coordinacién con las areas competentes, desarrollar estrategias de mejoramiento
urbano y territorial, que promuevan una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la
juventud y los diversos sectores sociales, con el propdsito de avanzar en la
reconstruccion deltejido social, el bienestary el ejercicio pleno de losderechossociales.

Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad,

integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participaciony no discriminacion.

e Formular y establecer politicas pUblicas que promuevan la educacién, la ciencia, la %
innovacion tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion
territorial.

e Promover de manera permanente, acciones dirigidas al fortalecimiento de la cultura )

civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacion

territorial. .

e Coadyuvaral desarrollo integral de la juventud en la demarcacién.

@,

e Dirigirla adecuadavinculacion de las politicaspublicas, programas, planes, proyectosy

acciones del Gobierno dirigidasa laspersonas jovenes, en coordinacioncon lasdistint as
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Persona titular de la Alcaldia, tomando encuenta la situacion que vive en ese momento

la juventud de la demarcacion.

e Establecer el Plan General de Trabajo Territorial en materia de Juventud desde una

o
= 1]

perspectiva transversal e incluyente en la demarcaciony que debera sujetarse a lo que

establezca el Plan Estratégico.

A

e Asegurar en el dmbito de sus atribuciones, los derechos de todos los sectores
poblacionales, personas jovenes en materia de: educacion, salud, salud sexual y
reproductiva, recreacién, deporte, participacion politica, acceso a la cultura, ciencia,
empleo y demas derechos que se expresen en la Constitucion Politica de la Ciudad de
México, asicomo laLey delosDerechosde lasPersonas Jovenesde la Ciudad de México.

e Formularprogramasde apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos &mbitos
del desarrollo, pudiendo coordinarse conotras instituciones publicas o privadas, parala
implementaciénde los mismos. Estos programas deberan ser formulados observando

las politicas generales que al efecto determine el Gobierno de la Ciudad de México.

=~ o

e Dirigir la formulacion, promocién y fomento de los proyectos productivos que, en el

ambito de su jurisdiccion, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo con los

L

programas, lineamientosy politicas que, en materia de fomento, desarrollo e inversién
economica, emitan las dependencias correspondientes.
e Llevar a cabo campanas de salud publica humana y animal, en coordinacion con las

autoridades federalesy locales que correspondan.

& A

* Desarrollar de manera conjunta con otrasdependencias oficiales, instituciones publicas
o privadasy conlosparticulares, la prestacion de losservicios médicosasistenciales; con
previa autorizacidon de la Persona titular de la Alcaldia.

e Establecer las acciones que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro,
pequenas y medianas empresas de la demarcacion territorial.

e Realizar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histdricos de caracter

Y

nacional o local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales.
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e Dirigir las acciones necesarias y oportunas para hacer efectiva la promocién,. el \

reconocimiento, garantia y defensa de los derechos culturales de los habitantes de su

demarcacion territorial.

e Supervisar la gestién de la construccion, establecimiento y operacion, con plena
auvtonomia de escuelas de arte en los términos de la normatividad aplicable expedida
por el Instituto Nacional de Bellas Artes, previa disponibilidad presupuestal y la
suscripcion del convenio de colaboracién correspondiente;

e Verificar que se destinen horarios adecuados en las instalaciones deportivas a su cargo,
para que puedan hacer uso de ellas los deportistas con discapacidad que lo soliciten.

e Dirigir la promocién y apoyo para la conformacién de equipos representativos de
deporte adaptado enla Alcaldia.

e Supervisar las acciones para difundir las disciplinas de deporte adaptado que se
practicanen la Alcaldia.

e Supervisar las acciones para prevery adqu_irir el equipo deportivo que se requiere para
la practica del deporte adaptado, tomando como base la suficiencia presupuestal.

e Contemplar, tanto en las remodelaciones como en las nuevas construcciones de las
instalaciones deportivasde la Alcaldia, las necesidadesde equipamiento y accesibilidad
universal de los deportistas con discapacidad.

e Coadyuvaren laelaboracién del Programa de Gobierno de la demarcacidn territorial a
fin de establecer los objetivos en materia de fomento, protecciony promocién de la

diversidad de las expresiones culturales de la demarcacién, en apego a las lineas

estratégicas de las politicas culturales de la Ciudad y en concurrencia conla Secretaria
de Cultura de la Ciudad de México.

e Celebrarlos convenios necesarios con las instancias publicas, estatales y federales, asf
como con las personas fisicas o morales, para la adecuada coordinacion de las
actividades culturales, previa autorizacion de la Persona titular de la Alcaldia

e Establecerlasacciones para la elaboraciony ejecucion de programas para el desarrollo

de las actividades culturales dentro de la demarcacidn territorial.
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Promover la integracién de érganos coadyuvantes de proteccion y promocion de la

diversidad de las expresiones culturales en la demarcacién territorial.

Promover la investigacion de las manifestacionesy expresiones qulturales propias de la
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Alcaldia, susferias, tradicionesy costumbres.

Realizar la entrega de premios, reconocimientos o estimulos a las personas,
organizaciones e instituciones publicas o privadas que se hayan destacado en la
creacion, promocion, preservacion, difusion e investigacion de la cultura en el mbito
de su jurisdiccidn, con base en la suficiencia presupuestal.

Difundir enel ambito de sucompetencia, lasmodalidadesde descuento, pago de medio
boleto o ingreso gratuito un dia por semana a las exhibiciones teatrales,

cinematograficas, de danza y demds espectaculos publicos de caracter artistico o

cultural.

Establecer al inicio de la administracién los Consejos de las Alcaldias, con la
participacion de la comunidad cultural y los sectores sociales, privadosy puUblicos.
Llevaracabo lasacciones paraelaborar, manteneractualizado y publicarensuspaginas
correspondientes un inventario de los espaciospublicos con que cuenta la Alcaldia para
la realizacion de actividades culturalesy artisticas.

Impulsar las manifestaciones culturales que se llevan a cabo en su ambito territorial y
promover la existencia de espacios mediaticos en apoyo a la difusién de la cultura.
Integrar unregistro de ferias, festivales, fiestas, celebraciones, carnavales, tradicionesy
costumbres que se realicen en su demarcacion territorial.

Impulsar la creacidon de bibliotecas, hemerotecas, casas de cultura, museos, auditorios,
teatrosy centros culturales, asi como la ampliacién, mantenimiento, mejoras fisicas y
tecnolégicas.

Realizar las gestiones para proporcionar a las Casas de Cultura de su demarcacién los
recursos materiales y humanos suficientes para su éptimo funcionamiento, asi como

normar el uso adecuado de sus espacios e instalaciones, para ofrecer bienesy servicios

culturales de calidad, segun las necesidades de sus usuarios.
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Verificar el establecimiento de los lineamientos publicos y adcesibles para . que las

personas fisicaso morales que lo soliciteny utilicenlos espaciospliblicos conque cuenta

la Alcaldia para el desarrollo de actividades culturales y deportivas.
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Realizar las demas que las leyes establezcan en las materias sobre las que es
competente esta Direccion General.

Darcumplimiento alasobligacionesque la Constitucidn Politica de la Ciudad de México,
Ley General de Desarrollo Social, Ley General de Bibliotecas, la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte, la Ley General de Cultura y Derechos Culturales, la Ley General de
Educacion Superior, la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, la
Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral

Infantil, la Ley General de Sociedades Cooperativas, la Ley General para la Atenciony

Proteccion a Personas conla Condicidn del Espectro Autista le imponen a la Alcaldfa.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Gestion "C".

0y

Administrar, coordinar y controlar la informacién estadistica, correspondencia y
documentacion que emite y recibe la Direccion General de Desarrollo Social para su

seguimiento y atencién, asi como turnas a las Unidades Administrativas

correspondientes para su cumplimiento.

Coordinar la elaboracién de oficios, tarjetas informativas e informes que corresponda
elaborar a la Direccion General de Desarrollo Social, llevando su control en registro y
actualizacion

Llevar un control y seguimiento de la atencién de la demanda ciudadana con las
diferentes dreas y oficinas de la direccion general de desarrollo social.

Colaborar conla Direccién General de Desarrollo Social, para resolucion de los asuntos
encomendadosy atender la agenda que se derive de ellos.

Mantener actualizado el sistema de control de gestién.

Darseguimiento a los asuntos internos de la Direccion General de Desarrollo Social.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a la Salud.

e Coordinar los servicios médicos de primer nivel en enfermeria, medicina general,

odontologia, psicologia, trabajo social y sanidad animal en los CensulteriosyCentros
de Atencion a la Salud operados por la Alcaldia.

e Coordinar con la Jurisdiccién Sanitaria de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México, y otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, acciones
enfocadasen la salud humana y animal.

e Programarjornadas de salud dirigidas a la poblacion en general para brindar servicios
de salud de primer nively jornadas de salud veterinaria dirigidas a la poblaciénanimal
de esta demarcacion territorial.

e Coordinarlainstalaciény operaciondel Comité de Salud y del Consejo para la Atencion

Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas, con la participacion de Instituciones _ \\

Piblicasy Privadas.

* Gestionar platicas, talleres y jornadas enfocadas en la prevencién del consumo de
sustancias psicoactivas, orientadas a nifos, jovenes y adultos en edad escolar, con
instituciones pUblicas, privadasy de la Sociedad Civil.

e Gestionarlaelaboracionydifusiénde contenidosdidacticosen materia de prevenciéon

de las adicciones, asi como los riesgos y consecuencias del consumo de sustancias

psicoactivas, basado en evidencia cientifica.

Puesto: Coordinacion de Atencidn a Jovenesy Grupos Vulnerables.

A\

e Coordinar las Casas del Adulto Mayor y actividades de personal mediante visitas de %
supervision y revision que ayuden al acceso al derecho del envejecimiento digno

e Promover los derechos de las personas adultas mayores y con discapacidad a través
de actividades enfocadas a una vida activa, saludable y libre de discriminacion.

e Operarlosprogramasy/o acciones socialesen la demarcacionterritorial indicadaspor
el superior jerarquico.

® Proponer programasy acciones sociales encaminadas a la promocién de la cultura, la

inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; dirigidas a la juventud vy los \
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diversos sectores sociales, con el proposito de avanzaren la reconstruccion del tejido

social, el bienestary el ejercicio pleno de los derechos sociales. Lo anterior se regira

bajo losprincipiosde transparencia, objetividad, universalidad, integralidad, igualdad,
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territorialidad, efectividad, participaciény no discriminacion;

Vincular las politicas publicas, programas, planes de desarrollo integral, proyectosy
acciones de la Alcaldia dirigidas a las personas jovenes, adultas mayores y personas
con discapacidad, en coordinacion con las distintas instancias de gobierno y la
sociedad en general, mediante la promocidon de convenios, con la finalidad de
fortalecerel tejido social.

Coordinar el Plan General de Trabajo Territorial en materia de Juventud desde una
perspectiva transversal e incluyente en la demarcacion territorial y que debera
sujetarse a lo que establezca el Plan Estratégico en materia de juventud;

Promover los derechos de las personas jévenes en materia de: salud, salud sexual y
reproductiva, recreacion, deporte, participacion politica, acceso a la cultura, ciencia,
empleo y demas derechos que se expresen en la Constitucion Politica de la Ciudad de
México, asi como en la Ley de los Derechos de las Personas Jovenes de la Ciudad de

México atravésde jornadas de salud sexual, atencion ala poblacion, acompafnamiento

a diversas institucionesy trabajo en territorio.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Personas Adultas Mayores y

Personas con Discapacidad.

Colaborardurante las actividadesde recreacidn, deportivas, socioemocionales, salud,
etc.; enfocadas en las Personas Adultas Mayores y Personas con discapacidad.

Apoyaren la operatividad de accionesy programas sociales y proyectos incluyentes
con la finalidad de contribuir a la reduccion de la brecha de desigualdad en la

demarcacion territorial.

Apoyar en la Supervisién y coordinacion de la operatividad de las Casas del Adulto

Mayor.
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Promover eventosy campanias de difusiéon en dénde se promuevan los derechos de las

personas Adultas Mayoresy Personas con Discapacidad.

Coadyuvar en la creacion de convenios con Instituciones Publicas o Privadas que

0 i ALCALDIA ALVARD
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tengan como finalidad el fortalecimiento de personas Adultas Mayores y con
discapacidad de la Alcaldia Alvaro Obregén.
Verificar que las instalaciones, mobiliario, equipo y materiales de las Casas del Adulto

Mayor se encuentrenen condiciones de operaciony funcionamiento para el desarrollo

de las diferentes actividades.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Juventud.

Administrar programas, acciones, actividadesy proyectos orientados a la inclusionde
los jévenes en la demarcacion territorial.

Coadyuvar enconvenios coninstituciones educativas, pUblicasy privadas, paraapoyar
el desarrollo académico, social, emocional y profesional de los jévenes.

Apoyar en la vinculacién de las politicas publicas, programas, planes, proyectos y
acciones del Gobierno dirigidas a las personas jovenes, en coordinacion con las
distintas instancias de gobierno y la sociedad en general.

Generary ejecutar el Plan General de Trabajo Territorial en materia de Juventud desde
una perspectiva transversal e incluyente en la demarcacidn territorial y que debera
sujetarse a lo que establezca el Plan Estratégico en materia de juventud;

Ejecutar las acciones necesarias que promuevan los derechos de las personas jovenes
en materia de: salud, salud sexual y reproductiva, recreacion, deporte, participacion
politica, acceso a la cultura, ciencia, empleo y demas derechos que se expresen en la
Constitucién Politicade la Ciudad de México, asicomo en laLey de los Derechosdelas
Personas Jévenes de la Ciudad de México a través de jornadas de salud sexual,

atencion a la poblacién, acompanamiento a diversas instituciones y trabajo en

territorio.

¢ (4
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Puesto: Direccion de Desarrollo Cultural.

e Elaborarunprograma de trabajo que promuevay fomente el ejercicio de losderechos

culturales.

e Promoverel ejercicio de derechos culturales de las personas con base en losprincipios
de igualdad y no discriminacion.

e Establecer mecanismosque promuevanla participaciéncorresponsable de lasociedad
en la planeacidny evaluaciénde la politica publica en materia cultural.

e Disefar e instrumentar politicas publicas en materia de cultura.

» Proponer el calendario de ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos
histéricos de caracter nacional o local.

e Planificaractosculturalesy artisticosmediante diagndsticosde necesidades culturales
de la poblacién y con base en el calendario de efemérides y festividades histdricas,
popularesy tradiciones.

e Gestionar convenios de colaboracién en materia cultural con las instancias publicas,
municipales, estatalesy federales, asi como con personas fisicas o morales;

e Otorgar premios, reconocimientos a las personas, organizaciones e instituciones
publicas o privadas que se hayan destacado en la creacién, promocién, preservacion,
difusion e investigacion en materia cultural;

e Procurarlacreaciénde bibliotecas, hemerotecas, casas de cultura, museos, auditorios,
teatrosy centros culturales, asi como la ampliacion, mantenimiento, mejoras fisicas y
tecnoldgicas.

¢ Integrar el Consejo para el acceso, conservacion, desarrollo y fomento cultural de la
demarcacion territorial, con la participacion de la comunidad cultural y los sectores
sociales, privadosy publicos;

e Autorizar los lineamientos publicos y accesibles para la solicitud y utilizaciéon de los

espacios publicos con que cuenta la Alcaldia para el desarrollo de actividades &

culturales.
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Gestionar con las diversas areas de la Alcaldia lo necesario para el correcto

funcionamiento de los espacios, previo diagnéstico, asi como para solventar las

necesidades de dichos espacios, en su infraestructura y en su operacion.

ALCALDIA ALVARO

GOBIERNO DE LA

(o] o] .
dé CIUDAD DE MEXI§0
o]

R
™

A\

Dirigir la administracion, el uso, aprovechamiento y operatividad de los espacios

culturales, bibliotecasy espacios al aire libre.

Realizar las demds que las leyes establezcan en las materias sobre las que es

competente esta Direccion.

Puesto: Coordinacionde Cultura.

Contribuir a las acciones destinadas a fortalecer los programas en materia cultural a
nivel internacional en conjunto con las dependencias locales.

Coordinar programas para el desarrollo de las actividades culturales dentro del
territorio.

Mantener actualizado el inventario y diagndstico de los espacios publicos
pertenecientes a la Direccién de Desarrollo Cultural de la Alcaldia para la realizacién
de actividades culturalesy artisticas.

Proponera la Direccion de Desarrollo Cultural los lineamientos pUblicos y accesibles
para la solicitud y utilizacién de los espacios pUblicos de Cultura con que cuenta la
Alcaldia para el desarrollo de actividades.

Realizar actividades educativas, civicas, artisticas, sociales y culturales en las
bibliotecas publicas.

Coadyuvar conlas areasresponsables de ladifusion de actividades, para dar a conocer
los servicios prestados por la Red de Bibliotecas de la Alcaldia.

Coordinar y promover las actividades culturales programadas, a fin de supervisar las
estrategias para el desarrollo integral, la conservacién de las costumbrestradicionales

y la apreciacion, divulgacién y recuperacion del patrimonio cultural e histérico de la

demarcacidnterritorial.
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e Supervisarlaprogramacién cultural, asi como laejecucién de los eventosy actividades

culturales y recreativas en los espacios publicos, con el objetivo de brindar a la

poblacién un espacio de diversiony distraccion.
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e Verificar el correcto pago y facturacién de los montos ingresados por concepto de
autogenerados enlos espacios de Cultura.

e Realizarlosreportes al drea de Finanzas de la Alcaldia de losingresos por concepto de
autogenerados en el area de Cultura, mensualmente.

e Supervisarlas estrategiasimplementadas para el rescate de espacios puUblicos al aire

libre y culturales, a fin de preservar las costumbres culturales e historicas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Cultura al Aire Libre.

e Realizareventos artisticosy culturales gratuitos en escenariosy plazas publicas.

e Promover la participacion efectiva de nifas, nifios y personas jovenes, asi como de
personas con discapacidad, personas mayores y otros grupos sociales, en las
actividades culturales en espacios publicos. '

e Promoverlaparticipaciondelospueblosy barriosoriginariosy comunidadesindigenas
residentes de la Alcaldia, en eventos culturales en espacios publicos.

e Realizar acciones para la conservacion de tradiciones y festividades de los pueblos,
comunidades, barrios y colonias asentadas en la Alcaldia, siempre en un nivel de
acompanamiento.

e Realizar acciones establecidas para la ejecucidn de las actividades implementadas
para promocion de las diversas expresiones de cultura que impulsen el desarrollo de
los habitantes de la demarcacion territorial.

e Efectuar las acciones correspondientes para los eventos recreativos, mediante
programas o festivales artisticos y culturales, a fin de incentivar a la comunidad y
fomentar la integracion familiar en la demarcacion territorial.

e Implementarlas estrategias para fomentar las intervenciones artisticas dentro de los

espacios publicos, con el objetivo de asegurarel acceso alosderechos culturalesdelos

ciudadanosde la Alcaldia.
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e Realizar los eventos culturales programados, con el propdsito de fomentar el
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desarrollo cultural, asicomo sureconocimiento y posicionamiento, ademasdel rescate x

de espacios publicosy brindar a la poblacién actividades recreativas. \

e Ejecutaracciones que permitan el seguimiento y control de documentacion recibida

de lasdistintas areas administrativas.
e Realizarlasactividades conducentes a la Cultura de la Paz y a la No violencia hacia las
mujeres y nifias, en parques y espacios publicos.

e Realizarundiagndstico permanente de los espacios de cultura al aire libre, su estado

fisico y su operaciénincluyendo necesidades de seguridad.

e Elaborarinformes solicitados por la Coordinacion de Cultura para dar sequimiento a

las metas establecidas. @
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultural.
e Elaborar un programa de trabajo con proyectos para garantizar la salvaguardia del &
Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural, a través de acciones que pongan en valor
dichos patrimonios mediante diversas estrategias de difusién como publicaciones, \
programas televisivos, foros, mesas redondas entre otros; y que a la par ayuden a

generar marcos legales de proteccion y salvaguardia como declaratorias y otros \
instrumentos de gestion como son los expedientes técnicosy planes de manejo.
e Documentar el patrimonio cultural de la Alcaldia a través de recorridos,

levantamientos fotograficos, registros videograficos, entrevistas a cronistas locales y

L
especialistas entre otras acciones puntuales, para construir un corpus robusto que %
contenga informacion suficiente y deje registro de la riqueza del patrimonio cultural (
material e inmaterial de la Alcaldia.

e Realizar actividades de divulgacion para que la ciudadania conozca y valore su

patrimonio.
A 4
e Disenar, instrumentar y dar seguimiento a concursos que estimulen la participacion

ciudadana en las tareas de preservacion del patrimonio cultural.
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Realizar el proceso técnico para las declaratorias de patrimonio cultural material e

inmaterial.

e Disenar, desarrollar y dar seguimiento a publicaciones propuestas que enriquezcan el

conocimiento del patrimonio cultural de la Alcaldia.

e Disenar e instrumentar proyectos orientados a la preservacion de la memoria de los
pueblos originariosy sus tradiciones culturales.

e Disenar rutasy circuitos de turismo cultural.

e Realizarinvestigaciones sobre el patrimonio cultural, natural y biocultural.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Centros Educativosy Culturales.

e Realizarundiagndstico permanente de los inmuebles, su estado fisico y su operacion
incluyendo temas de seguridad, de los centros culturalesy bibliotecas.
e Elaborarinformes solicitados por la Coordinacién de Cultura para dar sequimiento a

las metas establecidas.

e Elaborar y proponer reglamentos internos para el uso y operacion de los recintos

culturalesy bibliotecas.
e Implementar mecanismos de registro de usuarios de bibliotecas.
e Implementar mecanismos de registro y reporte de usuarios de los recintos culturales.
e Recibir, consultar con la Coordinacién de Cultura y dar tramite, a las solicitudes de
peticionarios para el uso y renta de los recintos culturales.
e Supervisar la operaciénde los recintos culturalesy bibliotecas.

e Solicitar, a través de la Coordinacion de Cultura, los implementos necesarios para la

correcta operacion de los recintos culturalesy bibliotecas.

e Operarel programa de cultura emitido por la Direccion de Desarrollo Cultural en los
programasy proyectos que le competan.
Puesto: Direccion de Infraestructura de Cuidadosy Desarrollo Infantil. \

e Dirigir la implementacidn, operacion y evaluacién de los programas y acciones en

materia de cuidado, atenciony desarrollo infantil.
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Dirigir la implementacion de los sistemas de informacién para los registros deilos

padronesy usuarios en materia de cuidadosy desarrollo infantjl

Conducir la gestion para la suscripcion de convenios de colabpracion en materia de

ALCALDIA ALVARO

oy ° CluDAD|DE MExioe| | w . 7_ _
o l o ° GOBIERNO DE LX
dé CIUDAD DE MEXI&
o]

cuidadosy desarrollo infantil

Designar y comisionar al personal adscrito a la Direccion para realizar visitas de
seguimiento y evaluaciones en materia de cuidadosy desarrollo infantil

Dirigir laemisionde lineamientosy Reglas de Operaciénpara el desarrollo de acciones
y programas educativos.

Realizar las demas funciones que le confiera su superior jerdrquico y las disposiciones

legales aplicables.

Puesto: Subdireccidn de Espacios de Desarrollo Infantil.

Implementar los programas y acciones en materia de cuidados y desarrollo infantil,
para los Centros de Atencion y Cuidado Infantil (CACI) y las estancias infantiles
afiliadas al Programa Social de la Alcaldia

Implementar los sistemas de informacidn para los registros de los padrones y usuarios
en materia de cuidadosy desarrollo infantil.

Ejecutarlos procesos de acompafiamiento, evaluacién y formacién continua para los
Centros de Atencion y Cuidado Infantil (CACI) y las estancias infantiles afiliadas al
Programa Social de la Alcaldia

Coordinar la vinculacién con organizaciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, a fin de contribuir en la formacién del personal que labora en los
Centros de Cuidado y Atencidn Infantil (CACI), asi como de las estancias infantiles
afiliadas al programa de la Alcaldia, Asimismo, para la atencién de nifias y nifios que
tengan alguna condicién especifica o algun tipo de discapacidad, para favorecer su

desarrollo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Supervisiény Capacitacion.

Elaborar cédulas e instrumentos de evaluacién para las visitas de acompafiamiento en

temas de cuidadosy desarrollo infantil.
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e Difundirlas convocatorias de talleres y procesos de formacion continua en temas de

MANUAL
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cuidado, atencidny desarrollo infantil para los agentes educativos.

e Implementarlosdiagndsticosde necesidadesde seguimiento y formacidoncontinuaen

los agentes educativos en temas de cuidado, atenciény desarrollo infantil. l
e Apoyar en la ejecucion de las visitas de seguimiento, evaluacién y acciones de
formacion continua en materia de cuidadosy desarrollo infantil

e Apoyar en la ejecucion de los registros de altas y bajas de los beneficiarios de los

programasy acciones sociales en los expedientes y bases de datos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estancias Infantiles.

e Ejecutar las actividades, acciones y programas en materia de cuidado, atencion y

desarrollo integral infantil.

e Actualizarlos sistemas de‘informacion para los registros de los padronesy usuariosen
materia de cuidadosy desarrollo infantil

e Disenar los procesos de a'compaﬁamiento, evaluacion y formacion continua para las
estancias infantiles afiliadas al programa social de la Alcaldia.

® Recabarlainformacion correspondiente a la poblacion infantil que cuenta con alguna

condiciénespecifica de salud o tipo de discapacidad, del programa estanciasinfantiles. -

:\ . \
e Elaborar las bases de datos para los registros de los beneficiarios de las estancias Ty
infantiles. %)\
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de CACIS. -
e Coordinar, distribuiry asignar al personal de los centrosde atenciény cuidado infantil, '\%
Y

tomando en cuenta las necesidades de cada centro.

e Gestionary suministrar la alimentaciony los materiales diversos para la operacién de

los Centros de Atencidny Cuidado Infantil.

e Ejecutar las disposiciones contenidas en la legislacion en materia de atencion a la

materia para el mejoramiento de los Centros de Atenciény Cuidado Infantil.
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e Gestionar con las instancias correspondientes la elaboracipn de los Programas ‘\

Internos de Proteccion Civil de los Centros de Atenciony Cuidado Infantil.

e Acompanar a las diversas instancias para las visitas de inspeccién y recorridos a los

Centros de Atenciény Cuidado Infantil, para verificar su correcta operacién.

* Elaborarbasesde datos parael registro de la poblacién matriculada en los Centrosde ’\i

Atenciony Cuidado Infantil.

Puesto: Direccién de Deporte y Desarrollo de la Comunidad.

b
DS
e Instrumentary desarrollar acciones que vinculen las necesidades de los ciudadanos y Q
comunidad, en materia de actividades culturales, educativas, recreativasy deportivas
en la infraestructura deportiva y de los centros de desarrollo comunitario e 63
interactivos.
e Realizardiagndsticosde manera permanente para ladeteccién de necesidadesdentro : \
de las instalaciones, mobiliario y equipo que se encuentran en las albercas, parques
acudticos, centros deportivos, centros interactivos y centros de desarrollo '
comunitario, para que se encuentren en optimas condiciones de operacion, para el

desarrollo de las actividades recreativas, deportivas y culturales que se imparten

\
N
\'~,

.
{

dentro de lasinstalaciones; \

e Gestionarlosrequerimientos pertinentes con otras areas de la Alcaldia para solventar

las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipo que se encuentran en las

albercas, parques acuaticos, centros deportivos, centros interactivos y centros de

desarrollo comunitario.

e Establecer una coordinacién permanente con representantes de instituciones

publicas, privadas y sociales para coadyuvar en los programas de la Alcaldia para el

~
(
desarrollo sano y sequro de la comunidad.
e Vigilarla aplicacion de la normatividad vigente para la adecuada operacién de las

instalaciones deportivas, centros comunitarios e interactivos;
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e Dirigir la administracién, el uso, aprovechamiento y operatividad de los espacios D

MANUAL
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deportivos, centros interactivos y centros de desarrollo comunitario con base en los

lineamientos correspondientes;

e Integrar el Comité del Deporte de la Alcaldia, para fortalecer la vinculacion entre
instituciones, club, ligasy promocion deportiva;

e Gestionarentrelasinstanciaspublicas de los36rdenes de gobierno, asi como privadas,
sU participacion para realizar eventos, actividades recreativas, cursos, seminarios,
congresos y festivales que promuevan el deporte y el desarrollo comunitario.

e Expediry validarel reglamento para el uso y aprovechamiento de la infraestructurade
los centros deportivos, comunitarios e interactivos;

e Promover el desarrollo de actividades recreativas, artisticas y el acceso a nuevas
tecnologias, a través de la difusion de las acciones que se desarrollan enlos centrosde
desarrollo comunitario e interactivos;

e Establecer mecanismos de control para la recaudacion de los centros generadores.
publicadosen la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, asi como los procedimientos
que se inicien por la inobservancia de la normatividad que los regula;

e Emitir el Visto Bueno para las respuestas positivas o negativas para el uso,
aprovechamiento y explotacion de las Infraestructura Deportiva y de los Centros de
Desarrollo Comunitario e Interactivos.

e Realizar las demds funciones que las leyes establezcan en las materias sobre las que

es competente esta Direccion.

Puesto: Subdireccion de Centros Comunitarios.

©

e Supervisar que las instalaciones, mobiliario y equipo de los Centros de Desarrollo ?
Comunitario e Interactivos se encuentren en condiciones de operacion y {
funcionamiento para el desarrollo de las diferentes actividades. '

e Emitir autorizaciones, o en su caso negar, el uso y desarrollo de actividades en los \

Centros de Desarrollo Comunitario e Interactivos por parte de otras areas de la

Alcaldia, institucionespublicas, privadas, de la sociedad civil; asi como de tercerosque \
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requieran su uso, previa consulta con la Direccidon de Deporte y Desarrollo de la
Comunidad. Tﬁ\\\

e Verificarla ejecucion de los lineamientos publicosy accesibles para el uso y desarrollo \ "

de actividades dentro de los Centros de Desarrollo Comunitario e Interactivos por \Q\
parte de la comunidad, instituciones puUblicas, privadas, de la sociedad civil; asi como

de terceros que requieran su uso.

e Coordinardemanera periodica, con laséreas centralesde la Alcaldia y con elapoyo de

instituciones publicas, privadas y sociales, la realizacion de diversos programas,
actividadesy eventos culturales, educativos, recreativosy deportivos que promuevan _:<
la participacion, la inclusién, laigualdad y el desarrollo sanoy seguro de lacomunidad. l$

e Verificar la integracién del informe de ingresos autogenerados para su envio a la
Direccién de Finanzas; y proporcionar las herramientas necesarias para el reporte de \®~
ingresos por concepto de uso y aprovechamiento de los Centros Comunitarios
estlpulados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Generar las gestiones necesarias en materia administrativa para la generacmon de "
solicitudes de recursos financieros, materiales y de capital humano para el Q%
funcionamiento de los Centros Comunitarios.

e Organizar las acciones con el propésito de supervisar las necesidades formativas, de (f\

desarrollo humano, artistico, de recreacion y apoyo de lacomunidad, enlosdiferentes <

Centros Comunitarios e Interactivos.

e Coordinarlasacciones ejecutadaspara la intervencién de los trabajos de conservacion

y mantenimiento, a fin de brindar instalaciones dptimas y funcionales para la %

poblacionen los Centros de Desarrollo Comunitario e Interactivos.
e Supervisar las distintas acciones que se llevan a cabo para la implementacion de (
talleres, cursos o actividades recreativas, dentro de los centros comunitarios e

interactivos, a fin de brindar servicios informativos y de entrenamiento para la

poblacion.
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Coordinar las acciones de difusién a fin de promocionar |os talleres, cursos o

actividades recreativas, deportivas, culturales y educativas, para la poblacion en los

Centros de Desarrollo Comunitario e Interactivos.

NP 0 [ ALcaLpia ALvaro
&l o A, GOBIEANO DE LA | QBREGON
ADMINISTRATIVO w CIUDAD |DE MEXIOQ) | | Q
= o | 0% :o )
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o)

GOB

ERNO DE LA

N

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Centros"A".

Verificar que las instalaciones, mobiliario y equipo de los Centros de Desarrollo
Comunitario se encuentren en Optimas condiciones para su operacion y
funcionamiento para el desarrollo de sus actividades.

Recabar, registrar y presentar los comprobantes de ingreso de los Centros
Comunitarios que se encuentren dados de alta como Centros Auto generadores en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Comprobar, de manera periddica, la participacion de la comunidad en diferentes
programas, actividadesy eventosinstitucionalesque realice el Gobierno de la Alcaldia;
y otras-Dependencias, en las Colonias, Barrios, Pueblosy Unidades Habitacionales en
los que se encuentren ubicados los Centros de Desarrollo Comunitario.

Promover la realizacién de diversos programas, actividades y eventos culturales,
educativos, recreativos y deportivos que promuevan la participacion, la inclusion, la
igualdad y el desarrollo sano y seguro de la comunidad dentro de los Centros de
Desarrollo Comunitarios e Interactivos, con el apoyo de instituciones publicas,
privadasy sociales.

Establecer mecanismos de difusion a fin de promocionar los talleres, cursos o
actividades recreativas, para que la poblacidn tenga el conocimiento de los servicios
que se ofrecen e implementa la Alcaldia.

Ejecutar las acciones de operacion de los diferentes Centros de Desarrollo
Comunitario, a fin de implementar los trabajos de levantamiento y atencién a las
necesidades de insumos materiales, infraestructura y personal.

Efectuar estrategias y acciones para crear vinculos entre los Centros de Desarrollo
Comunitario y la sociedad, con el propdsito de propiciar la participacién activa de la

representacion vecinal, a fin de que conozcan los servicios que se ofrecen.
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e Establecer mecanismos y estrategias para valorar y aprovechar los espacios que Q
brindan los Centros Comunitarios, a fin de ejecutar el mayor|nimero de servicios, ‘ \
brindando calidad y funcionalidad a la ciudadania. \\

e Crear estrategias para el bienestar de los usuarios que utilizan los Centros de W

13

Desarrollo Comunitario, a fin de generar espacios seguros para desarrollar sus

habilidadesy potencialidades, ademas de una convivencia e integracion social.

\

e Implementarlos cursos, talleres o actividades recreativas en los Centros Comunitarios
con el objetivo de ofrecer distintas modalidades de conocimiento, innovacion, ‘a<
recreativas e informativas, para la poblacion. i

e Ejecutarloslineamientos pUblicosy accesibles para el uso y desarrollo de actividades %
dentro de los Centros de Desarrollo Comunitario por parte de la comunidad,
instituciones publicas, privadas, de la sociedad civil; asi como de terceros que %

requieran su uso.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Centros "B".

e Verificar que las instalaciones, mobiliario y equipo de los Centros Interactivos se
encuentren en oOptimas condiciones para su operacion y funcionamiento para el
desarrollo de sus actividades.

e Comprobar, de manera periddica, la participacién de la comunidad en diferentes
programas, actividadesy eventos institucionales que realice el Gobierno de laAlcaldia;
y otras-Dependencias, en las Colonias, Barrios, Pueblos y Unidades Habitacionales en

los que se encuentren ubicados los Centros Interactivos.

e Promover la realizacion de diversos programas, actividades y eventos culturales,
educativos, recreativos y deportivos que promuevan la participacion, la inclusién, la (
igualdad y el desarrollo sano y seguro de la comunidad dentro de los Centros
Interactivos, con el apoyo de instituciones publicas, privadasy sociales.

e Establecer mecanismos de difusion a fin de promocionar los talleres, cursos o

actividades recreativas que se desarrollan en los Centros Interactivos para que la

3 ooy oo ey
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poblacion tenga el conocimiento de los servicios que se ofrecen e implementa la
Alcaldia.

Ejecutar las acciones de operacion de los diferentes Centros Interactivos, a fin de

GOB
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implementar los trabajos de levantamiento y atencion a las necesidades de insumos
materiales, infraestructura y personal.

Ejecutar estrategias y acciones para crear vinculos entre los Centros Interactivos y la
sociedad, con el propdsito de propiciar la participacién activa de la representacién
vecinal, a fin de que conozcan los servicios que se ofrecen.

Establecer mecanismosy estrategiasparavalorary aprovecharlos espaciosque brindan
los Centros Interactivos, a fin de ejecutar el mayor nimero de servicios, brindando
calidad y funcionalidad a la ciudadania.

Crear estrategias para el bienestar de los usuarios que utilizan los Centros Interactivos,
a fin de generar espacios seguros para desarrollar sus habilidades y potencialidades,
ademas de una convivencia e integracion social.

Implementar loscursos, tallereso actividades recreativasenlos CentrosInteractivoscon
el objetivo de ofrecerdistintas modalidadesde conocimiento, innovacién, recreativase
informativas, para la poblacién.

Ejecutar los lineamientos pUblicos y accesibles para el uso y desarrollo de actividades

dentro de los Centros Interactivos por parte de la comunidad, instituciones publicas,

privadas, de la sociedad civil; asi como de terceros que requieran su uso.

Puesto: Coordinacion de Fomento Deportivo.

A "y .-
of AEC o v S~ |

Coordinar que las instalacionesde loscentros deportivos se encuentrenen condiciones
optimas de operaciény funcionamiento, para su dptimo uso y aprovechamiento.

Emitir autorizaciones, o en su caso negar, el uso y aprovechamiento de los espacios
deportivos conbase en loslineamientosestablecidos, previa consulta a la Direcciénde

Deporte y Desarrollo de la Comunidad.
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Generar programas de desarrollo competitivo de los equipos representatives de la

Alcaldia en sus distintas disciplinas, para su participacion en e sistema nacional de

competencias del deporte federal.
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Supervisar el diagnostico de las necesidades de mantenimiento mayory menorde la
infraestructura deportiva de la alcaldia para su gestion.

Participar en el Comité del Deporte de la Alcaldia para fortalecer la vinculacion entre
instituciones, clubes, ligasy promotores deportivos.

Verificar la integracion del informe de ingresos autogenerados para su envio a la
Direccionde Finanzas; y proporcionar las herramientas necesarias para el reporte de
ingresos por concepto de uso y aprovechamiento de la Infraestructura Deportiva enla
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Coordinary promover el deporte adaptado entodas las instalaciones de la Alcaldia.
Coordinar parael levantamiento y atenciénde las necesidadesde insumos, materiales,
infraestructura y capital humano para la optima operatividad de los diferentes
deportivos de la Alcaldia y sus actividades.

Promover la vinculacion con instituciones publicas, privadasy de la sociedad civil para
fortalecer el desarrollo del deporte en la demarcacion territorial.

Coordinar la certificacion y capacitacion de los entrenadores, instructores y

promotores deportivos de la Alcaldia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Infraestructura.

e
24

Identificar las necesidades de mantenimiento correctivo, mantenimiento mayor y

menor de la infraestructura deportiva.

Participaren el Comité del Deporte de la Alcaldia para fortalecer la vinculacién entre
instituciones, clubes, ligasy promotores deportivos.

Integrar los informes y reportes financieros de ingresos recaudados por productos y
aprovechamientos de lasinstalaciones, para serenviados enel area de finanzas de la

Alcaldia, a través del sistema de cobro y facturacion electronica.
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e Verificar la operacidon de los recursos humanos y materiales para el optimo
funcionamiento de las instalaciones de la Infraestructura Deportiva. §

e Supervisar las actividades de operacion en los diferentes centros deportivos de la \ '
alcaldia para el levantamiento y atencion de las necesidades de insumos materiales, \
infraestructura y capital humano.

* Realizarel seguimiento de los trabajos de mantenimiento correctivo, mantenimiento
mayory menor de la infraestructura deportiva.

e Supervisar la administracion de todos los centros generadores, asi como los
procedimientos que se inicien por la inobservancia de la normatividad que los regula

para su correcto uso y funcionamiento.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Deporte Popular.

e Darseguimiento a la organizacion de los eventos deportivos de la Alcaldia. \‘3
* Participarenel Comité del Deporte de la Alcaldia para fortalecer la vinculacion entre &
instituciones, clubes, ligasy promotores deportivos.
e Elaborarelcalendario de eventosy proponerala Coordinaciénde Fomento Deportivo,
la organizacion para el desarrollo de cada evento.

e Gestionareventosdeportivos, carreras, circuitos ciclistasen la Alcaldia de acuerdo con

%@X
la normatividad aplicable. \\/'

e Observar el cumplimiento de los lineamientos aplicables para la organizacién de
eventos deportivos en los limites geogréficos de la Alcaldia.

e Motivara los deportistas, comunidad escolar, ligasy clubes, a realizar actividadesque .
generen la integracion social a través del deporte organizado y estructurado, con el %
objetivo de tener una mejor salud fisica y mental. (

e Ejecutar acciones para la integracion de nuestras selecciones representativas de la §

.

Alcaldia.

e Promover y realizar actividades de Deporte Adaptado dentro de la infraestructura

deportiva de la Alcaldia.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Activacion Fisica

0 |
% GOBIERNO DE LA |

OBREGON

Promover el programa de activacidn fisica de la Alcaldia en todas las colonias de la

demarcacion territorial.

ALCALDIA ALVARO
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Fomentar programas de activacion fisica en las escuelas publicasy privadas.

Fomentar y desarrollar la activacion fisica para adultos mayores y personas con

discapacidad.

Proponer eventos masivos de activacion fisica.

Participaren el Comité del Deporte de la Alcaldia para fortalecer la vinculacion entre
instituciones, clubes, ligasy promotores deportivos.

Promover la certificacion y capacitacion de los entrenadores, instructores y
promotores deportivos de la Alcaldia.

Promover la activacion fisica como habito saludable entre la poblacion.

Difundir los espacios deportivos donde se promueve la activacion fisica

Promover el programa de activacion fisica en el sector privado y publico dentro de la

demarcacionterritorial.

Puesto: Direccion de Apoyo a la Comunidad.

Formular los planes y politicas del area, con el fin de cumplir los objetivos y metas
dirigidos al apoyo a la comunidad.

Identificar y considerar las caracteristicas y condiciones de la comunidad en
condiciones de marginacion, rezago y pobrezaen el Territorio de la Alcaldia, con el fin
de disefar programas para su atencion adecuada en apoyo a la comunidad.

Disefiar e implementar programas y acciones sociales que brinden apoyo a la
comunidad, con el fin de mejorar las condiciones de marginacidn, rezago y pobreza.
Sistematizar la informacidn de programas sociales que permita impulsar estrategias
de operaciéony mejora.

Planear, coordinar, supervisar y administrar los recursos financieros, humanos y

materialesparala 6ptima operatividad de losprogramas, enloscualesse brinda apoyo

ala comunidad.
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e Dirigir la elaboracién de estudios socioeconémicos, con el fin de comprebar los \
ingresos y/o escolaridad de la persona solicitante, con la finglidad de facilitarle el x‘
solicitar o recibir apoyos que van desde: atencion médica, educativa, transporte, \ A\
gastos funerarios, entre otros. \“k

e Administrar, supervisar y coordinar los Centros de Artes y Oficios (CAQ).

e Elaborarla carpeta del Consejo de Desarrollo Social, asi como realizar los trabajos o
comisiones que encomiende el mismo.

e Realizar vinculos interinstitucionales tendientes al desarrollo de programas y

proyectos para crear redes de apoyo y fomento de acciones que redunden en una

mejor calidad de vida de la comunidad.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Operacién de Programas para la Comunidad.

e Apoyarlaoperacionde los programasy/o acciones encaminadas a brindar apoyo a la
comunidad de conformidad alasfunciones establecidasporla Direccionde Apoyoala
Comunidad.

e Coadyuvar a que los programas de apoyo a la comunidad en condiciones de
marginacion, rezago y pobreza, con el finde compensar sus desigualdades sociales y

econdmicas, hacer valer sus derechos humanos e incrementar sus capacidades de

P~

desarrollo individual, familiary comunitario, se lleven a cabo de manera adecuada."

e Apoyar en elaboracion de estudios socioecondmicos, con el fin de comprobar los
ingresos del solicitante, con la finalidad de facilitarle el recibir apoyos que van desde:
atencion médica, educativa, transporte, gastos funerarios.

e Apoyary cumplir con las actividades establecidas por la Direccion de Apoyo a la
Comunidad.

e Participarenel desarrollo de las diferentesacciones, programas, actividadesy eventos
dirigidos afavorde laspersonasen condicionesde marginacion, rezagoy pobreza para
asegurar su integracion.

e Apoyaren el seguimiento de los vinculos interinstitucionales tendientes al desarrollo

de programas y proyectos para crear redes de apoyo y fomento de acciones que

o
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71

s

‘% {

o




QO T ALCALDIA ALVARO
MANUAL AR o A GOBIERNO DE LA | OBREGON

ADMINISTRATIVO U Yy oo vemeuce:| O/ cosicrno ot L
_ = Wéo CIUDAD DE MEXICO
(o)
redunden en una mejor calidad de vida de la comunidad, asi como, ensu capacitacion \
y educacion para empleo disminuyendo la pobreza de la comunidad.

N\

* Apoyaren la supervision y coordinacionde los Centros de Artesly Oficios (CAO).

e Apoyaren la elaboracion de la carpeta del Consejo de Desarrollo Social, asi como
realizar los trabajos o comisiones que encomiende el mismo.
e Supervisar que las instalaciones, mobiliario, equipo y materiales de los Centros de

Artes y Oficios se encuentren en condiciones de operacion y funcionamiento para el

desarrollo de las diferentes actividades.

Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico y Fomento Cooperativo.

e Proponer ante la Direccién General de Desarrollo Social los programas y acciones a
implementar en materia de desarrollo econémico.

e Planear y proponer las reglas y los lineamientos de operacion de los programas y
acciones socialesque implemente la Direccién General de Desarrollo Social, mediante
la instrumentaciény apoyo técnico operativo de la Direccién de Desarrollo Econémico
y Fomento Cooperativo.

e Establecery promoverunabolsa de trabajo de la Alcaldia que atienda lasnecesidades
laborales de los buscadores de empleo al tiempo de generar una vinculacién con el ¢
sector empresarial que busque el talento de la poblacion de esta demarcacion.

e Planeary dirigir las Ferias del Empleo en la Alcaldia y las Jornadas de Reclutamiento

para acercar la ofertay demanda laboral.

e Planeary dirigir los programas que promuevan el autoempleo y el emprendimiento,

asi como las acciones orientadas a la promocidon del consumo local.

~/
e Dirigir la politica de fomento de la micro, pequefa y mediana empresa, asi como la (A§

conformacion de sociedades cooperativas.
e Establecery dirigir los programas y acciones que coadyuven en la modernizacion y
fortalecimiento de las micro, pequefasy medianas empresas de la Alcaldia. N

* Proponerante la Direccién General de Desarrollo Social los programasy acciones que

impulsen la actividad econdmica de los productoresy artesanos de la Alcaldia.

S
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Puesto: Coordinacion de Fomento Cooperativo.
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Dirigir los programas que promuevan las actividades industriales, de comercio,

artesanales, turisticas, abasto y servicios dirigidos a los habitantes de la Alcaldia.
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Promover las politicas y acciones de fomento al empleo que realice la Direccion de
Desarrollo Econdmico y Fomento Cooperativo.

Coordinar la vinculacién entre la Direccion de Desarrollo Econdmico y Fomento
Cooperativo con los agentes econdomicos y sociales, centros universitarios y de
innovacion tecnoldgica de la Alcaldia.

Promover la cultura del emprendimiento y el autoempleo, asi como las acciones
orientadas a la promocién del consumo local.

Promover y coadyuvar en programas que promuevan las actividades industriales, de

comercio, artesanales, turisticas, abasto y servicios dirigidos a los habitantes de la -

Alcaldia.

Instrumentar acciones que impulsen la generacidon, permanencia y crecimiento de

micro, pequefa y medianas empresas.

Coordinar los cursos y talleres en materia de trabajo, autoempleo y emprendimiento.
Coordinar la organizacion, constitucion, registro, desarrollo e integracion de
sociedades cooperativas.

Participaren la instrumentaciony apoyo técnico operativo de programas y acciones
sociales que implemente la Direcciéon de Desarrollo Econémico y Fomento
Cooperativo.

Coordinar las acciones de fomento al empleo que implemente la Direccidn de
Desarrollo Econémico y Fomento Cooperativo.

Coordinar, actualizary atenderla bolsa detrabajo dela Alcaldiay lasferiasdel empleo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Acompanamiento a Micro, Pequefias y

Medianas Empresas.

o) ACC &/’ oo LW v

Supervisar las acciones que impulsen la actividad econémica de los productores y

artesanos de la Alcaldia.

Pagina33 de 58

~




MANUAL

v ALCALDIA ALVAROD
Qﬁo GOBIERNO DE LA ! OBRE\G()N“ '
ADMINISTRATIVO

% CIUDAD DE MEXICO QO
o [ o ﬂo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

o]

e Apoyaren larealizacion de las Ferias del Empleo y las Jornadas de Reclutamiento en

la Alcaldia. Q

e Darseguimientoa la politica de fomento de la micro, pequena yjmediana empresa, asi %

como la conformacién de sociedades cooperativas.

e Gestionary organizar los programasy acciones que coadyuven en la modernizaciony :
fortalecimiento de las micro, pequenasy medianas empresas de la Alcaldia.

e Dar seguimiento a los programas que promuevan las actividades de comercio,
artesanales, turisticas, abasto y servicios dirigidos a los habitantes de la Alcaldia.

e Participaren lasacciones de promocion del consumo local en la Alcaldia.

®» Gestionar los cursos, talleres y asesorias orientadas en el fortalecimiento del
emprendimiento, las cooperativas y los micronegocios.

e Gestionar y dar seguimiento al encadenamiento comercial de las micro, pequenas y
medianas empresas. |

o Compilary Analizar la informacién estadistica realizada por distintas instituciones
gubernamentales, académicasy empresariales.

e Analizar la informacion estadistica realizada por distintas instituciones

gubernamentales, académicasy empresariales.
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Lista de Procedimientos

1. Elaboracionde Estudios Socioecondmicos.

2. Recepcionde alimentosperecederosy no perecederos delos

Cuidado Infantil.

3. Inscripcidn a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil a nifios y nifias de primer
ingreso.

4. Elaboracion de informe de Ingresos Autogenerados por la Direccion de Deporte y
Desarrollo de la Comunidad.

5. Control de acceso para el uso y/o aprovechamiento de actividades y/o instalaciones

en la Infraestructura a cargo de la Direccion de Deporte y Desarrollo de la

Comunidad.
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1. Elaboracionde Estudios Socioecondémicos.
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Objetivo General: Realizar estudios socioeconémicos a domicilio, a solicitud de la |

ciudadania que resida en la Alcaldia Alvaro Obregény que se encuentre en condiciones de

vulnerabilidad, referente a diversos apoyos (atencion médica, educativa, transporte,

reduccién de gastos funerariosy del cobro de servicios publicos, entre otros), a fin de que

reciban el beneficio requerido.

Descripcion Narrativa:

No. Ei:ﬁ‘i’;asjb'e de l2] Actividad Tiempo

1 Direccion de Apoyo a | Recibe solicitud de manera fisica por parte del
la Comunidad solicitante.

Determina, del personal del area de Trabajo
Social, a la persona responsable de la solicitud.
Programa fecha de visita domiciliaria para | 1dia
aplicar el estudio socioeconémico. -

Registra ~en  libreta  correspondiente,
Informacion basica de la solicitud.

2 Direccionde Apoyoa | Hace del conocimiento al solicitante via| 1dia
la Comunidad telefénica la fecha en que se realizara la visita
(Personal de Trabajo domiciliaria para aplicacion del estudio
Social) socioeconomico.

3 Realiza vista domiciliaria para aplicar estudio | 1dia
socioeconomico y armar expediente.

4 Notifica via telefonica al solicitante la fecha de | 1dia
entrega del estudio socioecondmico.

5 Entrega al solicitante, ensobre cerrado, estudio | 30
socioeconomico, quien firma copia de recibido, | minutos
como evidencia de la solicitud cumplida.

6 Vacia la informacion  del estudio | 30
socioeconémico en formato electrénico e | minutos
informa ala Direccidnde Apoyo a la Comunidad
para de su conocimiento.

7 Archiva carpetas, fisica y electronica. 30

minutos
Fin del procedimiento
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Responsable de Ia

No. Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias 1 hora 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- El/la solicitante debera presentarlasolicitud porescrito, mediante formato entregado
por la Direccion de Apoyo a la Comunidad.

2.- Elfla solicitante debera presentar, la documentacion establecida en el formato de
registro, asi como la documentacién requerida para la elaboracién del estudio
socioeconodmico de acuerdo con su finalidad e instancia que lo requiera.

3.- Eltiempo para realizarla visitadomiciliariadependera de la respuesta favorable del/la
solicitante.

W,
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3. Realiza vista
domiciliaria para aplicar
estudio socioeconémito y
armar expediente.

6. Vacia la informacion
del estudio
socioeconomico en
formato electrinico &
informa DAC

4. Notifica via telefonica al
solicitante la fecha de
entrega del estudio
socioecondamico.

5. Entrega al solicitante,
en sobre cerrado, estudio
socicecondmica, quign

firma copia de recibido

7. Archiva carpetas,
fisica y electrénica.

VALIDO

—

Ee{amdo Romero Diaz

Direccion de Apoyo ala Comunidad
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2. Recepcionde alimentos perecederosy no perecederos de |o¢

Cuidado Infantil.

RNO DE LA |
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DE LA

Objetivo General: Recibiralimentos perecederosy no perecederos de calidad para brindar

el servicio de alimentacion para la poblacién infantil adscrita al programa de Centros de

Atenciony Cuidado Infantil, a través de un proveedor que cumpla con las especificaciones

de los productos solicitados.

Descripcién Narrativa:

Responsable de Ia

Ne Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacionde CACIS

Recibe los productos de acuerdo con las
cantidades especificadas en el listado
correspondiente, y verifica que los productos
recibidos cumplan con las caracteristicas
especificadas por parte del proveedor.

2 hrs

¢;Los productos cumplen con las caracteristicas
solicitadas?

NO

Regresa los productos al proveedor para que los
sustituya con las especificaciones el mismo dia.

1 hrs

Informar por escrito a la Subdireccién de Espacios
de Desarrollo Infantil para que su conocimiento.

1 hrs

(Conecta con la actividad No. 1)

Si

Firma de comunacuerdo el listado confechadela
recepcionde los productos.

1 hrs

Informa por escrito a la Subdireccion de espacios
de Desarrollo Infantil para que su conocimiento y
se archiva de manera fisica y electronica.

1 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las|leyes que nos rigen, el

Proceso de Recepcionde alimentos perecederoy no perecederos de los Centrosde
Atencion y Cuidado Infantil, deberd estar apegada al aviso por el cual se dan a

t 50 )
(o) (o} .
w CIUDAD DE MEXICO
(o}

DE LA

LUt

conocer los Ley que regula el funcionamiento de los Centros de Atenciény Cuidado
Infantil para la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 19 de agosto de 2011, conforme a la Ultima reforma enla G.0.C.D.M.X. el
12 de diciembre de 2022.

Adicionalmente a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su Art. 3°, Ley General de Educacion SEP, Educacion Inicial SEP, Ley
Organica de Alcaldias Articulo 75 Fraccion IV, Convencién Internacional de los
Derechosde la Ninez.

La Direccion General de Desarrollo Social a través de la persona Jefa de Unidad
Departamental de Operacién de CACIS adscritaa la Direccion de Infraestructurade
Cuidados y Desarrollo Infantil, sera la responsable de supervisar que el servicio
asistencial y educativo brindado en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil
cumpla con la normatividad vigente.

La Direccion General de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios
Generales através de la Coordinacién de Almacén, Adquisicionesy Arrendamientos
esel area responsable de Ilevara cabo los contratos requeridos para la adquisicién
de los productos. -

Los productos que se reciben deben cumplir con ciertas caracteristicas de olor,
textura, sabor, color, tamafo, apariencia general, temperatura, fecha de caducidad
y condiciones del empaque. La inspeccion debe ser breve pero completa, de
acuerdo con el tipo de producto que se estd recibiendo,' elaborando un registro
basado en los diferentes criterios de aceptaciény rechazo del producto. Se debe
exigir que la recepcion de los productos se realice en las primeras horas de la
manana y en el menor tiempo posible, con el fin de que se lleve a cabo
correctamente la revisidny asi poderevitar el calorde medio dia que promoveriala
pronta descomposicion de los productos. Todo aquel producto proveniente del
campo debera cambiarse de su envase original (caja, carton, mimbre, guacal, o
costal), a un envase propio de la empresa y especifico para este tipo de producto,
icon el fin de evitar proliferacion de fauna nociva dentro de los almacenes de!
establecimiento. También se deben eliminar las frutas y verduras que presenten;
golpes, maduracién excesiva, hongosy plagas.

Para la recepcion de bebidas embotelladas o envasadas no deben presentar
materia extrana en su interior, en el caso de las corcholatas no estaran oxidadas ni
forzadas. Los productos como granos y harinas se deben rechazar cuando
presenten agujeros, rasgaduras o mordeduras, asi mismo también en losproductos
que evidencien el contacto con insectos o roedores. Las galletas, panes y tortillas
no deben presentar mohos ni coloraciones no propiasde producto. Los alimentos
congelados se deben recibir sin signos de descongelamiento, En el caso de los \)\
alimentos enlatados revisar si presentan abombamientos, abolladuras o corrosién,
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en cuyo caso no deben aceptarse. En todos los alimentos industrializados, deben
revisarse las fechas de consumo preferente o de caducidad de acuerdo con el
producto de que se trate.

Para la refrigeracion, los productos deben mantenerse a una temperatura de 4°C o
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menos, con termometro visible o dispositivos de registro de temperatura
funcionando y en buen estado. Se debe dar mantenimiento constante, realizar la
limpieza y desinfeccion de este.

Almacenar los alimentos en recipientes cubiertos, etiquetados o rotulados con la
fecha de entrada y colocarlos en orden de salidas.

Para la congelacion delos productos deben mantenerse a una temperatura de 18°C
o temperatura interior; con termometro visible o dispositivos de registro de
temperaturas funcionando y en buen estado; permitir el flujo de aire entre los
productos. Almacenar los alimentos en recipientes cubiertos, etiquetados o
rotulados con la fecha de entrada y colocarlos en orden de salidas.

El almacenamiento de productos secos debe estar localizado en el &rea cerrada,
seca, ventilada y limpia. Cualquier estiba, tarima o anaquel que se utilice para
almacenar debe estar limpio y a 15 cm. del nivel del piso. Almacenar los alimentos
en recipientes cubiertos, cerrados o en sus envases originales y en orden,
etiquetados o rotuladosconlafechade entrada al almacénde secos, se puede tener
una alacena o despensa, siempre y cuando reuna las condiciones anteriores.
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6n de alimentos perecederos y no perecederos de los
Centros de atencion y Cuidado

Recepci

Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de CACIS

iLos productes cumplen
con las caracteristicas

1. Recibe los productos de

acuerdo con las cantidades

especificadas en el listado
correspondiente

solicitadas?

(—

C

2. Regresa los productos
al proveedor para que los
sustituya

4. Firma de comun
acuerdo el listado con
fecha de la recepcion de
los productos.

5. Informa por escrito a
la SEDI para su
conocimiento y se archiva
de manera fisica y
electrénica

3. Informar por escrito a la
SEDI para que su
conocimiento

]

VALIDO

Fowsrad by

<:" bizog
&) Modeler

Lic. Maria del Rosario Hernéndez Hernandez
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de CACIS
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Objetivo General: Atender la demanda ciudadana referente al servicio publico en los

Centros de Atenciony Cuidado Infantil.

Descripcion Narrativa:

No. ii:ﬁ?;:;ble de la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud del ciudadano de | 30 minutos
Departamental de | inscripcion de las nifias y los nifios en los
Operacionde CACIS | Centros de Atencidny Cuidado Infantil.

2 Asigna al personal del rea de Trabajo Social _
para atender la solicitud. SRS

3 Jefatura de Unidad | Verifica que exista lugar disponible en el

Departamental de | plantel solicitado
Operacion de CACIS 30 minutos
(Personal de Trabajo
Social)
¢Existe disponibilidad de espacio?
NO

4 Registra enlibreta de "“lista de espera” para | 5 minutos
que, en su caso, se proceda cuando haya
lugar disponible.

5 Notifica al ciudadano que se quedaraenlista | 30 minutos
de espera para su atencion.

Conecta conla actividad 3
Si

6 Entrega los requisitos de inscripcion al | 10 minutos
ciudadano para su recopilacion en un
maximo de 10 dias.

7 Generar la cita para realizar el tramite de | 5 minutos
inscripcion  una vez recopilada la
documentacion.

8 Recopilar, revisar y organizar | 10 dias
documentacién  entregada  por el
ciudadano.
¢Cumple con los requisitos?

NO
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No. ii:ﬁ?:::ble ae b Actividad Tiempo
9 Determina plazo para subsanar las | godias
observaciones.
Sl
10 Informa al ciudadano lafecha deingresodel | 5 minutos
nifo o nifa al Centros de Atencion y
Cuidado Infantil, y proporciona Ia
informacién complementaria para su
inscripcion.
11 Realiza el registro de las inscripciones y los | 1dia
presenta ante Secretaria de Educacion
Publica.
12 Realiza el reporte correspondiente con los | 1dia
tramites para validacion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion de
CACIS.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 101 dias 2 hrs y 25 minutos .
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, el
Proceso de Inscripciona los Centrosde Atenciény Cuidado Infantil (Nuevo ingreso),
debera estar apegada a los Articulos 27, 28 y 29 de la Ley que Regula el
Funcionamiento de los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil para la Ciudad de
México, publicado enla Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19 de agosto de
2011, conforme ala Ultimareforma publicadaenla G.0.C.D.M.X. el 12 de diciembre
de 2022.

2. Adicionalmente lo establecido en: Constitucion Politica de las Estados Unidos
Mexicanos en su Art. 30, Ley General de Educacién SEP, Educacidn Inicial SEP, Ley
Organica de Alcaldias Articulo 75 Fraccién IV, Convencién Internacional de los
Derechos de la Ninez.

3. La Direccion General de Desarrollo Social, a través de la persona Jefa de Unidad
departamental de Operaciénde CACIS, adscritaala Direccidonde Infraestructurade
Cuidados y Desarrollo Infantil, sera la responsable de supervisar que el servicio
asistencial y educativo brindado en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil,
cumpla conla normatividad vigente. X\
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4. En caso de que el Centro de Atencion y Cuidado Infantil de su preferenaa este

saturado, el solicitante debera acudir con el personal adscrito a la personaJefa de

Unidad departamental de Operacion de CACIS (Personal de Apoyc y/o Trabajo

Social), donde se le brindara la informacion referente de los Centros de Atencidny

e YR,
Cuidado Infantil restantes, para poder otorgarle un espacio al nifio o nina.
5. Lasolicitud podra ser negativa, bajo las siguientes situaciones:
a. No se maneja en Centro de Atenciony Cuidado Infantil de interés, un grupo
con el estrato de edad del solicitante.
b. Saturacidénde poblacidoninfantil en Centro de interés.
6. Requisitos en caso de que el nifio o nifa haya sido aceptado:
a. Origina de Acta de Nacimiento de nifio o nifia
b. Copiasimple del Acta de nacimiento
c. CURP del nifio o nina formato vigente (Original y copia)
d. Copiade Cartillade vacunacioncompleta (Original y copiade hojadedatos
y hoja de esquema de vacunacion completa)
Copia simple de acta de nacimiento de madre
f. Copiasimple de acta de nacimiento de padre
g. Actadebarandilla (encasode no serpadre omadre y sertutor legardelnifio
0 nina)
h. Copiasimple de CURP de madre
i. Copiasimple de CURP de padre
j- Copiasimple de CURP de Familiar Responsable Principal
k. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de vigencia

m

|.  Recibodepago o Constancialaboraldel padrey madre actualizada, expedida

por la autoridad administrativa donde laboran, indicando:
=  Dependencia

=  Area de adscripcién
= Diaslaborablesy horario
Copia de Identificacion Oficial de madre
Copia de Identificacion Oficial de padre
Copia de Identificacion de Familiar Responsable Principal
Copia de Identificacion de personas autorizadas para recoger al nifo o nina
5 fotografias infantiles del nifio o nifia
4 fotografias infantiles de madre
; fotografiasinfantiles de Padre
4 fotografiasinfantiles de cada persona autorizada

S ho o0 oo

7. Presentacion de losresultados de los Estudios de Laboratorio: 34
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Exudado faringeo

Coproparasitoscopico en serie de tres

Examen General de Orina

Biometria Hematica
Tipo de sangre y Factor RH

Quimica sanguinea de 5 elementos

Examen meédico el cual deberd ser realizado con la valoracion de los
resultadosde los Estudios de Laboratorio.

8. Documentacion entregada a Tutor:

a.
b
C.
d

e.

Lineamientos internos de operacion de los usuarios en los Centros de Atencion
y Cuidado Infantil, Ciclo Escolar Vigente.

Carta compromiso.
NUmero de Matricula.

Credencial del nifio o nina.

Credencial de personas autorizadas para recoger al nifio o nifa.

9. Eltiempo deatencionpuede variarde acuerdo conel tiempo que le tome al solicitante

integrar los documentos que forman parte del expediente, asi como de los recursos
humanos, materialesy financieros disponibles.

10. Se entendera por Ciudadano a:

a.
b.
o

d.

Madre
Padre
Tutor
Cuidador

11. Referente a la actividad (8) el tiempo es un estimado dependiendo de las
circunstancias.
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Insc a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil a nifios y nifias de primer ingreso

Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién de CACIS

1, Recibe la solicitud del
ciudadano de inscripcin
de las nifias y los nifies

2. Asigna al personal del
area de Trabajo Social para
atender la solicitud

JUD. Operacién de CACIS (Personal de Trabajo Social)

3. Verifica que exista
lugar disponible en el
plantel solicitado

Existe
disponibilidad de
espacio?

4, Registra en libreta
de “lista de espera”
para que, en su caso,
se proceda cuando
haya lugar

5. Notifica al ciudadano
que se quedara en lista
de espera para su
atencion

6. Entrega los requisitos de
inscripcion al cudadano para
su recopilacion

D)

C

Pweted by
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)
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VALIDO

Lic. Maria Del Rosario Hernandez Hernandez

Jefatura deUnidad Departamental de Operacién de CACIS
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Fios por los centros

administrados por la Direcciéon de Deporte y Desarrollo de la Comunidad.

Descripcion Narrativa:

No. ii:ﬁ?g:jble de la Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Fomento | Recaba fichas de depésito y entrega a a
Deportivo (Personal | Coordinacién de Fomento Deportivo 1dia
Técnico Operativo)
2 Coordinacién de Fomento | Recibe fichas de depdsito y realiza la '
Deportivo facturacién por cada centro generador. 4 dias
3 Turna el informe a la Direcciénde Deporte y | ;4
Desarrollo de la Comunidad. minutos
4
Direccion de Depotte v Recibe el informe 'de ‘ I_n’gresos de la o
Desarrollo de la Comunidad Infr.aestructura para su revision acusando de minutos
recibo.
¢El Informe de Ingresos de la infraestructura
es correcta?
NO.
5 Localiza las inconsistencias en las facturas o
fichas de pago y devuelve Informe de | 1dia
Ingresos al &rea para su correccion.
(Conecta con la actividad 2)
Si
6 Valida el informe de ingresos e integra el
informe general de los Centros Generadores | 1dia
acargo.
7 Turna a la Coordinacion de Pagos, | 10
Contabilidad y Autogenerados. minutos
8 C " Recibe oficio con el Informe de Ingresosde la
oordinacion de Pagos, ; :
Caritabilidad y Infraestructura para SU‘ mtegrac.m'n en”el 10'
reporte ante la Secretaria de Administracién | minutos i
Autogenerados . Y
Finanzas y entrega acuse. ’/
9 Direccion de Deporte y | Recibe acuse del oficio con el Informe de | 5
Desarrollo de la Comunidad | Ingresos de la Infraestructura. minutos
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Responsable de la . :
No. o Actividad Tiempo
Actividad P
10 Turna a la Coordinacion |de Fomento| 10
Deportivo minutos
11 Recibe acuse del oficio con el Informe de

Coordinacion de Fomento
Deportivo

1

Ingresos de la infraestructura y archiva en| .
minuto

medios fisicos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 56 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

Se hace referencia en que al referirnos a la Coordinacion de Fomento Deportivo sus
actividadestambién las realizara la Subdireccién de Centros Comunitarios.

Los Centros Deportivos y Centros de Desarrollo Comunitario encargados de la
captacion de ingresos de aplicacién automatica, seran responsables de concentrar
y reportar la informacién a la Direccién de Deporte y Desarrollo de la Comunidad.
La Direccion de Deporte y Desarrollo de la’Comunidad, y su estructura, estan a
cargo de los Centros Deportivos y Centros de Desarrollo Comunitario, que son
Centros Generadores, mismos que son responsables de elaborar y actualizar el
padronde conceptos de las actividades deportivas.

En aquellos casos en que los conceptos y las cuotas por aprovechamiento y
productos estén especificados mediante gaceta oficial, deberan establecerse en
forma coordinada entre la Direccion General de Desarrollo Social y la Direccion
General de Administracidny Finanzasla cual debera someterse ala autorizacionde
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para que sea
incluido en el anexo correspondiente de las Reglas de autogenerados para la
Recaudacion de la Ciudad de México, asi mismo, las cuotas que se cobren por los
servicios brindados deberan agregarse el I.V.A., en los casos que lo amerite.

El pago de servicios prestados porlos Centros Generadores, se realizara de manera
directa en la Sucursal Bancaria correspondiente para los usuarios, haciendo el
depésito a la cuenta previamente destinada por la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México para tal efecto.

Los Centros Generadores deberan realizar la entrega del informe de ingresos
confirme al calendario establecido por la Coordinacidon de Pagos, Contabilidad y
Autogenerados.

Los Centros Generadores deberan realizar |a entrega del informe de ingresos a la
Direccion de Deporte y Desarrollo de la Comunidad para su revisiény aprobacién.
La Direccién de Deporte y Desarrollo de la Comunidad enviara el informe de los
Centros Generadores a la Coordinacion de Pagos, Contabilidad y Autogenerados.
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9. El Informe que los Centros Generadores entregan a la Coordinacion de Pagos;
Contabilidad y Autogenerados, debera estar integrado por:
Oficio de Entrega
Fichas de depdsito

Recibo de ingresos por Productos y Aprovechamiento

Cédula de Ingresos Autogenerados por el Centro Generador

En caso de alguna aclaracién se anexa un acta de hechos

10. La revision de los informes realizada por la Coordinacién de Pagos, Contabilidad y
Autogenerados incluye los siguientes puntos:

® o0 T

Encuanto a la facturacion:

Existe continuidad

b. Que no falte ninguna

c. Que no haya errores en el importe

d. Mencionar cancelaciones

e. Queelimporte este senalado también con letra
.F

g

h

o

Que la clave sea la correcta de acuerdo al concepto/cuota autorizada
Que no exista tachaduras o alteraciones
Si se aplica correctamente el descuento en los casos que lo amerite
i. Que contenga; Nombre Completoy Firmade la persona que recibe losingresos.
En cuanto a fichasde depdsito:
a. Que estén todaslasfichasde depésito bancarias
b. Que revisen losdepdsitos contra los recibos expedidos

11. Elinforme serd devuelto enlos siguientes casos:
a. Sino Existe continuidad enla facturacion
Que faltenfacturas
Que haya errores en losimportes
No estén especificadas las cancelaciones
Que el importe sefialado no esté con letra
Que la clave no sea la correcta de acuerdo al concepto/cuota autorizada
Que las facturas o tickets contentan tachaduras o alteraciones
No se aplique correctamente el descuento en los casos que lo amerite
Que hayaomision enlosdatos contenidos, por ejemplo: Nombre Completo
y Firma de la persona que recibe los ingresos.

b= U= B R B o B B =

12. Después de la revision se fotocopiaran en 4 tantos el informe de Ingresos de los

deportivos

a. Ficha de depdsito, facturas, Actas de Hechos y Oficios que acompafan al
informe el cual serd entregado ala Direccién de Finanzas, acusando de recibido '
2 tantos, loscuales seran 1tanto para la Direccion de Deportey Desarrollo dela ?/

Comunidad y el otro para el Centro Generador que corresponda.
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de la Comumidad.

1.Recaba fichas de
deposito y entrega a a

Coordinacion de Fomento
Deportivo

11.Recibe acuse del oficio
con el Informe de

Ingresos de la
infraestructura y archiva

Direccidn de Deporte y Desareallo de I Comunidad

6.valida el informe de

ingresos e integra el
informe general de les
Centros Generadores a
cargo.

7.Turna a la Coordinacion de
Pagos, Contabilidad y

4. Recibe el informe de Autogenerados,

Ingresos de fa
Infraestructura para su

revision acusando de 5.Localiza las

9. Recibe acuse de recibo del
oficio cen el Informe de
Ingresos de la Infraestructura

Ceordinacion de

|
10.Turna a la
Fomento Deportivo

recibo.

inconsistencias en las

facturas o fichas de
pago y devuelve

Informe de Ingresos

de Pagos,

8.Recibe oficio con el
Informe de Ingresos de la *

Infraestructura para su

integracion en el reporte

VALIDO

(4

Diego Del Valle Diaz

Direccion de Deporte y Desarrollo de la Comunidad
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5. Control de acceso parael uso y/o aprovechamiento de activid

en la Infraestructura a cargo de la Direccién de Deport

Comunidad.

ALCALDIA ALVARO
BIERINO DE LA | OéaREG(').\‘

DE MEXICO Q
| o ﬂo GOBIERNO D
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

adesy/oinstalaciones

e y Desarrolio de la

Objetivo General: Controlar el aprovechamiento de las Instalaciones de |a Infraestructura

por parte de los usuarios de los servicios deportivos y comunitarios en la Alcaldia Alvaro

Obregon.
Descripcion Narrativa:
Responsable de - :
No. . T
o la Actividad Actividad iempo
1 Coordinacionde Recibe la peticion del 5 min.
Fomento solicitante por escrito
Deportivo
2 Registra y valora la peticion 5 min.
porescrito.
¢Es aprobado?
NO

3 Informa las causas por las que 5 min
no es conveniente el uso de
las instalaciones.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si

4 Turna a la Direccién de 1dia
Deporte y Desarrollo de la
Comunidad para su Visto
Bueno.

5 Direcciénde Recibe y da su Visto Bueno 25 min
Deportey para lasrespuestaspositivaso
Desarrollode la negativas para el uso de los
Comunidad espacios y tuma a la

Coordinacion de Fomento
Deportivo.
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ALCALDIA ALVARO
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Responsable de s 55
No. . . Actividad Tiempo
la Actividad P
6 Coordinacionde Recibe el Visto Bueno, 1dia
Fomento registra y envia respuesta al
Deportivo Centro Deportivo para su
entrega.
Recibe respuesta e informa al
N solicitante los documentos
Coordinacion de ; y
detalles de pago mediante
Fomento ; .
, ventanilla bancaria o pago
Deportivo . 2
7 terminal punto de venta, 1dia
(Personal , |
b segun sea el caso r
Técnico- ?c q o ’I PZE;
QOperativo) entrega de origina e
comprobante de pago y su
documentacion.
Recibe comprobante de pago
y documentos del solicitante .
y archiva en medios fisicos
para expediente.
8 Informa al peticionario sobre 5 min
el inicio del uso del espacio y
el tiempo autorizado.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 55 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o
resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1)

2)

3)

Se hace referencia en que al referirnos a la Coordinacién de Fomento Deportivo sus g/
actividades también las realizara la Subdireccion de Centros Comunitarios.

Se debera presentar la solicitud por escrito, mediante formato entregado por la
Coordinacion de Fomento Deportivo y/o LCP de Infraestructura.
Las autorizaciones de uso de instalaciones dentro de la infraestructura deportiva por

parte de terceros serd por un periodo maximo de 3 meses, a lo cual se debera de

comenzar de nuevo el procedimiento.
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4)

5)

6)

7)

| ALCALDIA ALVARO
ﬂo GOBIERNO DE LA |  QBREGON
| OQ o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(o)
El permiso podra ser revocado en caso de hacer mal uso de las instalacicnes y/o
actividades de la infraestructura deportiva, fuera del horario o|para un fin distinto. al

establecido en la autorizacion.
Las causas de negativa a las solicitudes seran las siguientes:

a) Solicitud de horarios fuera de lo establecido.

b) Que la solicitud contemple actividades fuera de lo establecido inherentes al
espacio.

c) Que la solicitud considere horarios y dias ya autorizados para otra persona o
institucion.

d) Que lasolicitud afecte de manera directa o indirecta alasactividades regularesy ya
autorizadas dentro de la infraestructura.

Encaso de hacer uso de instalaciones dadas de alta como espacios auto generadores

publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, se deberd de mantener al

corriente sus pagos, de lo contrario se le revocara la autorizacion.

Para la entregade los comprobantesde pago éstos deberan serentregados enoriginal

y copia, quedandose el peticionario copia.

W
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Diagrama de flujo

sento de actividades y/o instalacl

Infraestruc

Control de acceso para el uso y/o api

Coordinacién de Fomento Deportivo

2.Registra y valora
la peticidn por
escrito

gt +ES APROBADOT .

3.informa las causas
por las que no es

conveniente el uso

de las instalaciones,

o

WAL

OJ°°O

GOBIERNO DE LA
CIUDAD|DE MEXICO

ALCALDIA ALVARO

@BREGON

4Turnaala
Direccion de
Deporte y
Desarrolio de la
Comunidad para su
Visto Bueno.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

6. Recibe el Visto
Bueno, registra y

“=| envia respuesta al

Centro Deportivo
para su entrega

7.Recibe
respuesta e
informa al

solicitante los

documentos y

detalles de pago.

& Recibe
comprobante de
pagoy
documentos del
solicitante y
archiva en medios
fisicos para expe

9.Recibe

pagoy

solicitante y
archiva en
medios fisicos

comprobante de

documentos del

Direccién de Depiorte y Desarrolla de la |

Comunidad

5Recibeydasu
Visto Bueno para
las respuestas
paositivas o
negativas para el
uso de los espacios
v

VALIDO

)

=

Diego Del Valle Diaz

Director de Deporte y Desarrollo de la Comunidad
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GLOSARIO

1. Visita domiciliaria: ~ Accidn que realiza el area de Trabajo Social, para mantener
un contacto directo con la persona solicitante de algin servicio o problema, en la
Direccion de Apoyo a la Comunidad, perteneciente a la Direccion General de
Desarrollo Social de la Alcaldia Alvaro Obregén, a fin de observar y verificar el
ambiente familiar, social y econdmico en el que vive y asi poder definir de manera
objetiva, el diagndstico correspondiente

2. Estudio socioeconémico:  formato que integra informacidn referente al: nicleo
familiar, su economia, colonia y estructura de la vivienda. En caso especifico de la
solicitud de beca, se completa el documento condatos relacionadosal tipo de beca.
Apartirde laentrevistay observaciénrealizadas, se registrardndatos enelapartado
de "Narracion de hechos”y para finalizar, se redactaran observaciones.

3. Infraestructura Deportiva: Espacios destinados a actividades deportivas, tales
como: albercas, parques, parques acuaticos, canchas, deportivos, mddulos
deportivos, gimnasios y toda aquella infraestructura a cargo de la Direccidn de
Deporte y Desarrollo de la Comunidad

4. Peticionario: Persona que se identifica como hombre, mujer y/o no binario que
requiere hacer uso de las actividades y/o la infraestructura deportiva.

5. Gaceta Oficial de la Ciudad de México: Documento oficial de la Ciudad de

México doénde se publican de manera formal las disposiciones de uso,

aprovechamiento y explotacién de los espacios auto generadores

CESAC: Centro de Serviciosy Atencion Ciudadana.

CACl: Centro de Atencidny Cuidado Infantil

SEP: Secretaria de Educacién Publica

. DAP  Direccionde Apoyo ala Comunidad

10. SEDI  Subdireccion de Espacios de Desarrollo Infantil

© oW o
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APROBACION DEL CAPITULO

APROBO

e €W,

Lic. Maria Antonieta Hidalgo Torres
Direccién General de Desarrollo Social
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