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ATRIBUCIONES
Alcaldia Alvaro Obregén

Puesto: Alcaldia

Constitucion Politica de la Ciudad de México
Articulo 53

Alcaldias

B. De las personas titulares de las alcaldias

1. La administracion publica de las alcaldias corresponde a los alcaldes y alcaldesas.

2. Para ser alcalde o alcaldesa se requiere:

% CIUDAD DE MEXICO
o

I. Tener la ciudadania mexicana en el ejercicio de sus derechos;

Il. Tener por lo menos veinticinco afios al dia de la eleccién;

lll. Tener residencia efectiva en la demarcacion territorial correspondiente a su candidatura, por lo menos
de seis meses ininterrumpidos inmediatamente anteriores al dia de la eleccién;

IV. No ser legislador o legisladora en el Congreso de la Unién o en el Congreso de la Ciudad; juez,
magistrada o magistrado, consejera o consejero de la Judicatura del Poder Judicial; no ejercer un mando
medio o superior en la administracion publica federal, local o de las alcaldias; militar o miembro de las
fuerzas de seguridad ciudadana de la Ciudad, a menos que se separen de sus respectivos cargos por lo

menos 6o dias antes de la eleccion; y

V. No ocupar el cargo de ministra o ministro de algun culto religioso, a no ser que hubiere dejado de serlo

con cinco afos de anticipacion y en la forma que establezca la ley.

3. Las personas titulares de las alcaldias tendran las siguientes atribuciones:

a) De manera exclusiva:

Gobierno y régimen interior

. Dirigir la administracion publica de la alcaldig;

Il. Someter a la aprobacién del concejo, propuestas de disposiciones generales con el caracter de bando,

Unicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

: o
% GOBIERNO DE LA |
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ll. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que corresponda, excepto las de
caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a la aprobacion del
concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepcion de aquellas que establezca
la ley de la materig;

VII. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa, gobierno electrénico
y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas de la ciudadania;

VIIl. Establecer la estructura organizacional de la alcaldia, conforme a las disposiciones aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aquellos que cumplan con los requisitos
sefialados por el articulo 22 de esta Constitucion;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funuonamlento de las unidades
administrativas adscritas a ellas;

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la Ciudad de
Mexico asignados a la alcaldia, sujetandose a los mecanismos de rendicion de cuentas establecidos en
esta Constitucion;

XII. Establecer la Unidad de Género como parte de la estructura de la alcaldia;

XIll. Designar a las personas servidoras publicas de la alcaldia, sujetandose a las disposiciones del servicio
profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran
designados y removidos libremente por el alcalde o alcaldesa;

XIV. Verificar que, de manera progresiva, la asignacion de cargos correspondientes a la administracion
publica de la Alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;

e

XV. Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y constancias de los documentos %

que obren en los archivos de la demarcacion territorial;
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Obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos
XVI. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas facultades;

XVII. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via pUblica, edificaciones en suelo
de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalédmbrica y demas,
correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

XVIIl. Otorgar licencias de fusién, subdivision, relotificacion, de conjunto y de condominios; asi como
autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad correspondiente;

XIX. Prestar los siguientes servicios pUblicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y recoleccién de

basura; poda de arboles; requlacién de mercados; y pavimentacién, de conformidad con la normatividad
aplicable;

XX. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectéculos publicos, vigilar su desarrollory,
en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los estacionamientos
publicos de la demarcacidn territorial;

XXII. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar las
sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos,
construcciones, edificaciones, mercados puUblicos, proteccion civil, proteccién ecoldgica, anuncios, uso
de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de alojamiento, protecciéon de no fumadores, y

desarrollo urbano;
XXIII. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de los giros mercantiles que funcionen en su
jurisdiccion y otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de funcionamiento de los giros y avisos, con
sujecion a las leyes y reglamentos aplicables;
Movilidad, via publica y espacios publicos
XXIV. Disenar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el disefio %

universal;

XXV. Disefar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi como al
fomento y proteccion del transporte no motorizado;

XXVI. Garantizar que la utilizacién de la via publica y espacios publicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima; O
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XXVII. Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII. Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica, construcciones y
edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXIX. Construir, rehabilitar y mantener los espacios piblicos que se encuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXX. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarniciones y banquetas requeridas
en su demarcacion, con base en los principios de disefio universal y accesibilidad;

XXXI. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo y centros
deportivos, cuya administracién no corresponda a otro orden de gobierno;

XXXII. Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de mecanismos de
autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

XXXIII. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la posesién

de bienes del dominio publico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro de obstaculos que
impidan su adecuado uso;

Desarrollo econémico y social

XXXIV. Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social, tomando en consideracion

sustentable y accesible dentro de la demarcacién territorial;

XXXVI. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocion y
fortalecimiento del deporte;

AXXVII. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocion de la cultura,
la inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar estrategias de
mejoramiento urbano y territorial, dirigidas a la juventud y los diversos sectores sociales, con el propésito
de avanzar en la reconstruccion del tejido social, el bienestary el ejercicio pleno de los derechos sociales.

M
la participacion ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad de
México;
XXXV. Disenar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios encaminados a promover el
progreso economico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo y el desarrollo turistico
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Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad,
igualdad, territorialidad, efectividad, participacion y no discriminacién. Por ningin motivo seran
utilizadas para fines de promocién personal o politica de las personas servidoras publicas, ni para influir
de manera indebida en los procesos electorales o mecanismos de participacién ciudadana. La ley de la
materia establecera la prohibicién de crear nuevos programas sociales en afio electoral;

XXXVIII. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién de calle,
y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de recursos econdémicos;

Educacion y cultura

XXXIX. Disenar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacion, la ciencia, la innovacion
tecnologica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion;

XL. Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura civica, la
democracia participativa, y los derechos humanos en la demarcacién territorial;

Asuntos juridicos

XLI. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con ajustes
razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacion territorial;

XLII. Presentar quejas por infracciones civicas y dar sequimiento al procedimiento hasta la ejecucién de
la sancidn;

XLIIl. Realizar acciones de conciliacién en conflictos vecinales que permitan a las y los ciudadanos dirimir
sus conflictos de manera pacifica y la promocion de medios alternos de solucién de controversias;

Rendicién de cuentas
XLIV. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién, de
conformidad con la ley aplicable;

XLV.-Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia anual en la materia
conindicadores pUblicos de evaluacién y mecanismos de participacién ciudadana, asi como implementar
controles institucionales para prevenir actos de corrupcion; mecanismos de seguimiento, evaluacion y
observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones que realicen; y adopcién de
tabuladores de precios maximos, sujetdndose a lo dispuesto en las leyes generales de la materia; y.
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Seguridad ciudadana y proteccion civil

XLVI. Recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y especiales de proteccion civil en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables.

b). En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades:

Gobierno y régimen interior

|. Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de |la demarcacion y de calendario de ministraciones
y someterlos a la aprobacion del concejo;

Obra publica, desarrollo urbano y servicios pUblicos

Il. Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en las vialidades

primarias y secundarias de su demarcacién, con base en los lineamientos que determinen las
dependencias centrales;

lll. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar las

sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario urbano, desarrollo urbano y
turismo;

IV. Dar mantenimiento a los monumentos, plazas publicas y obras de ornato, propiedad de la Ciudad de
México, asi como participar en el mantenimiento de aquéllos de propiedad federal que se encuentren
dentro de su demarcacién territorial, sujeto a la autorizacién de las autoridades competentes, y
respetando las leyes, los acuerdos y convenios que les competan;

V. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas, museos y
demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de conformidad con la normatividad
correspondiente;

VI. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen estado los mercados
publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el Congreso de la Ciudad de México;

VII. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios y, en su caso, promover su
incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con las autoridades competentes;

VIIl. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras publicas para el abastecimiento
de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas obras y equipamiento urbano en
coordinacién con el organismo pUblico encargado del abasto de agua y saneamiento de la Ciudad de

Meéxico; asi como realizar las acciones necesarias para procurar el abastecimiento y suministro de agua
potable en la demarcacion;

xQO = &N
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IX. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial;

X. Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas de programas de

ordenamiento territorial de lademarcacion con base en el procedimiento que establece esta Constitucion
y la ley en la materig;

Xl. Intervenir en coordinacion con la autoridad competente, en el otorgamiento de certificaciones de uso
de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;

XIl. Promover la consulta ciudadana y la participacidn social bajo el principio de planeacién participativa
en los programas de ordenamiento territorial;

Xlll.-Colaborar en la evaluacion de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto Urbano, con base en
los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado tendrd caracter vinculante;

Desarrollo econémico y social

XIV. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda que beneficien
a la poblacion de su demarcacion territorial, asi como realizar su promocién y gestion;

XV. Realizar campanas de salud publica, en coordinacién con las autoridades federales y locales que
correspondan; '

XVI. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publicas o privadas y con los particulares,
la prestacion de los servicios médicos asistenciales;

XVII. Establecer y ejecutar en coordinacidn con el Gobierno de la Ciudad de México las acciones que

permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas empresas de la demarcacion
territorial;

XVIII. Elaborar, promover, fomentar y ejecutar los proyectos productivos que, en el dmbito de su
jurisdiccion, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y politicas que en
materia de fomento, desarrollo e inversién econdmica, emitan las dependencias correspondientes;

XIX. Formulary ejecutar programas de apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del
desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o privadas, para la implementacion de
los mismos. Estos programas deberan ser formulados observando las politicas generales que al efecto

determine el Gobierno de la Ciudad de México; \

Educacion y cultura

XX. Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histéricos de caracter nacional o
local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales;

v

Pagina 11 de 104




0 REQUISITAR EL NOMBRE DEL
MANUAL M GOBIERNO DE LA ORGANO CONFORME AL
e A S : MANUAL DE IDENTIDAD
ADMINISTRATIVO dé GIHEAD BE NENED
0

INSTITUCIONAL

Proteccion al medio ambiente
XXI. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XXIl.-lmplementar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico que
garanticen la conservacion, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de conservacion, areas
naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacion territorial;

XXIll.-Disenar e implementar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, acciones que

promuevan la innovacion cientifica y tecnoldgica en materia de preservacion y mejoramiento del medio
ambiente;

XXIV. Vigilar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, que no sean ocupadas de manera
ilegal las areas naturales protegidas y el suelo de conservacion;

XXV. Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la preservacion y
restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;

Asuntos juridicos
XXVI. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

XXVII. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, por considerarlo causa de utilidad

publica, la expropiacién o la ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privada, en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables;

XXX. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las politicas demograficas
que fijen la Secretaria de Gobernacion; y

XXXI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional;

Alcaldia digital

XXXII. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital incluyente
para la Ciudad de México;

XXXIV. Ofrecer servicios y tramites digitales a la ciudadania.
c) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:

Gobierno y régimen interior

. Participar en la elaboracion, planeacién y ejecucidn de los programas del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico, que tengan impacto en la demarcacién territorial;

II. Participar en la instancia de coordinacién metropolitana, de manera particular aquellas demarcaciones
territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona Metropolitana del Valle de México;

Q& ok A=
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Movilidad, via publica y espacios publicos

lll. Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México la aplicacion de las medidas para mejorar
la vialidad, circulacion y seguridad de vehiculos y peatones;

Seguridad ciudadana y proteccion civil

IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacion territorial, de conformidad con la ley
de la materia;

V. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad vecinal y vigilancia;

V. Podra disponer de la fuerza publica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno de Ia
Ciudad de México siempre atendera las solicitudes de las alcaldias con pleno respeto a los derechos
humanos;

VII. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, respecto de la

designacion, desempefio y/o remocién de los mandos policiales que correspondan a la demarcacion
territorial;

VIIl. Ejercer funciones de supervisién de los mandos de la policia preventiva, dentro de su demarcacién
territorial, de conformidad a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

IX. Presentar ante la dependencia competente, los informes o quejas sobre la actuacién y
comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de sequridad, respecto de actos que
presuntamente contravengan las disposiciones, para su remocién conforme a los procedimientos
legalmente establecidos;

X. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada de consulta y
participacion ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XI. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccién civil de la demarcacién territorial, y ejecutarlo
de manera coordinada con el érgano pUblico garante de la gestion integral de riesgos de conformidad
con la normatividad aplicable;

XIl. Coadyuvar con el organismo pUblico garante de la gestion integral de riesgos de la Ciudad de México,
para la prevencién y extincién de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la vida y el patrimonio
de los habitantes; y

XIll. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emisién de la declaratoria
de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
Capitulo VII

S

De las atribuciones exclusivas de las personas Titulares de las Alcaldias
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Articulo 30.- Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las siguientes
materias: gobiernoy régimen interior, obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos, movilidad, via
publica y espacios publicos, desarrollo econdmico y social, cultura, recreacion y educacién, asuntos
juridicos, rendicién de cuentas, proteccion civil y, participacion de derecho pleno en el Cabildo de la
Ciudad de México, debiendo cumplir con las disposiciones aplicables a este érgano.

Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de gobierno
y régimen interior son las siguientes:

. Dirigir la administracién piblica de la Alcaldia;

Il. Someter a la aprobacion del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el caracter de bando,
Unicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

lll. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que corresponda, excepto las de
cardcter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a la aprobacién del
Concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcion de aquéllas que prevea ésta
la ley;

VII. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion administrativa, gobierno electronico
y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas de la ciudadania;

VIII. Establecer la estructura, integracién y organizacion de las unidades administrativas de las Alcaldias,
en funcion de las caracteristicas y necesidades de su demarcacion territorial, asi como su presupuesto,
conforme a lo dispuesto en el Articulo 71 de la presente ley.

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aquellos que cumplan con los requisitos
sefalados por el articulo 22 de la Constitucion Local;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a las Alcaldias;

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la Ciudad

asignados a la Alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicién de cuentas establecidos en la
Constitucion Local;

XIl. Establecer la Unidad de Igualdad Sustantiva como parte de la estructura de la Alcaldia, la cual deber3
contar con un programa rector en la materia;
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XlIl. Designar a las personas servidoras pUblicas de la Alcaldia, sujetdndose a las disposiciones del servicio
profesional de carrera, procurando la inclusidn de las personas jovenes que residan en la demarcacién. En
todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran designados y removidos
libremente por la Alcaldesa o el Alcalde;

XIV. Verificar que, la asignacion de cargos correspondientes a los mandos medios y superiores de la
administracion publica de la Alcaldia respete los criterios de igualdad y paridad de género, considerando
que las eventuales sustituciones no rompan estos principios;

XV. Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y constancias de los documentos
que obren en los archivos de la demarcacion territorial;

XVI. El Titular de la Alcaldia asumira la representacidn juridica de la Alcaldia y de las dependencias de la
demarcacion territorial, en los litigios en que sean parte, asi como la gestion de los actos necesarios para
la consecucion de los fines de la Alcaldia; faculténdolo para otorgar y revocar poderes generales y
especiales a terceros o delegando facultades mediante oficio para la debida representacion juridica; y

XVIl. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacién y garantizar el trato paritario,
progresivo y culturalmente pertinente de su poblacién.

XVIII. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a opinién del
Concejo. Debera remitirlo al Congreso para su aprobacion dentro de los primeros tres meses de la
administracion correspondiente. El Programa estara sujeto al Plan General de Desarrollo a la Ciudad de
Méxicoy a lo que establezca el Instituto de Planeacion Democrética y Prospectiva.

Articulo 32.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de obra
pUblica, desarrollo urbano y servicios publicos, son las siguientes:

. Supervisary revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas facultades siguiendo
un procedimiento de verificacion, calificacion de infracciones y sancion;

Il. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de construccion
de demoliciones, instalaciones aéreas o subterrdneas en via publica, edificaciones en suelo de
conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbrica y demas, correspondiente a
su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

lll. Otorgar licencias de fusién, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios; asi como
autorizar los numeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad correspondiente;

IV. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y recoleccién de

basura; poda de arboles, regulacién de mercados; y pavimentacién, de conformidad con la normatividad
aplicable;

V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o circunstancia el servicio
publico de barrido, recoleccidn, transportacién y destino final de la basura.

Pégina 15 de 104

X



1 o REQUISITAR EL NOMBRE DEL
MANUAL i ﬁ GOBIERNO DE LA | ORGANO CONFORME AL
Lol 1 o) o .
v - ol b CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE IDENTIDAD
ADMINISTRATIVO 7] do,; o

VI. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su desarrollo vy,
en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

VII. Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los estacionamientos
publicos de la demarcacion territorial;

VIII. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar las
sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos,
construcciones, edificaciones, mercados publicos, proteccidn civil, proteccion ecoldgica, anuncios, uso
de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de alojamiento, proteccion de no fumadores, y
desarrollo urbano.

El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el procedimiento de
verificacion, calificacion de infracciones e imposicion de sanciones se establecera en el ordenamiento
especifico que para tal efecto se expida;

IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de los giros mercantiles que funcionen en su
jurisdiccion y otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de funcionamiento de los giros y avisos, con
sujecion a las leyes y reglamentos aplicables;

X. La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacion de los servicios publicos, se realice en
igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacion territorial, de forma eficaz y
eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso

de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como con un bajo impacto de la huella
ecoldgica;

XI. La prestacion de servicios se sujetara al sistema de indices de calidad basado en criterios técnicos y
atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; y

XII. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de planeacion participativa
en los programas de ordenamiento territorial;

Articulo 34.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
movilidad, y via pUblica, son las siguientes:

I. Disefar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el disefo
universal;

Il. Disefar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi como al
fomento y proteccién del transporte no motorizado;

lll. Garantizar que la utilizaciéon de la via publica y espacios publicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

IV. Otorgar permisos para el uso de la via pUblica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;
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V. Otorgar autorizaciones para la instalacién de anuncios en via publica, construcciones y edificaciones
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VI. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo, de conformidad
con la normatividad aplicable;

VII. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo y centros
deportivos, cuya administracion no corresponda a otro orden de gobierno;

VIIl. Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de mecanismos de
autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en la normatividad aplicable; y

IX. Ordenary ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la posesion de

bienes del dominio publico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro de obstaculos que
impidan su adecuado uso.

Articulo 35.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Desarrollo econdmico y social, son las siguientes:

. Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social, tomando en consideracion la
participacion ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad;

Il. Disenar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios encaminados a promover el
progreso economico, el desarrollo de las personas, la generacion de empleo y el desarrollo turistico
sustentable y accesible dentro de la demarcacion territorial;

lll. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocién y fortalecimiento
del deporte;

IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la cultura, la
inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar estrategias de mejoramiento
urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la juventud y los diversos
sectores sociales, con el propésito de avanzar en la reconstruccién del tejido social, el bienestar y el
ejercicio pleno de los derechos sociales.

Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad,
igualdad, territorialidad, efectividad, participacién y no discriminacion.

Por ningln motivo seran utilizadas para fines de promocién personal o politica de las personas servidoras
publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales o mecanismos de participacién

ciudadana. La ley de la materia establecera la prohibicién de crear nuevos programas sociales en afio
electoral; y

V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacion de calle, y no
hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de recursos econémicos. En el ejercicio de las
atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las Alcaldias deberan de tomar en cuenta
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los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la Constitucion Local; y deberan ajustarse al
Programa de Derechos Humanos previsto en el articulo 5, Apartado A, Numeral 6 de dicha Constitucion.

Articulo 36.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de Cultura,
Recreacion y Educacion son las siguientes:

|. Disenar e instrumentar politicas pUblicas que promuevan la educacion, la ciencia, la innovacion
tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion; y Il. Desarrollar, de manera
permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura civica, la democracia participativa, y los
derechos humanos en la demarcacion territorial;

Articulo 36 BIS.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Juventud, son las siguientes:

. Contribuir al desarrollo integral de la juventud en su demarcacion;

Il. Vincular las politicas publicas, programas, planes, proyectos y acciones del Gobierno dirigidas a las
personas jovenes, en coordinacién con las distintas instancias de gobierno y la sociedad en general
mediante convenios, tomando en cuenta la situacién que vive en ese momento la juventud en cada
demarcacion territorial; :

lll. Disenar el Plan General de Trabajo Territorial en materia de Juventud desde una perspectiva

transversal e incluyente en su demarcacion y que debera sujetarse a lo que establezca el Plan Estratégico
en materia de juventud.

IV. Deberan procurar en el ambito de sus atribuciones, los derechos de las personas jovenes en materia
de: salud, salud sexual y reproductiva, recreacion, deporte, participacion politica, acceso a la cultura,

M
ciencia, empleo y demds derechos que se expresen en la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi E

como la Ley de los derechos de las personas jovenes de la Ciudad de México.

Articulo 37.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de asuntos
juridicos, son las siguientes:

I. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con ajustes
razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacion territorial; ?

Il. Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano, y dar seguimiento al
procedimiento hasta la ejecucion de la sancion; y

lll. Realizar acciones de conciliaciéon en conflictos vecinales que permitan a las y los ciudadanos dirimir
sus conflictos de manera pacifica y la promocion de medios alternos de solucion de controversias. X

Articulo 38.- Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de Rendicion

de cuentas, son las siguientes: 0

I. Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, de conformidad
con la ley aplicable; y
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Il. Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual en la materia con
indicadores publicos de evaluaciéon y mecanismos de participacién ciudadana, asi como implementar
controles institucionales para prevenir actos de corrupcién; mecanismos de seguimiento, evaluacion y
observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones que realicen; y adopcion de
tabuladores de precios maximos, sujetandose a lo dispuesto en las leyes generales de la materig;

Articulo 39.- La atribucion exclusiva de las personas titulares de las Alcaldias en materia de proteccion
civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos y especiales de proteccion
civil en los términos de la ley de la materia y demas ordenamientos aplicables.

CAPITULO VIII

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDIAS COORDINADAS CON
EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO U OTRAS AUTORIDADES

Articulo 4o.- Las personas titulares de las Alcaldias tienen las siguientes atribuciones coordinadas con el
Gobierno de la Ciudad u otras autoridades en las materias de gobierno y régimen interior, obra publica,
desarrollo urbano y servicios publicos, desarrollo econdmico y social, educacién y cultura, proteccidn al
medio ambiente, asuntos juridicos, alcaldia digital y accion internacional de gobierno local.

Articulo 41.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de gobierno y régimen
interior, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, consisten en elaborar los

proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de calendario de ministraciones y someterlos
a la aprobacion del Concejo.

Articulo 42.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de obra publica,
desarrollo urbanoy servicios publicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son
las siguientes:

. Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonalesy reductores de velocidad en las vialidades

primarias y secundarias de su demarcacion, con base en los lineamientos que determinen las
dependencias centrales;

Il. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar las
sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario urbano, desarrollo urbano y
turismo. Lo anterior se hara en coordinacion con las autoridades competentes de acuerdo con sus
atribuciones vigentes previo a la emision de la presente ley;

lll. Dar mantenimiento a los monumentos, plazas pUblicas y obras de ornato, propiedad de la Ciudad, asi
como participar en el mantenimiento de aquéllos de propiedad federal que se encuentren dentro de su
demarcacion territorial, sujeto a la autorizacion de las autoridades competentes, y respetando las leyes,

e

o
\

los acuerdos y convenios que les competan; 0
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IV. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas, museos y

demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de conformidad con la normatividad
correspondiente;

V. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen estado los mercados
publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el Congreso de la Ciudad.

Las Alcaldias deberan elaborar e implementar el Programa Interno de Proteccion Civil para los Mercados
Publicos de su demarcacion territorial, de conformidad con los Términos de Referencia y los Programas
Especificos emitidos por la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil local, asi como las
demas disposiciones aplicables;

VI. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios y, en su caso, promover su
incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacion con las autoridades competentes;

VII. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras publicas para el abastecimiento
de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas obras y equipamiento urbano en
coordinacion con el organismo publico encargado del abasto de agua y saneamiento de la Ciudad; asi
como realizar las acciones necesarias para procurar el abastecimiento y suministro de agua potable en la
demarcacion;

Para coadyuvar en el cumplimiento de los criterios técnicos del organismo publico competente para el
abasto de agua, se constituird un Consejo Hidrico en la demarcacidn, integrado por las personas titulares
de la Alcaldia, quienlo presidira, ademas de las unidades de Servicios Urbanos, Obras y Desarrollo Urbano
y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

VIII. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial en los términos de
la legislacion aplicable;

VIII BIS. Colocar conforme a las necesidades de la demarcacion territorial, contenedores diferenciados
para depositar las heces de animales de compaiia y mascotas, en parques y jardines, a efecto de ser
tratadas y manejadas de manera adecuada;

IX. Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad las propuestas de programas de ordenamiento
territorial de la demarcacion con base en el procedimiento que establece la Constitucion Local y la ley en
la materia;

X. Intervenir en coordinacion con la autoridad competente, en el otorgamiento de certificaciones de uso
de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;

XI. Vigilar, coordinadamente con el Gobierno de la Ciudad, la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones
territoriales, en los términos de la Ley de la materia y los Planes de Desarrollo Urbano correspondientes.

XIl. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de planeacién participativa
en los programas de ordenamiento territorial; N
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XIV. Coordinar con las autoridades correspondientes la operacion de los mercados publicos de su
demarcacion.

Articulo 43. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de desarrollo
econémico y social, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

|. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda que beneficien a
la poblacién de su demarcacion territorial, asi como realizar su promocion y gestion;

Il. Realizar campanas de salud puUblica, en coordinacién con las autoridades federales y locales que
correspondan;

lll. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publicas o privadas y con los particulares, la
prestacion de los servicios médicos asistenciales;

IV. Establecer y ejecutar en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad las acciones que permitan
coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas empresas de la demarcacion territorial;

V.Elaborar, promover, fomentary ejecutar los proyectos productivos que, en el ambito de su jurisdiccion,
protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y politicas que, en materia de
fomento, desarrollo e inversién econdémica, emitan las dependencias correspondientes;

promuevan la utilizacién de espacios disponibles para el desarrollo de esa actividad, incluida la herbolaria,
que permitan el cultivo, uso y comercializacion de los productos que generen mediante practicas

organicas y agroecoldgicas;
VII. Adoptar las medidas necesarias para prevenir la migracion forzada de los habitantes de la Ciudad; y

VIIl. Formulary ejecutar programas de apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del
desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o privadas, para la implementacion de
los mismos. Estos programas deberan ser formulados observando las politicas generales que al efecto
determine el Gobierno de la Ciudad de México.

Y

Articulo 44.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de educacion y cultura,
coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, consisten en efectuar ceremonias civicas

VI. Fomentar y formular politicas y programas de agricultura urbana, periurbana y de traspatio que (J‘\
&
para conmemorar acontecimientos histéricos de caracter nacional o local, y organizar actos culturales, \\

artisticos y sociales.

Articulo 45.- Las personas titulares de las Alcaldias en materia de educacién y cultura, coordinadas con
el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, también procuraran las acciones necesarias y oportunas
para hacer efectiva la promocidn, el reconocimiento, garantia y defensa de los derechos culturales de 0
los habitantes de su demarcacion territorial.
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Asimismo, coadyuvaran con las autoridades competentes en la salvaguardia del patrimonio cultural,
natural y biocultural en su demarcacion territorial.

Articulo 52.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de proteccion al medio
ambiente, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

ll. Implementar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico que
garanticen la conservacion, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de conservacion, areas
naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacion territorial;

lll. Disenar e implementar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad, acciones que promuevan la
innovacioén cientifica y tecnoldgica en materia de preservacion y mejoramiento del medio ambiente;

IV. Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la preservacion y
restauracion de los recursos naturales y la proteccién al ambiente;

V. Disenar e implementar programas de reforestacion de especies arboreas idoneas para el entornoy la
infraestructura urbana en las vias secundarias de las demarcaciones territoriales;

V1. Promover y fomentar entre las personas el cuidado de las &reas verdes en el entorno inmediato a su
domicilio, y

VII. Las demas que le confieren esta y otras disposiciones juridicas en la materia.

coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;
Il. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, por considerarlo causa de utilidad publica, la
expropiacion o la ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privada, en los términos de las

disposiciones juridicas aplicables;

lll. Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso de
regularizacién de la tenencia de la tierra; /%/

IV. Proporcionar los servicios de filiacién para identificar a los habitantes de la demarcacién territorial y

expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de los limites de la

Articulo 53.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de asuntos juridicos, }}\
demarcacion territorial; '\%\

V. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad para aplicar las politicas demogréficas que fijen la
Secretaria de Gobernacion; y

VL. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional. 0
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Articulo 54.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de alcaldia digital,
coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital incluyente para
la Ciudad;

Il. Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, computo y dispositivos para el acceso a internet
gratuito en espacios pUblicos; y

1. Ofrecer servicios y tramites digitales simplificados a la ciudadania.

Articulo 54 Bis.- Las Alcaldias, en el ambito de sus competencias y de manera coordinada con el érgano
encargado de las relaciones internacionales del Gobierno de la Ciudad de México, promoveran su accion
internacional de conformidad con la politica internacional de la Ciudad de México, con las leyes en la
materia y bajo los principios que rigen la politica exterior mexicana.

Para llevar a cabo lo anterior, podran:

I. Coadyuvar en la proyeccion de la Ciudad de México en el exterior, de conformidad con el numeral 7 del
articulo 20, de la Constitucion Local;

II. Celebrar acuerdos interinstitucionales, asi como formular mecanismos de cooperacién internacional y
regional con entidades gubernamentales equivalentes de otras naciones y con organizaciones
internacionales que favorezcan la cooperacion internacional y las relaciones de amistad, los cuales sean
informados al Congreso, de conformidad con el numeral 8 del articulo 20 de la Constitucién Local, y al
Gobierno Federal;

lll. Celebrar acuerdos de hermanamiento con entidades locales extranjeras estratégicas para impulsar la
cooperacion y los lazos de amistad;

IV. Participar en foros multilaterales regionales tematicos y bilaterales internacionales, informado al
Congreso Local y al Gobierno Federal;

V. Promover el intercambio y la difusion cultural e histérica de su demarcacion con entidades
gubernamentales, organizaciones internacionales, instituciones académicas y de la sociedad civil en el
exterior; y

VI. Mantener relaciones de colaboracién con las embajadas, consulados, representaciones de
organizaciones internacionales, cdmaras de industria o del comercio e institutos culturales extranjeros

que se encuentren dentro de su territorio, a fin de promover la cooperacion y el intercambio social y
cultural.

Articulo 55.- Las controversias que se susciten por el ejercicio de las facultades coordinadas a que se
refiere este Capitulo, se resolveran conforme lo dispongan las leyes de la materia correspondiente.

Articulo 56.- Las atribuciones de las personas titulares de las alcaldias en materia de Derechos Humanos
coordinadas con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades, son las siguientes:
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. Asignar a la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México en el territorio de la demarcacion
territorial condiciones necesarias para el establecimiento de delegaciones, a fin de favorecer la
proximidad de los servicios de este Organismo PUblico Auténomo.

Il. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos.

lll. Adoptar medidas para la disponibilidad, accesibilidad, disefo universal, aceptabilidad, adaptabilidad
y calidad de los bienes, servicios e infraestructura publicos necesarios para que las personas que habitan
en la Ciudad puedan ejercer sus derechos y elevar los niveles de bienestar, mediante la distribucién mas
justa del ingreso y la erradicacion de la desigualdad.

IV. Prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos.

CAPITULO IX

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDIAS EN FORMA
SUBORDINADA CON EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 58.- Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones en forma subordinada con el
Gobierno de la Ciudad en las siguientes materias: Gobierno y régimen interior, Movilidad, servicios
publicos, via publica y espacios publicos, y Seguridad ciudadana y proteccion civil.

Articulo 59.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con el
Gobierno de la Ciudad en materia de Gobierno y régimen interior, son las siguientes:

. Participar en la elaboracion, planeacion y ejecucion de los programas del Gobierno de la Ciudad, que
tengan impacto en la demarcacion territorial; y

II. Participar en la instancia de coordinacién metropolitana, de manera particular aquellas demarcaciones
territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona Metropolitana del Valle de México.

Articulo 60. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con el
Gobierno de la Ciudad en materia de Movilidad, via publica y espacios pUblicos, consisten en proponer a
la Jefatura de Gobierno de la Ciudad la aplicacién de las medidas para mejorar la vialidad, circulaciony
seguridad de vehiculos y peatones.

Articulo 61.- Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con el
Gobierno de la Ciudad en materia de seguridad ciudadana y proteccion civil, son las siguientes:

. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacion territorial, de conformidad con la ley
de la materia;

Il. En materia de sequridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad vecinal y vigilancia;

lll. Podra disponer de la fuerza publica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno de la

A
2
g
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Ciudad siempre atendera las solicitudes de las Alcaldias con pleno respeto a los derechos humanos; @
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IV. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, respecto de la designacion,
desempeno y/o remocion de los mandos policiales que correspondan a la demarcacion territorial;

V. Ejercer funciones de supervision de los mandos de la policia preventiva, dentro de su demarcacion
territorial, de conformidad a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

VI. Presentar ante la dependencia competente, los informes o quejas sobre la actuacion vy
comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de sequridad, respecto de actos que
presuntamente contravengan las disposiciones, para su remocion conforme a los procedimientos
legalmente establecidos;

VII. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada da de consultay
participacion ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VIIl. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccion civil de la demarcacion territorial, y ejecutarlo

de manera coordinada con el érgano publico garante de la gestidn integral de riesgos de conformidad
con la normatividad aplicable;

IX. Coadyuvar con el organismo publico garante de la gestién integral de riesgos de la Ciudad, para la

prevencion y extincion de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la vida y el patrimonio de los
habitantes; y

X. Solicitar, en su ¢aso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, la emision de la declaratoria de emergencia
o la declaratoria de desastre en los términos de la ley; y

Xl. Las demas que le otorguen otras disposiciones.

XIl. Previa la disponibilidad presupuestal y el establecimiento del convenio de colaboracion
correspondiente, las Alcaldias de la Ciudad de México podrén construir, establecer y operar con plena

autonomia, escuelas de arte en los términos de la normatividad aplicable expedida por el Instituto
Nacional de Bellas Artes.

Puesto: Coordinacion de la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad De México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el sujeto obligado;
Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que contribuyan
a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la entrega de |

&
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V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo trimestralmente, asi como
sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de Transparencia
correspondiente;

MANUAL
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VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracion de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas sobre la
prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios, para recibiry
dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y apertura
gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeio de sus funciones;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion confidencial, ésta se
entregue solo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;

XlIl. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
Articulo 76.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos
personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

B W = &

Ill. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y envio de los
datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

=

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

G
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VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VII. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
VIIl. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificaciéon y supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los sistemas
de datos personales en posesion del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo tratamientos de datos
personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de proteccién de datos personales,

especializado en la materia, quien realizara las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte
de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a la recepcion, trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.
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FUNCIONES
Puesto: Coordinacion de Comunicacion Social

o Elaborar un Programa Anual de Comunicacion Social con base en lo establecido en la Ley General
de Comunicacion Social y demas ordenamientos aplicables;

. Establecer estrategias de comunicacion social para la difusion planificada de las actividades,
programas y servicios institucionales en medios de comunicacién masiva y redes sociales;

. Promover periédicamente campanas integrales de difusion e informacion sobre retos y desafios,
acuerdos y compromisos, acciones y programas, eventos y servicios, logros y resultados del
Gobierno de la Alcaldia;

° Verificar y aprobar el uso adecuado de la imagen institucional por parte de todas las areas de la
Alcaldia, al difundir sus propias actividades, asi como en sus eventos;

° Organizar los contenidos audiovisuales referentes a actividades, acciones, firma de acuerdos y
convenios con otras instituciones, audiencias pUblicas y giras de trabajo de los servidores publicos
en la demarcacion territorial que se encuentran integrados en las redes sociales de la Alcaldia con
textos y fotografias de los hechos mas relevantes;

° Establecer una relacion adecuada con sus habitantes y los- medios de comunicaciéon para
mantener informada a la ciudadania sobre las actividades de la Alcaldia

J Observar en el ejercicio del gasto publico en materia de Comunicacion Social los siguientes
principios rectores:

a. Laeficacia, en uso de los recursos publicos;

b. La eficiencia, de los recursos publicos destinados a la contratacion o gasto de Comunicacion
Social;

c. Laeconomiay racionalidad presupuestaria, que comprende la administracion prudente de los
recursos destinados a la Comunicacién Social;

d. La transparencia y maxima publicidad, garantizdndose el acceso a toda informacidn
relacionada con la contratacién y manejo de recursos publicos destinados a la Comunicacion
Social de los Entes Publicos, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica y otras disposiciones juridicas aplicables;

e. La honradez, que comprende el manejo de recursos publicos conforme a las leyes y otras
disposiciones juridicas aplicables, que justifique la contratacidn, sujetandose a criterios de
calidad cumpliendo los propdésitos de la Comunicacién Social;

f. La objetividad e imparcialidad, que implica que la Comunicacién Social en los procesos
electorales no debe estar dirigida a influir en la equidad de la competencia entre los partidos
politicos, precandidatos y candidatos;

g. Lainstitucionalidad, en virtud de sus fines informativos, educativos o de orientacién social;
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h. La necesidad, de comunicar los asuntos publicos a la sociedad para su informacién y/o

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Redes Sociales y Seguimiento.

atenciodn;

i. La congruencia, entre el contenido del mensaje, el objetivo de comunicacion y la poblacion
objetivo, y

j- Laveracidad de la informacion que se difunde.
Adicionalmente, debera atender al respeto a la libertad de expresion y al fomento del acceso

ciudadano a la informacidn; y debe contribuir afomentar laigualdad entre hombres y mujeres,
respetara la diversidad social y cultural de la Nacién; y

Colaborar en el cumplimiento a las obligaciones que la Ley General de Comunicacion Social |e
imponen a la Alcaldia.

Difundir las acciones, actividades, servicios, logros, proyectos, obras y tramites que realiza la

Administracion, asimismo, mantener contacto con la comunidad digital, a través de las redes
sociales.
Proponer estrategias de difusion a través de las redes sociales.
Seleccionar los contenidos que se subiran en las diversas plataformas de redes sociales, con la
finalidad de cumplir con el mensaje institucional.

Mantener actualizadas y habilitadas las cuentas de redes sociales que son oficialmente .
administradas por esta Alcaldia.

Obtener la informacion de redes sociales para conocer y analizar los comentarios, dudas,
opiniones, quejas que surgen entre la ciudadania y pueden ser atendidos y/o turnados a las
diferentes areas. Seleccionar de los noticieros y programas informativos en medios electrénicos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Disefno y Audiovisuales.

Apoyar en la construccién de mensajes de la indole de la comunicacién visual, en dos
especializaciones: disefio gréfico y disefio web, apoyando como medio de comunicacion actual,
mediante las Redes sociales Gubernamentales de la Alcaldia.

Evaluar el aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) siendo

este un recurso favorable. %
Dar al ciudadano el libre acceso y vinculacién directa con la informacion, creando cédigos de  “
lenguaje visual, conceptual y audiovisual con la finalidad de una éptima interaccion,
manteniendo homogéneos los lineamientos de imagen para garantizar su correcta reproduccion

y lectura. \
Disefar laidentidad grafica de la Alcaldia y preservar los lineamientos de dicha identidad grafica
mediante la aplicacion constante de sus criterios de utilizacion.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Prensa.

° Elaborar una estrategia de comunicacion, analizando cuales son los vehiculos que se deben
utilizar para comunicar qué es la Alcaldia y lo que esta realiza; por cuéles medios (radio,
television o prensa escrita); qué asuntos (aprovechando los temas coyunturales); producir
comunicados de prensa e intermediar o acompafar en entrevistas entre representantes de la
organizacion y los periodistas.

o Convocar a los diferentes medios de comunicacion para que asistan y cubran las actividades que
se realizan en la demarcacidn, para dar a conocer los planes, programas y proyectos de este
Organo Politico- Administrativo.

® Proporcionar informacion clara y oportuna sobre los logros, planes y proyectos del Gobierno de
la Alcaldia a los diferentes medios de comunicacién para su difusion.

Puesto: Secretaria Particular

° Coordinar la agenda de actividades de la Persona titular de la Alcaldia para su adecuado
seguimiento con las todas areas de la Alcaldia.

e Coordinar con todas las dreas relacionadas con la integracién de la agenda de la Alcaldia para su
cumplimiento en tiempo y forma.

° Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de gestion de la correspondencia y
documentos oficiales emitidos por y para la Alcaldia; asi como los que ingresen por oficialia de
partesy el correo electrénico institucional.

° Turnary dar seguimiento a los asuntos que son competencia de las areas de la Alcaldia. //"R
° Establecer y desarrollar los mecanismos de registro y control del archivo oficial de la Alcaldia.
° Dar seguimiento a los compromisos institucionales, actividades y eventos especiales establecidos
con la ciudadania derivados de audiencias publicas y recorridos por la demarcacion territorial.
° Coordinar las actividades relacionadas con la preparacién y desarrollo adecuado de la audiencia
publica de la Alcaldia.

e Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos establecidos por la Alcaldia con las distintas
autoridades internas y externas del Gobierno de la Ciudad.

° Mantener informado al titular de la Alcaldia, sobre los asuntos de mayor relevancia del quehacer
de la Alcaldia.

° Realizar el sequimiento de las peticiones y/o solicitudes ciudadanas que se generen durante los

recorridos que la Alcaldesa realice, con el objetivo de conocer el estado que guardan dichas
solicitudes.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Gestion.

Mantener comunicacion permanente con las diferentes Unidades Administrativas de la Alcaldia
para dar seguimiento a los asuntos turnados por la Secretaria Particular.

Integrar las carpetas de los asuntos que le encomiende la Secretaria Particular en relacion con los
temas de seguimiento;

Atender a los ciudadanos, grupos y/u organizaciones que la Secretaria Particular indique ante el
seguimiento de los asuntos tratados;

Dar seguimiento a los asuntos derivados de la agenda de la Persona titular de la Alcaldia;

Supervisar el adecuado funcionamiento de la oficialia partes, asi como del personal asignado y
coordinar el control y sequimiento del archivo y documentacion de los asuntos que ingresen por
esa via;

Realizar informes pormenorizados de las reuniones que se hayan hecho con los ciudadanos,
grupos y/u organizaciones que le encomendaron atender;

Realizar informes de las reuniones para dar seguimiento a las peticiones realizadas a la Persona
titular de la Alcaldia;

Apoyar a la Secretaria Particular con la coordinacion y funcionamiento de la agenda de la Persona
titular de la Alcaldia, y

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Articulo 17.- La Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia es la instancia
responsable de implementar las acciones en la materia, asistiendo a la poblacién en acciones

preventivas y atendiendo las emergencias y situaciones de desastre que se presenten en su ambito
territorial.

Articulo 18.- Para efectos operativos de la atencidon de Emergencias y Desastres, la Unidad de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia sera siempre la primera instancia de respuesta, por
lo que en caso de que los efectos del Fendmeno Perturbador superen la capacidad de respuesta en
materia financiera u operativa, se sujetard al procedimiento establecido en la presente Ley,
privilegiando sin excepcién la proteccion de la vida humana y de los seres sintientes.
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Articulo 19.-

Son atribuciones de las Unidades de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de las Alcaldias, en
el ambito de sus respectivas competencias, las siguientes:

I) Coadyuvar en la elaboracion del Programa de la Alcaldia;

1) Promover la cultura de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, organizando y desarrollando
acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion, coordinacién y participacion
con los integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando la extensién al area de educacion y
capacitacion entre la sociedad en su conjunto;

ll) Proporcionar al Consejo de la Alcaldia la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones;

IV) Fomentar la participacion de las personas que integran el Consejo de la Alcaldia en acciones
encaminadas a incrementar la cultura, educacion y capacitacion de la sociedad en materia de Gestién
Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

V) Atender las Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldia y aquellos en los que se solicite su
intervencion y apoyo en los términos de esta Ley;

VI) Establecer, derivado de los instrumentos de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, los planes
y programas basicos de atencion, auxilio y restablecimiento de la normalidad, frente a los desastres
provocados por los diferentes tipos de Fenémenos Perturbadores;

VIl) Determinar y registrar, en el Atlas de Riesgos, las zonas de alto Riesgo para asentamientos
humanos;

VIII) Realizar opiniones y/o dictdmenes técnicos de Riesgo en los términos de esta Ley y su Reglamento;

IX) Elaborar y distribuir entre la poblacion manuales de mantenimiento preventivo y correctivo de
inmuebles, asi como de capacitacion en la materia;

X) Proponer, previa opinion del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de capacitacion a la poblacion
en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil; y

Xl) Las demas que le asigne la persona titular de la Alcaldia, la presente Ley y otras disposiciones.

Articulo 20.- Las Unidades de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil basaran su operacion en los
lineamientos, términos e instrumentos que establece esta Ley, el Reglamento, Términos de Referencia,
Normas Técnicas y los demas instrumentos del Sistema, apoyando sus acciones en el Consejo de la

Alcaldia, las Comisiones y Comités que él propio Consejo determine en sesion, en coordinacion con la
Secretaria.
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La vigencia del nombramiento del personal de dicha Unidad dependers, sin perjuicio de lo establecido

en otras legislaciones, del cumplimiento de los requisitos de capacitacion y experiencia en la materia
establecida en esta Ley.

FUNCIONES

. Recibir, evaluar y en su caso, aprobar los programas internos de Proteccion Civil en los términos
de la ley de la materia y demas ordenamientos aplicables;

° Recibir, evaluary en su caso, aprobar los programas especiales de proteccion civil en los términos
de la ley de la materia y demas ordenamientos aplicables (masivo, pirotecnia e instalacion de
juegos mecanicos temporales);

J Coordinar la elaboracion del Atlas de Riesgos con las areas de la Alcaldia y de manera
interinstitucional para su debido desarrollo, asi como la integracién del Programa de Proteccion
Civil de la demarcacidn territorial, y aplicar de manera coordinada con la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, de conformidad con la normatividad
aplicable.

o Coadyuvar con la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad, para la
prevenciony extincion de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la vida y el patrimonio
de los habitantes;

e Promover la cultura de gestion integral de riesgos y proteccion civil a través de la organizacion y
desarrollando acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion,
coordinacién y participacion con los integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando la
extension al area de educacion y capacitacion entre la sociedad en su conjunto.

° Coordinar la atencion de Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldia y aguellos en los que se

solicite su intervencién y apoyo en los términos de la Ley de la materia;

° Establecer, derivado de los instrumentos de gestidn integral de riesgos y proteccion civil, los
planes y programas basicos de atencion, auxilio y restablecimiento de la normalidad, frente a los
desastres provocados por los diferentes tipos de fendmenos perturbadores;

° Coordinar el registro del Atlas de Riesgos;

o Ordenar que las Unidades Administrativas a su cargo realicen opiniones y/o dictdmenes técnicos
de riesgo en los términos de la Ley de la materia y su Reglamento;

o Coordinar la elaboracion y distribucion entre la poblacion de manuales de mantenimiento
preventivo y correctivo de inmuebles, asi como de capacitacion en la materia;

° Proponer, previa opinién del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de capacitacién a la
poblacion en materia de gestion integral de riesgos y proteccion civil;

J Dirigir la operacion en los lineamientos, términos e instrumentos que establece la Ley de la
materia, el Reglamento, el Acuerdo, Términos de Referencia, Normas Técnicas y los demas
instrumentos del Sistema de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de
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México, apoyando sus acciones en el Consejo de la Alcaldia, las Comisiones v Comites que él
I I
propio Consejo determine en sesion, en coordinacion con la Secretaria;

° Organizar, programar, controlar y evaluar cada procedimiento de las actividades que se

pretenden ejecutar, promoviendo la sequridad, bienestary proteccion de la ciudadania dentro del
territorio de la Alcaldia;

e Establecer, rehabilitar y renovar las diferentes estrategias de acuerdo con las demandas y
necesidades promovidas por la poblacion, ya que esto permitira tener un panorama abierto para
poder brindar de manera eficiente el servicio de seguridad publica;

e Administrar el correcto manejo de los articulos de insumo, como es el equipo de seguridad para
el personal adscrito a la Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

J Definiry planificar las acciones del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las necesidades
requeridas de las distintas areas a su cargo, con el fin de dar cumplimento a las metas establecidas
por la Direccion de la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

o Dar cumplimiento a las obligaciones que la Ley General de Proteccion Civil le imponen a la
Alcaldia;

° Las demas que las leyes establezcan en las materias sobre las que es competente esta Direccidn
de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

Puesto: Coordinacion de Proteccion Civil.

° Coordinar la atencion de emergencias y desastres ocurridos en la Alcaldia, ejecutando las medidas
de seguridad necesarias a fin de proteger la vida de la poblacion.

- /ﬁ.w

° Promover la cultura de gestion integral de riesgos y proteccion civil, mediante la capacitacion,
difusién de informacion y participacion colectiva de la sociedad.

° Aucxiliar las emergencias que sean necesarias para proteger la vida, la salud y la integridad fisica
mediante la atencion prehospitalaria.

e Generar estrategias y acciones en conjunto con la Persona titular de la Alcaldia con el objetivo de
gestionar y controlar los mecanismos y procedimientos que delega la Direccion de la Unidad de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

° Evaluar acciones para identificar y prevenir los puntos y circunstancias de riesgo en el territorio de '2:
la Alcaldia, con el fin de elaborar dictamenes técnicos que permitan tener un diagndstico oportuno "¢
y brindar el sequimiento pertinente.

° Establecer las estrategias y politicas informativas para ejecutar medidas de seguridad y orden
publico, en caso de alto riesgo, siniestro desastre, a fin de brindar los dictamenes e instrucciones
que determinen las instituciones gubernamentales.

° Organizar las medidas y acciones de manera segura y oportuna, en caso de siniestro, accidente o
desastre natural, para salvaguardar la vida y propiedades de la poblacién de la Alcaldia. @
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Establecer politicas y estrategias indispensables para anticipar y disminuir la ocurrencia de
desastres naturales junto con sus impactos directos o agregados y el desencadenamiento de
estos.

~—

Proponer la ejecucién de la instalacion y operacion del sistema de monitoreo y prevision de
siniestros, con la intenciéon de detectar oportunamente su presencia y actuar de manera
anticipada.

Disefiar las acciones en conjunto con los programas de la Alcaldia, con el fin de prevenir y mitigar
los efectos devastadores de un siniestro, accidente o desastre natural.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Programas Internos.

Recibir y evaluar los Programas Internos de proteccion civil en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

Recibiry evaluar los Programas Especiales de proteccion civil en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables. (masivo, pirotecnia e instalacion de juegos mecanicos temporales).

Requerir al area de Informética de la Alcaldia, el alojamiento mensual en el Portal Institucional del
Padron de Terceros Acreditados y/o Responsables Oficiales de Proteccién Civil, que para tales

efectos remita la Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México.

Otorgar asesoria técnica gratuita a las personas obligadas a presentar Programas de Proteccion
Civil.
Clasificar los establecimientos segin su grado de riesgo, para dar cumplimiento a las medidas
preventivas establecidas en el Reglamento.

Revisar los Programas Internos de Proteccion Civil de los inmuebles de la demarcacion territorial,
conforme a los términos de referencia vigentes, para responder ante una emergencia o desastre
y su aplicacion en sitios e instalaciones publicas y privadas, asi como en actividades y eventos
masivos que se realicen dentro de la demarcacion.

Atender a las denuncias ciudadanas que alerten una situaciéon de riesgo, acudiendo a los
establecimientos mercantiles, edificios publicos y privados, tanto cerrados como al aire libre, en
los que se desarrollaran actividades o eventos donde se concentran gran cantidad de personas

para evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil respectivo a fin de dar visto bueno o sugerir
las adecuaciones pertinentes.

Asesorar de manera gratuita a quien lo solicite en la elaboracion de Programas Internos,
Especiales e Institucionales de Proteccion Civil, asi como a los particulares para el cumplimiento
de sus obligaciones en la materia.

Apoyar en la realizacion de simulacros, contenidos en el Programa Interno de Proteccién Civil, y

W\

Las demas que le confiera su superior jerarquico. 0
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Puesto: Coordinacion de Zonas de Alto Riesgo.

Elaborar el Atlas de Riesgos, mediante la obtencidn, analisis, actualizacion, y adecuacion de la
Informacion para su integracion a los Sistemas de Informacion Geogréfica.

Observar, disefar, sintetizar y conformar el Programa de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccioén Civil de la demarcacion territorial.

Determinar y registrar en el Atlas de Riesgos las zonas de alto riesgo.
Elaborar las opiniones de caracter técnico en apego a los marcos juridicos.

Observar, disefiar, sintetizar y conformar los Sub-Programas Anuales por Tipologia para la
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia (Programas Estacionales).

Emitir y crear técnicas de riesgo, de acuerdo con los resultados de la investigacidn y evaluacion
de zonas de alto riesgo de la demarcacion territorial, con el fin de tener un esquema que permite
supervisar y monitorear periédicamente estas zonas.

Supervisar los diagndsticos y evaluaciones establecidas en las zonas donde se genera mas
fendmenos naturales y antropogénicos, mediante asesoria técnica especializada en ingenieria
y/o arquitectura.

Vigilar el monitoreo de los eventos realizados en la Alcaldia, a fin de establecer las estadisticas
que permitan tomar acciones de prevencion y difundirlas a la poblacion.

Coordinar los programas de prevencion y proponer acciones de mitigacion con el propésito de
reducir los efectos que pudieran causar los fendémenos naturales y antropogénicos.

Establecer las acciones para actualizar de manera continua el Atlas de Riesgos de la Alcaldia, a
fin de facilitar la toma de decisiones en caso de algin evento extraordinario.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Alto Riesgo.

Proporcionar actividades y logistica de los operativos, planes yfo proyectos especiales o
emergentes que se pretendan ejecutar.

Apoyar el sequimiento puntual al avance de los operativos, planes y/o proyectos especiales o
emergentes.

Coordinar la integracion de la informacién de los proyectos con el andlisis estratégico y
prospectivo.

Aplicar seguimiento a las actividades de gabinete y de campo calendarizadas o emergentes
referentes a los instrumentos de prevencion por fenémenos especificos en materia de gestion
integral de riesgos y proteccion civil, locales o en conjunto.
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Auxiliar y apoyar en las actividades relacionadas con la gestion integral de riesgos y proteccion

civil con las diferentes éreas de la Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil.

Ejecutar los trabajos de campo a fin de crear técnicas de riesgo, de acuerdo con la investigacion y
evaluacion de zonas de alto riesgo de la demarcacion territorial, con el fin de tener un esquema
que permite supervisar y monitorear periodicamente estas zonas.

Realizar y supervisar fisicamente las actividades y los eventos recurrentes para evaluar los
avances, desarrollo y resultados, a fin de establecer las estadisticas que permitan tomar acciones
de prevencion y difundirlas a la poblacion.

Efectuar acciones que permitan auxiliar a la poblacidn en caso de que se genere una situacion de
siniestro, accidente o desastre natural, con el objetivo de atender las necesidades y cuantificar
danos y deterioros.

Ejecutar y supervisar la continua actualizacion del Atlas de Riesgos de la Alcaldia, realizando los
trabajos de recopilacion, organizacién y actualizacion de la base de datos, a fin de identificar la
problematica y los riesgos para los servicios vitales para la poblacion, sistemas estratégicos, sus
bienes y el entorno, permitiendo la toma de decisiones y llevando a cabo las acciones necesarias
para brindar seguridad y estabilidad.

Actualizar la base de datos del Atlas de Riesgos y del Programa de Proteccion Civil, identificando
la problematica y los riesgos para los servicios vitales, sistemas estratégicos, en las personas, sus

bienesy su entorno, permitiendo la toma de decisiones para brindar su seguridad y su estabilidad
en la Gestion Integral del Riesgo.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Coordinacion de Asesores.

Asesorar a la Persona titular de la Alcaldia en el estudio, elaboracion, sequimiento y evaluacion de
planes, proyectos, programas y acciones relacionados con los asuntos de la Alcaldig;

Integrar y sistematizar la informacién concerniente a los eventos, reuniones y actividades que
realiza la Persona titular de la Alcaldia, en el cumplimiento de las atribuciones que tiene
conferidas;

Coordinar con las distintas areas de la Alcaldia, |a integracion de informes y reportes de ley que la
Persona titular de la Alcaldia debe rendir ante los entes competentes;

Asesorar a las distintas areas operativas para lograr el fortalecimiento de las politicas piblicas que
favorezcan en logro de metas establecidas en el plan de Gobierno de la Alcaldia;

Opinar en materias econdmica, administrativa y juridica que son competencia de la Alcaldia,
brindando elementos suficientes para la toma de decisiones, y

Las demas que las leyes establezcan en las materias sobre las que es competente esta

{
A_
4
f

Coordinacion de Asesores. 0
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Politicas Normativas y Seguimiento de Programas de la
Alcaldia.

Coordinar las acciones institucionales con las diversas areas de la Alcaldia, para realizar la
evaluacion anual interna de los programas que asi lo requieran, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar las acciones institucionales con las diversas Unidades Administrativas de la Alcaldia,
para integrar la informacién que sea solicitada por el Consejo de Evaluacion del Desarrollo de la
Ciudad de México para efectos de evaluacion externa, competencia del Consejo.

Brindar acompafamiento y asesoria a las Unidades Administrativas de la alcaldia que ejecuten
programas y acciones, con el fin de que se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable.

Brindar acompanamiento y asesoria a las diversas Unidades Administrativas en la elaboracion de

los planes, programas, acciones y proyectos, con el fin de que cumplan con el programa de
Gobierno de la Alcaldia y se ajusten a la normatividad aplicable.

Concentrar y difundir entre los responsables de las areas administrativas las guias metodoldgicas

para la elaboracion de planes, programas y acciones, que deben seguirse a efecto de que cumplan
con los objetivos y normatividad aplicable.

Asesorar a los responsables de las Unidades Administrativas que tienen a su cargo planes,
programasy acciones, en lo referente al establecimiento de metas, elaboracion de indicadores de
gestion, entre otros conceptos, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar la informacion relativa a la implementacion de los programas y acciones, para efectos de
analisis de resultados, sistematizacion y seguimiento.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion del Desarrollo.

Brindar acompanamiento a las diversas Unidades Administrativas de la Alcaldia para la
formulacidn, actualizacion y modificacion de los Instrumentos de Planeacion del Desarrollo de la
Alcaldia, previstos en la Ley del Sistema de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México, de
conformidad con la legislacion aplicable y con base en los lineamientos que establezca el Instituto
de Planeacion Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México; bajo la observancia de los
criterios y mecanismos de funcionamiento emitidos por el Instituto de Planeacion Democratica y
Prospectiva;

Brindar acompanamiento a las Unidades Administrativas de la Alcaldia para el andlisis de
informacién y seguimiento de resultados de la implementacién de programas y acciones;

Brindar acompanamiento a las Unidades Administrativas de la Alcaldia para el analisis de
informacion relativa a las atribuciones y funciones a su cargo, para la integracion de propuestas
de planes, programas y acciones;

Dar seguimiento permanente a las obligaciones de la alcaldia en materia de planeacion del
desarrollo, de acuerdo con la normatividad aplicable;
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Asesorar a las Unidades Administrativas a efecto de que todos los planes, programas y acciones a
su cargo cumplan con la normatividad aplicable en materia de indicadores, evaluacién y
seguimiento, y

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Direccion de Proyectos Estratégicos.

Consolidar relaciones de colaboracién a largo plazo con miembros de la iniciativa privada con el
objetivo de crear vinculos de apoyo para la Alcaldia.

Proponer la celebracién de convenios de colaboracion entre la Alcaldia con los sectores
empresarial, educativo, publico y social.

Supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las partes dentro de los convenios -
de colaboracion.

Apoyar como enlace entre las Direcciones Generales de la Alcaldia y los aliados estratégicos con
quienes se hayan firmado convenios.

Establecer relacién permanente con Asociaciones, Camaras y Organismos Empresariales.

Divulgar los programas y acciones de gobierno de interés con los sectores empresarial, educativo,
publico y social.

Contribuir con todas las areas internas de la Alcaldia con el objetivo de conocer sus necesidades y MW—-
servir de puente con la IP a fin de encontrar medios para solventarlas. ‘

Asesorar y dar acompafiamiento a todas las Unidades Administrativas en el desarrollo conceptual
de los proyectos de convenio con aliados estratégicos.

Las demas que le confiera su superior jerarquico. )

Puesto: Coordinacion de Planeacidn Estratégica.

Observar e identificar areas de oportunidad para la realizacion de alianzas y convenios.

Verificar necesidades de las areas operativas susceptibles de ser atendidas o robustecidas con
acuerdos

Generar esquemas de seguimiento de los convenios.

Supervisar los asuntos turnados a la Direccion de Proyectos Estratégicos por el area de Oficialia
de partes de la Alcaldia.

Elaborar el reporte de actividades mensuales para la Direccién de Proyectos Estratégicos.
Verificar que todo el personal adscrito cumpla con las capacitaciones reglamentarias.

Proponer modificaciones a los convenios generados.

Contribuir en la busqueda de nuevos aliados para incrementar el ndmero de apoyos en beneficio
de los habitantes de la Alcaldia.
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Apoyar en todas aquellas actividades que se desprendan de la celebracion de convenios de
colaboracién con diversos actores del sector empresarial y gubernamental.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis y Validacion.

Puesto: Direccion de Modernizacion Administrativa.

Analizar los proyectos de convenios que la Alcaldia celebrard con terceros, a fin de que estos
cumplan con las normas juridicas vigentes;

Emitir opinion sobre la procedencia juridica de los convenios a celebrar por la Alcaldia con
terceros, asi como llevar un registro de la elaboracion de los mismos, a efecto de dar certeza
juridica a los actos contractuales que realice la Alcaldig;

Remitir a la Direccion General Juridica de la Alcaldia los proyectos de convenios a fin de obtener
las observaciones y/o el visto bueno para la celebracion de estos, en su caso;

Asesorar a los involucrados en la celebracion de los convenios respecto de dudas, aclaraciones o
controversias derivadas del contenido de los mencionados instrumentos juridicos a efecto de
salvaguardar los intereses de la Alcaldig;

Auxiliar en las diversas reuniones sobre temas especificos que la Direccion de Proyectos
Estratégicos delegue a este puesto;

Apoyar en temas especificos relacionados con convenios que la Direccion de Proyectos
Estratégicos delegue a este puesto, y

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Proponer, formular y determinar los mecanismos de simplificacion administrativa, gobierno

electronico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas
de la ciudadania.

Establecer las bases para mejorar la comunicacion de la Alcaldia tanto interna como

externamente, a través del uso de las nuevas Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC).

Coordinar las acciones para que la Alcaldia tenga un sistema de archivos en términos de la Ley
General Archivos y la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Dirigir el analisis de los procesos de trabajo que le sean enviadas por las Unidades Administrativas
de la Alcaldia para identificar areas susceptibles de mejora y promover proyectos de innovacion,
asi como la adopcién de mejores practicas.

Establecer las estrategias para la implementacion de los programas de simplificacion
administrativa y modernizacion establecidos por la autoridad competente en la materia.

Dirigir la elaboracion y actualizaciéon del Manual Administrativo de la Alcaldia Alvaro Obregdén
para documentar la integracién, organizacion y procedimientos de trabajo de cada una de las
Unidades Administrativas, asi como la optimizacion de los mismos, y
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° Las demas que las leyes establezcan en las materias sobre las que es competente esta Direccion
de Modernizacién Administrativa. d

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Digitalizacion.

° Disenar la metodologia para la operacion de los bancos electrénicos de datos y la memoria digital,
para su consulta y uso adecuado.

o Proponer el programa de digitalizacién de los archivos de las diferentes Unidades Administrativas,
y la integracion de los archivos digitales.

® Proponer las estrategias para la conservacion de los documentos digitalizados, vigilando la
organizacion y la descripcion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Integracion Digital.

© Supervisar el seguimiento del avance en la digitalizacion de los archivos de las diferentes Unidades
Administrativas, asi como el seguimiento de la integracion de los archivos digitales.

° Capacitar a las diferentes areas de la Alcaldia en la metodologia de la operacion de los bancos
electronicos de datos y la memoria digital, para su consulta y uso adecuado.

e Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

Con base en el Articulo 75 de la Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México, son atribuciones
genéricas Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.

I Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefo de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas que le estén adscritas conforme a la Estructura
Organica que le sea autorizada e informar a la Persona titular de la Alcaldia de las actividades que
estas realicen;

Il.  Acordar con la Persona titular de la Alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos de su
competencig;

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

archivos;
IV.  Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando sea necesario; %
V.  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones juridicas y administrativas, para lo que deberan revisar, analizar e informar respecto
de la expedicidon y/o modificacion de las disposiciones normativas en el ambito de su competencia.
Asi como imponer las sanciones que corresponda dentro de sus respectivas atribuciones;

VI.  Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la Persona titular de la
Alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, Alcaldia y los Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de 500

competencis;
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VII. Integrar la informacién necesaria que les sea solicitada por la Persona titular de la Alcaldia para
las reuniones de Concejo que resulten de su competencia;

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

IX.  Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo que
les estén asignados a las Unidades Administrativas a su cargo;

X.  Presentar propuestas en el &mbito de su competencia ante la Persona titular de la Alcaldia, las
que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de Desarrollo de la Ciudad de
México y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto de
Planeacion Democrética y Prospectiva de la Ciudad de México;

Xl.  Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas a su cargo,
considerando en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencion al publico;

XIl. Prestar el servicio de informacidn actualizada en materia de planificacién, contenida en el
programa de gobierno de la Alcaldia;

XIlll.  Ejercer las funciones que otro servidor publico les haya delegado, asi como realizar los actos que
les correspondan y aquellos otros que les instruya la Persona titular de la Alcaldig;

XIV. Proponer a la Persona titular de la Alcaldia, la delegacién de facultades en servidores pUblicos
subalternos;

XV. Coordinar con otras Direcciones Generales las labores que les hayan sido encomendadas;

XVI. Dar seguimiento y verificar la observancia a las normas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter administrativo que deban regir en las Unidades Administrativas para la gestion de los
recursos humanos, financieros, materiales, informaticos y de comunicaciones;

XVII. Vigilar la correcta y oportuna ejecucion del Programa Operativo Anual de las Alcaldias;
XVIII. Ofrecer servicios y tramites digitales simplificados a la ciudadania;

XIX. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos;

XX.  Prevenir, investigar, sancionary reparar las violaciones a los Derechos Humanos;

XXI. Adoptar medidas para la disponibilidad, accesibilidad, disefio universal, aceptabilidad,
adaptabilidad y calidad de los bienes, servicios e infraestructura publicos necesarios para que las
personas que habitan en la Ciudad puedan ejercer sus derechos y elevar los niveles de bienestar,
mediante la distribucion mas justa del ingreso y la erradicacion de la desigualdad, y

XXIl. 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 Alcaldia y
las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la Alcaldia y Manuales de
Organizacion, que versen sobre la organizacion administrativa de la propia Alcaldia. =%

La Persona titular de la Alcaldia, la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia, las Direcciones GeneralesZ/
o las Direcciones Ejecutivas, para el ejercicio de sus funciones, contaran con Unidades

Pagina 42 de 104 ><




e oﬁ REQUISITAR EL NOMBRE DEL

MANUAL -  GOBIERNO DE LA ORGANoco;\éFongEAL
MINISTR ATI CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE IDENTIDAD
A.Sn !”\l!b i RA! I\/O il Voé INSTITUCIONAL

Administrativas, como lo son Direcciones de Area; Coordinaciones o Subdirecciones; Jefaturas
de Unidades Departamentales, y Lideres Coordinadores de Proyectos.

Las atribuciones a que se refieren las fracciones XVIII, XX, XIX, y XXI de este articulo deben ser
ejercidas de forma coordinada en términos de lo dispuesto por la Ley Organica.

FUNCIONES

° Acreditar las firmas de los subalternos de la oficina de la Persona titular de la Alcaldia, y certificar
y expedir copias y constancias de los documentos que obren en los archivos de la Alcaldia;

. Atender de requerimientos de informacion yfo documentacién ingresada a la Jefatura de la
Oficina de la Alcaldis;

o Emitir certificados de residencia de la demarcacidn para aquellos ciudadanos que cumplan con los
requisitos sefialados por el articulo 22 de esa Constitucion Local;

e Expedir las Cartillas del Servicio Militar Nacional, de acuerdo con los requisitos plasmados en el
Reglamento de la Ley de Servicio Militar Nacional, asi como intervenir en las juntas de
reclutamiento del Servicio Militar Nacional;

o Emitir las constancias de identidad para aquellos habitantes que tengan su domicilio dentro de los
limites de la demarcacion territorial;

o Evaluar el adecuado funcionamiento del Centro de Servicios de Atencién Ciudadana y Ventanilla
Unica de Tramite, estableciendo mecanismos necesarios para la simplificacién administrativa, en
materia de tramites y servicios.

° Proponer, formular y determinar los mecanismos de simplificacion administrativa, gobierno

electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas
de la ciudadania;

° Establecer los mecanismos para que los servicios y sistemas en tecnologias de la informacion
cumplan con ‘las necesidades operativas y administrativas de la Alcaldia, fortaleciendo la
comunicacion interna y externamente, a través del uso de las nuevas tecnologias de la
informacion y comunicaciones (TIC);

o Coordinar con las unidades administrativas los requerimientos que se tienene realizar para el
tramite correspondiente en materia de apoyo logistico; %

° Coordinar la realizacion, integracion, revisién y analisis de los diversos estudios e investigaciones
solicitados por la Persona titular de la Alcaldia;

o Turnar y dar seguimiento a los acuerdos, instrucciones y peticiones de la Persona titular de la
Alcaldia, y

o Las demas que de manera directa le asigne la Persona titular de la Alcaldia.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental para el Tramite del Servicio Militar Nacional.

Expedir de forma gratuita a la poblacién que se encuentre en edad de cumplir con el Servicio
Militar Nacional, la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, a través de la Junta de
Reclutamiento No.16/A.

Establecer con eficacia y eficiencia el proceso del trémite del servicio militar nacional durante el
desarrollo del alistamiento y “sorteo”.

Prestar el servicio conforme a un procedimiento sistematizado en las actividades relacionadas con
la administracion del tramite para el Servicio Militar Nacional, a fin de que sea empleado como
manual y guia.

Acreditar la documentacion requerida con base en la normatividad vigente para emitir y expedir
la constancia de residencia y de identificacién conforme a la normatividad vigente en la materia.

Implementar la logistica para la operacion, coordinaciéon y representacion de la Junta de
Reclutamiento en la Alcaldia en coordinacion con la Defensa Nacional en las juntas de
seguimiento y reporte de avances.

Difundir a todos los ciudadanos de la demarcacion territorial la convocatoria vigente para el
tramite del servicio militar nacional, como lo marca la Ley del Servicio Militar Nacional.

Evaluar, analizar, dar sequimiento y supervisar los tramites de identidad, residencia y servicio
militar nacional que cumplan con los requisitos plasmados en el instructivo del servicio militar.-

Gestionar los servicios de tramite de constancia de identidad a los habitantes de la demarcacion
territorial, facilitando los espacios y el personal dedicado a su recepcion.

Coordinary supervisar la expedicion de certificados de residencia a los ciudadanos que tengan su
domicilio dentro de los limites territoriales de la demarcacion territorial, validando que se
encuentren en zonas territoriales no identificadas como de reserva ecoldgica, alto riesgo entre
otras.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica.

Apoyar y brindar asesoramiento referente a la logistica que se requiera para atender eficazmente
los eventos que se efectuen en las diferentes colonias de la demarcacion territorial; asi como, los
eventos propios de la Alcaldia dentro y fuera de las instalaciones.

Determinar los lugares donde se llevaran a cabo los eventos magnos.

Coordinar la organizacion de la logistica con la cual se atenderdn los eventos culturales,

informativos, recreativos, deportivos y/o de servicios que se lleven a cabo dentro de la
demarcacion territorial.

Controlar los apoyos logisticos proporcionados a las diversas areas administrativas; asi como, a
las colonias de la demarcacion territorial.

5
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Coordinar en tiempo y forma los requerimientos con las areas correspondientes a la realizacion
de los eventos.

Supervisar e instalar el equipo, los apoyos logisticos y/o insumos requeridos durante los eventos
en los cuales asista la Persona titular de la Alcaldia.

Determinar los requerimientos de los eventos con base a la disposicion de material.

Solicitar al ciudadano y/o responsable de cada area proporcione la informacién necesaria para el
evento.

Organizar los recursos humanos y materiales, con base en una buena, concreta y eficaz
comunicacion con todas las partes involucradas para que se tenga un resultado favorable.

Puesto: Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana

Vigilar que la atencion a los ciudadanos en la solicitud de los diferentes servicios publicos captados

en el Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana se lleve a cabo de manera eficiente, expedita y
oportuna.

Coordinar la recepcion, analisis, registro y turno al area correspondiente de las solicitudes de
servicios publicos que correspondan a la Alcaldia, sean estas gestionadas de manera personal o
mediante distintos medios habilitados para su recepcion.

Coadyuvar al mantenimiento, actualizacion y mejora del sistema de demanda ciudadana que
permitan atender con eficacia los requerimientos de las &reas responsables.

Proporcionar informacion a los Titulares de las areas responsables, asi como a la Agencia Digital

de Innovacién Publica de la Ciudad de México (ADIP) sobre la situacion que guarda la atencion a
la demanda ciudadana.

Integrar, en los periodos establecidos o cuando asi sea requerido, el anélisis y evaluacion de las
acciones promovidas por las areas responsables para la atencion de la demanda ciudadana, asi
como emitir el informe de los servicios ingresados al Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

Ejecutar el seguimiento estadistico sobre la atencidn que las distintas areas responsables de su

ejecuciodn brindan a las solicitudes de servicios de la Alcaldia presentadas por los ciudadanos o
usuarios de servicios.

Participar en el desarrollo de las audiencias publicas y de los mecanismos instrumentados por la
Persona titular de la Alcaldia, con el propésito de que los habitantes de la demarcacion territorial
gocen de la atencidn directa del titular de la alcaldia y de los servidores pUblicos responsables de
ejecutar los servicios publicos solicitados.

Implementar el Modelo Integral de Atencion Ciudadana y asegurar su cumplimiento y
funcionamiento.
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Puesto: Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia :\2

® Verificar que la atencidn, orientacién y asesoria a los ciudadanos se lleve a cabo de manera
eficiente, expedita y oportuna en la realizacion de los diferentes tramites establecidos, con la
finalidad de brindar una asistencia de calidad;

e Supervisar que los Lideres Coordinadores de Proyectos brinden una correcta orientacion,
recepcion, integracion y registro de los tramites y/o avisos

° Proporcionar gratuitamente a las personas interesadas, los formatos y requisitos para poder
efectuar el tramite o aviso que se requiera;

e  Asesorar conforme el marco juridico para cada tramite, con la finalidad de integrar los
expedientes de forma adecuada;

° Verificar que se turnen a las areas correspondientes los trdmites o avisos ingresados para su
debida atencién y dictaminacion;

° Supervisar que se preste atencién al ciudadano en dias habiles y dentro del horario establecido,
mismo que podra suspenderse en los términos de lo dispuesto en la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México;

° Verificar los programas en materia de capacitacion y actualizacion que genere la Agencia Digital
de Innovacion Publica de la Ciudad de México (ADIP);

e Implementar mecanismos de recepcion y registro de las solicitudes de avisos y tramites, conforme
a la demanda de tramites y avisos;

e Verificar que la Ventanilla Unica de Tramites cuenta con los formatos aprobados por la (ADIP)

L]
para su correcta gestion; ))\{
\
\

envio, seguimiento y conclusién, por parte de las areas operativas competentes, y

° Las demas que las leyes establezcan en las materias sobre las que es competente esta
Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia.

° Supervisar la depuracion periddica de los archivos de tramites en poder de esta area, para su f

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "A".
Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "B".

Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "C".

)

Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "D".

Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "E". O
Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "F".

Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "G".
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Lider Coordinador de Proyectos de Ventanilla Unica "H".

Canalizar, informar, recibir, integrar, registrar, gestionar y entregar documentos de los tramites
que son atribuciones de la Ventanilla Unica de Tramite, ya sean tramites y/o avisos, de las X
I

solicitudes que presenten los particulares directamente de este dmbito territorial.

\
Ejecutar mecanismos internos que mejoren y agilicen la recepcion, atenciéon y registro de |

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.
solicitudes sobre los trémites que ingresa la ciudadania.

Revisar y registrar en el Libro de Gobierno que corresponda y en el sistema informatico, asi como
sellar y rubricar los tramites y avisos que sean presentados por los particulares.

Preparar reportes e informes periddicos que sean requeridos por las autoridades centrales e ()EZ
instancias de la misma Alcaldia. :
6/\

Apoyar en las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico (

Registrar las Manifestaciones de Construccion tipo “A”, *“B” y “C”, de acuerdo con lo que establece
el Manual Administrativo de la Alcaldia, y cumplimiento de los requisitos que establece el
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y demas disposiciones aplicables.

Informar a la ciudadania sobre los requisitos necesarios para la presentacion de los tramites.

Proporcionar a la o el solicitante la resolucion del trémite respectivo, emitido por el area q
; . ) i
dictaminadora. U

Mantener en buen estado los Libros de Gobierno donde se registran los diversos tramites.

Realizar la depuracion periddica de los archivos de tramites en poder de esta area para que sean t
turnados a las areas operativas competentes.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Coordinacion de Gobierno Electrénico.

obtencidn, proceso y flujo de la informacion beneficie a los usuarios.

Coordinar los servicios para que la infraestructura y servicios de tecnologias de informacién y
comunicaciones contribuyan eficientemente en los procesos administrativos para que la
Implementar la tecnologia informatica como agente fundamental en la bisqueda de mejores

niveles de productividad.

Aplicar las diferentes leyes, normas, lineamientos, reglamentos y procedimientos en el &mbito en %
Tecnologias de la informacion y Comunicaciones (TIC).

Disefar los mecanismos necesarios para identificar cuales son las soluciones que pueden dar un
valor agregado y mejores resultados en los programas informaticos.

<z

Organizar las actividades sobre el andlisis, creacion, desarrollo, administracién y mantenimiento
de los sistemas, equipos y servicios informaticos.
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Determinar mecanismos de coordinacion entre las areas para brindar el apoyo técnico en sus
tareas, asimismo, disefiando instrumentos de gobierno abierto y electrénico, innovacién social,
mecanismos de gobernanza y modernizacion.

Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, computo y dispositivos para acceso a
internet gratuitos en espacios publicos, ofreciendo servicios y digitales simplificados para la
ciudadania.

Proporcionar a las areas el apoyo para la automatizacion de procesos, de la que se derivan el
analisis, investigacion, desarrollo, capacitacion y soporte técnico en la utilizacién y configuracién
de hardware, software, comunicaciones en tecnologias de la informacién, aplicaciones, sistemas
informaticos y servicios de la red de la Alcaldia.

Observar con eficiencia y eficacia los requerimientos sobre tecnologias de la informacién que
necesiten las areas, desarrollando soluciones altamente flexibles, de facil uso y seguras, con
tecnologia de punta, favoreciendo el desempefio institucional.

Proponer cursos de capacitacién acorde con las tendencias tecnoldgicas y los requerimientos de

la Alcaldia para un mejor desarrollo en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC).

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informatica.

Revisar el buen funcionamiento de la red de la Alcaldia y operacién del software, hardware,
servicios y sistemas informaticos.

Supervisar que los servicios y sistemas en tecnologias de la informacion cumplan con las
necesidades operativas y administrativas de los usuarios.

Establecer e implementar los mecanismos de seguridad en Tecnologias de la Informacién (TIC),
contra ataques externos e internos para en caso de contingencia, sequir prestando los servicios
informaticos y salvaguardar la informacién.

Preparar las actividades sobre el andlisis, creacion, desarrollo, administracién y mantenimiento
de los sistemas, equipos y servicios informaticos.

Administrar, resguardar, asegurar y mantener la integridad en las Tecnologias de la Informacidn
y Comunicaciones (TIC)que alberga la Alcaldia para el buen funcionamiento de la red de datos
mediante la planeacion, estructuracidon y segmentacion del ambiente; mantenimiento preventivo
y correctivo, administracion de recursos, configuracién de equipos de comunicacién y sequridad
informatica de la infraestructura del Site de Servidores y equipos de cémputo.

Asesorar, y en su caso, ejecutar acciones que permitan la ampliacion de la red y sumantenimiento
en coordinacién con las areas internas y otras instancias externas.

Atender las demandas sobre Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) que se
requieran para el buen desempefio operativo y administrativo de esta Alcaldia, desarrollando

Pagina 48 de 104

R M =

<O &



REQUISITAR EL NOMBRE DEL
MANUAL 3 Qﬂ GOBIERNG DE LA ORGANTEONFOI?TM; AL
N o) f g CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE IDENTIDAD
ADMINISTRATIVO Xy d : INSTITUCIONAL

soluciones flexibles, de facil uso y seguras, con tecnologia de punta que favorezca el desempefio
institucional.

® Proveer los elementos informéaticos necesarios para brindar los servicios de comunicacion de
correo electrénico institucional, internet, intranet que permitan ser de facil acceso para los
empleados y le permitan mantener una comunicacién con la ciudadania.

° Desarrollar mecanismos de coordinacion entre las areas para brindar el apoyo técnico en sus
tareas.

e Administrar y proporcionar el mantenimiento a la informacién cartogréafica del territorio de la

Alcaldia contenida en diferentes planos y bases de datos en coordinacién con areas internas,
centrales y otras instancias.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Sistemas.

° Administrar las Redes y Telecomunicaciones para el mejoramiento de los servicios y procesos de

'
Y
informacion.
° Disefiar politicas internas para el uso de los recursos tecnoldgicos, informéaticos y de
comunicaciones.
e Proporcionar los servicios de voz y datos en las diferentes &reas operativas que conforma la ]\j
Alcaldia. \E
o Establecer e implementar los mecanismos de seguridad en Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones (TIC), contra ataques externos e internos para en caso de contingencia, seguir
prestando los servicios informaticos y salvaguardar la informacién.

° Gestionar el 6ptimo funcionamiento de la red de comunicacion de la Alcaldia, revisién de cableado
interno y externo de las areas operativas

° Atender las solicitudes de cableado estructurado (nuevo cableado y/o cambio de lugar de nodo),

previamente autorizado por la Persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica.

o Difundir politicas internas en el uso de hardware, software e internet.

e Administrar el correo institucional, brindado el servicio de comunicacién por este medio, altas y
bajas del personal de estructura.

° Atender el trafico en la red interna, peticiones a los servidores, Correo Institucional, servidor de
produccion.

o Atender las solicitudes de cableado estructurado y revisién de Voz y Datos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Automatizacion.

e Apoyar a las diferentes areas en la simplificacién y automatizacion de los procesos, con el anélisis,
investigacion, desarrollo, implementacién, capacitacidn y soporte técnico en la utilizacién y
configuracion de los sistemas informaticos.
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Analizar los sistemas existentes en la Alcaldia con la finalidad de migrar a nuevas tecnologias de
programacion para optimizar los tiempos de produccion y los tiempos de las actividades del area.

Actualizar el sitio web de la Alcaldia, conforme los estandares establecidos por la Agencia Digital
de Innovacion Publica la Ciudad de México (ADIP).

Preparar los métodos y procedimientos para establecer el estandar en materia de analisis, diseno,
programacion, documentacion y puesta a punto en produccion.

Supervisar cada una de las etapas de los proyectos, desde su desarrollo hasta su puesta en
produccion.

Integrar elementos de seguridad de acceso, implementar mecanismo de encriptaciéon en
contrasefias de los diferentes sistemas informaticos.

Asegurar el proceso en Sistemas que satisfagan las necesidades de las areas a modo que el flujo
de la informacion cumpla con los requerimientos del area solicitante

Actualizar la migracion a nuevas plataformas de desarrollo, los sistemas, desarrollos web y base
de datos, actualmente existentes en la Alcaldia.

Organizar los sistemas con sus respectivos manuales técnicos y manual de usuario.

Publicar la informacion que generan las diferentes areas de la Alcaldia sobre eventos, programas
sociales, informacion de interés para la ciudadania en general e informacion que por ley se deba
publicar. '

Mantener publicada y actualizada la pagina web de la Alcaldia.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

S

Pagina 50 de 104

K®ﬁ

-

L4



MANUAL
ADMINISTRATIVO

0 | REQUISITAR EL NOMBRE DEL
Qﬁ GOBIERNG DE LA | ORGANO CONFORME AL
‘v © C|UDAD DE MEXICO | MANUAL DE IDENTIDAD
L, °° | INSTITUCIONAL

Lista de Procedimientos

Erit 4= G B

8.
9.

Atencidn y sequimiento a las solicitudes ingresadas a través del (SUAC) Sistema Unificado de

Atencion Ciudadana.

Solicitud de Apoyo Logistico.

Alistamiento y Expedicion de Cartillas de Identidad Militar.

Expedicion de constancias de identidad.

Expedicion de certificados de residencia.

Control, atencién y seguimiento a los requerimientos en tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Sustento técnico para evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos de computo y software
que las areas de la Alcaldia planean adquirir.

Tramite de dictamen técnico para la baja de software y equipo de computo.

Facilitar el préstamo de bienes informéticos a las Unidades Administrativas en reuniones y/o
eventos de la Alcaldia.

10. Prestacion de servicios informaticos que se conectan a la red de la Alcaldia.
11. Desarrollo y mantenimiento de sistemas informaéticos.

12. Desarrollo, administracién y mantenimiento de las paginas web e intranet de la Alcaldia.

Pégina 51 de 104

o

e
&
\,

@
X



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Qﬂ GOBIERNC DE LA
V CIUDAD DE MEXICO |

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.

Atencion Ciudadana.

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Atencién y seguimiento a las solicitudes ingresadas a través del (SUAC) Sistema Unificado de

Objetivo General: Brindar a los ciudadanos la atencion y orientacion en los diferentes servicios publicos

captados a través del (SUAC) Sistema Unificado de Atencidén Ciudadana que se atiendan en forma y

tiempo mediante los lineamientos establecidos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable
Actividad

de la

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion

del

Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana

(Personal
Operativo)

Técnico

Orienta al ciudadano acerca de los
requisitos para solictar el servicio
publico e informar los diferentes
medios por los cuales puede realizar
su solicitud (en linea, o de manera
presencial)

40 minutos

Recibe las peticiones mediante la
atencion presencial solicitadas por
los ciudadanos.

10 minutos

¢Procede?

NO

Informa al ciudadano las causas por
las que no procede la solicitud de los
servicios. (no procede por que el
servicio solicitado esta dentro de
propiedad privada, o por que se
encuentra en via primaria o
pertenece a otra dependencia)

10 minutos

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

Ingresa a la Plataforma (SUAC) para
capturar lo solicitado por el
ciudadano, genera el nimero de
folio correspondiente.

10 minutos

Informa al ciudadano el nimero de
folio correspondiente.

10 minutos
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
Qﬁ GOBIERNQ DE LA | ORGANO CONFORME AL
CIUDAD DE MEXICO I MANUAL DE IDENTIDAD

INSTITUCIONAL

Responsable de la

NOw | o ctividad

Actividad

Tiempo

6 Coordinacion del
Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana
(Enlace SUACQ)

Turna atravesde la plataforma SUAC | 2 dias
a la Direccion General de Servicios
Urbanos y se proceda a su atencion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 1 hora con 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- No se puede decir un plazo estimado de resolucion ya que eso depende del Organo Politico de la

Alcaldia.

2. Secita Direccion General de Servicios Urbanos como ejemplo, sin embargo, se turna a la unidad
administrativa responsables de atender servicios: :

AN oo

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.
Direccion Generl de Seguridad Ciudadana.
Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Preteccmn Civil.
Direccion General de Gobierno.
Direccion General de Desarrollo Social.

Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales.

A
4
»
\
@
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Diagrama de flujo

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Atencién y seguimiento a las solicitudes ingresadas a través del (SUAC)

Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ci

(Personal Técnico Operativa)

iPROCEDE?
/N

1. Orienta al ciudadano
acerca de los requisitos
para solictar el servicio
publico

2. Recibe las peticiones
mediante la atencion
presencial salicitadas

por los aiudadanos

4. Ingresaala
Plataforma (SUAC)
para capturar lo

solicitada

3. Informa al
ciudadano las causas ‘_.ﬁ.
por las que no \”\_’\‘J‘)

procede la solicitud
de los servicios

5. Informa al ciudadano el
numero de folio
correspondiente,

Cord. del Centro de Servicias y Atencion Ciudadana

(Enlace SUAC)

6. Turna a traves de
la plataforma SUAC a
la Direccion General

de Servicios Urbanos y
se proceda.

VALIDO

s
%(

3
Powered try
f_:\ Brzog
L/ Modeler

g

Z3

Ve g » :
Lic. Francisco Ruiz Romo,

Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
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2.

Qp GOBIERNO DE LA

V CIUDAD DE MEXICO |

Solicitud de Apoyo Logistico

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL

MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Objetivo General: Con el fin de cubrir en dptimas condiciones los eventos a realizarse en las diferentes

colonias de la Demarcacidn; asi como, en las diversas areas de este Organo Politico, es necesario que

las peticiones sean ingresadas con 20 dias habiles de anticipacion y con la informacion completa del

evento.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

i §

Jefatura de la Oficina
de la Alcaldia

Ingresa la peticion el solicitante por medio
de las distintas vias de ingreso como:
Coordinacién del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana (CESACQ), audiencia
publica, misma que tendra que contener
ciertos requisitos para atender de manera
optima la Demanda Ciudadana; asi como
las diferentes areas de la Alcaldia.

15min

Canaliza la peticion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica para su
atencion correspondiente

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Recibe y registra la solicitud por medio de
las distintas vias de ingreso, con el fin de
darle la atencién oportuna.

15 min

¢Procede la atencion?

NO

Emite respuesta informando que no sera
posible atender su peticion por no contar
con los requerimientos solicitados.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento )

Si

Recibe y registra la solicitud para validar la
disponibilidad del material, dia y horario;
con base al inventario y a la agenda del
area, con el fin de asignar la logistica.

3 dias

Informa al solicitante del estatus de su
peticion, otorgandole por escrito su
respuesta favorable, misma que tiene que
firmar de recibido y enterado.

3 dias

Envia acuse de respuesta del solicitante a

la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

3 dias
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] 0 REQUISITAR EL NOMBRE DEL
MANUAL i £ ovﬂo GOBIERNO DE LA ORGANO CONFORME AL
ADMINISTRATIVO ‘{é CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE IDENTIDAD
No. REST;?:;I::E la Actividad Tiempo
8 Jefatura de la Oficina | Recibe la solicitud, descarga y da de bajael | 2 dias
de la Alcaldia folio asignado a la peticion, con base a la
respuesta emitida del area.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 30 min

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

Aspectos a considerar:

1.

Requ

Vias de ingreso: via internet, Jefatura de la Oficina de la Alcaldia y/o oficialia de partes y areas
de la Alcaldia (Direccion General de Gobierno, Direccion General Juridica, Direccion General de
Administracion y Finanzas, Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, Direccion General
de Servicios Urbanos, Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de
Género, Direccion General de Desarrollo Social, Direccién General de Participacion Ciudadanay
Zonas Territoriales y Direccion General de Seguridad Ciudadan.
isitos:
Dia del evento
Tipo de evento
Horario de inicio y término del evento
Lugar exacto del evento (con referencias) i
Logistica (tipo, cantidad, medidas, etc.) A
Responsable del evento; asi como, numero telefénico del mismo
Ingresar peticion con 10 dias habiles de anticipacion
Se considera que en la actividad 4 se le informa al solicitante que estamos en la mejor disposicién
de atender su solicitud en futuras ocasiones.

7
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INSTITUCIONAL

Diagrama de flujo

1. Ingresa la peticion 2. Canaliza la
el solicitante por peticion JUDL
medio de las distintas para su atencion

vias de ingreso correspondiente

Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

Solicitud de Apoyo Logistico

;PROCEDE LA ATENCION?

3. Recibe y registra la
solicitud por medio de
las distintas vias de
ingreso para
darle la atencion

6. Informa al solicitante
del estatus de su
peticion, otorgandole
por escrito su respuesta

favorable

7. Envia acuse de
respuests del solicitante
ala Jefatura de la
Oficina de la Alcaldia

A 5. Recibe y registra la
P \ S solicitud para validar
i la disponibilidad del
material, dia y horario

4. Emite respuesta
informando que no sera
posible atender su
peticion

8. Recibe |a solicitud,
descarga y da de baja
el folio asignado a la
peticion

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Priweted iy
:_(’I‘\l bizog:

U I Modeler
~ Mogaeiel

VALIDO

Said Dylan Ruiz Ortiz

Jefatura Unidad Departamental de Logistica
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Qﬁ GOBIERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICO

3. Alistamiento y Expedicion de Cartillas de Identidad Militar.

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Objetivo General: Alistar en el Servicio Militar Nacional a los residentes de la Alcaldia Alvaro Obregén
que asi lo soliciten, previo cumplimiento de los requisitos y expedir las Cartillas de Identidad Militar, a
fin de coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el cumplimiento de esta obligacion

ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. ‘I:::i[;?;:dable B o Actividad Tiempo

< Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante los documentos | 5
Departamental para | requisitados para el inicio del registro | minutos
el  Tramite  del | del reclutamiento militar.

Servicio Militar
Nacional (Personal
Técnico Operativo)

2 Jefatura de Unidad | Realiza una entrevista personalizada | 10
Departamental para | para conocer mas a fondo la situaciéon | minutos
el  Tramite  del | del solicitante para poder realizar su
Servicio Militar | tramite y ayudarlo a despejar
Nacional | cualquier duda.

3 Proporciona al interesado la Solicitud | 5

de datos personales “Hoja Azul”, | minutos
indicandole la forma de llenado

correcto en base a la documentacion
presentada.

4 Asesora en el llenado de la Solicitud | 15

"Hoja Azul” de acuerdo con la | minutos
informacion contenida enla
documentacion Acta de nacimiento,
CURP, Comprobante de domicilio,
Comprobante de estudios, una
identificacion y fotografias para la
autorizacion de la Jefatura de Unidad
Departamental para el Tramite del
Servicio Militar Nacional.

.,
y
o d
\
@,
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| REQUISITAR EL NOMBRE DEL

MANUAL AR ) . ORGANO CONFORME AL
ADMINISTRATIVO ¢{0 CUDADOEMEXICO | TTUCONAL
No. ﬁi:i?;:;ble Re b Actividad Tiempo
5 Revisa que la informacion requisitada | 10
en la solicitud de datos personales | minutos
“"Hoja Azul” concuerde con Ia
documentacion presentada por el
solicitante y turna para la emision.
6 Jefatura de Unidad | Realiza la captura e impresion de | 2 dias
Departamental para | cartilla original, duplicado, triplicado
el Tramite del|de acuerdo a la documentacion
Servicio Militar | presentada por el solicitante.
Nacional (Personal
Técnico Operativo)
7 Coloca fotografias, sella cartilla | 15
original, duplicado y triplicado y turna | minutos
para recabar la firma de la Jefatura de
Unidad Departamental para el
Tramite del Servicio Militar Nacional.
8 Jefatura de Unidad | Firma los documentos oficiales | 2 dias
Departamental para | impresos (Cartilla Original, Duplicado
el  Tramite del |y Triplicado) y solicita de forma
Servicio Militar | personal a la Jefatura de la Oficina de
Nacional la Alcaldia su firma autdgrafa en los
documentos.
9 Jefatura de Unidad | Hace la notificacion mediante llamada | 5
Departamental para | telefénica y redes sociales al | minutos i
el  Tramite  del | solicitante para informarle que su
Servicio Militar | cartilla esta lista para entrega y
Nacional (Personal | programa cita. %
Técnico Operativo)
10 Recibe al solicitante y realiza la | 2dias
entrega de su cartilla original y Acta de
nacimiento, asimismo le da de forma
escrita el instructivo a seguir y le
indica la fecha tentativa y medios
electrénicos en donde se publicara la
fecha, hora y lugar del sorteo militar.
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MANUAL . ) ORGANO CONFORME AL
ADMINISTRATIVO W G oo | e
A |
No. it::iﬁ)’?::dable de la Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad | Realiza el Sorteo Militar en la fecha | 4 horas
Departamental para | proporcionada por la Secretaria de la
g Tramite  del | Defensa Nacional (Noviembre) e
Servicio Militar | informa la fecha que debe presentarse
Nacional para el sellado de su cartilla original de
acuerdo al resultado del sorteo.
12 Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante la fecha |5
Departamental para | establecida (Diciembre) para colocar | minutos
el  Tramite del|en su cartilla original el sello
Servicio Militar | correspondiente al resultado del
Nacional (Personal | sorteo militar.
Técnico Operativo)
13 Informa personalmente al solicitante | 5
las fechas establecidas en las que | minutos
deberd entregar a la Secretaria de la
Defensa Nacional (SEDENA) la cartilla
original, Acta de Nacimiento y CURP
para iniciar la liberacion.
14 Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante (Enero siguiente | 15 })\x
Departamental para | al tramite inicial) parainiciar el tréamite | minutos
el  Tramite  del | de liberacion con el personal militar y
Servicio Militar | revisa Cartilla original, Acta de
Nacional Nacimiento y CURP, posteriormente
le proporciona el formato que deberd
llenar con sus datos de matricula.
15 Elabora el listado y realiza la captura | 5
de matricula en base de datos de | minutos
recepcion y entrega para reporte de
inicio de liberacion a la SEDENA \
(Secretaria de la Defensa Nacional). %
16 Recibe al solicitante la fecha | 365dias
estipulada en el instructivo vigente en
conjunto con la SEDENA (Secretaria ;
de la Defensa Nacional) para hacer la 3 -
entrega de Cartilla Militar liberada.
&
Pégina 60 de 104 >(
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Responsable de la i i ;
No. ‘. Activ Tiempo
Actividad ctividad P
17 Elabora el listado y realiza la captura | 5

de matricula en base de datos de | minutos
recepcion, y entrega reporte de
liberacion final a la SEDENA
(Secretaria de la Defensa Nacional).

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 afio,6 dias, 5 horas y 40 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar

1. Requisitos de la Cartilla Militar: CURP, Comprobante de Domicilio, comprobate de estudios, una
identificacion y fotografias.

2. Sorteo Militar se realiza para determinar si el ciudadano realizara o no su servicio militar, esto
se hace con la ayuda de una témbola.

[‘f\'

O
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Alistamiento y Expedicién de Cartillas de Identidad Militar.

JUD- trémite del Servicio Militar Nacional

(Personal Técnico Operativo)

(o] "
CIUDAD DE MEXICO | MANUAL DE IDENTIDAD

ADMINISTRATlVO d°° | INSTITUCIONAL
Diagrama de flujo

6. Realiza la captura e 7. Coloca fotografias, sella

impresion de cartilla cartilla oniginal

1. Recibe al solicitante los original : wurna para recabar Ia firma
@_ documentos requisitados para el de acuerdo a la
nicio del registro del documentacion presentada

reclutamiento

JUD Tramite del Servicio Militar

Nacional

8. Firma los documentos.
oficiales impresos,
solicita a la JOA su firma
autografa

2. Realiza una entrevista 3. Proporciona al interesado la
persenalizada para conocer mas Solicitud de datos personales
a fondo la situacién del "Hoja Azul”, indicandole el

5. Revisa que la informacion

4, Asesora en el llenzdo de la Tequisitada en la solicid

Sohicitud “Hoja Azul" de acuerdo
con la informacion

de datos personales "Hoja
solicitante llenade Azul” concuerde

Piomeied 8
by

S Modeler
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|

0 REQUISITAR EL NOMBRE DEL
’ﬂ GOBIERND DE LA ORGANO CONFORME AL
‘v O C|UDAD DE MEXICO | MANUAL DE IDENTIDAD

2 | INSTITUCIONAL

9. Hace la notificacién por lam
telef y reds sociales al
salictante de que su cartila
esta list

{Personal Técnico Operativa)

12 Recibe al solicitante la fecha 13 Infor personalmente al
establecida solicitante las fechas que
para colacar en su cartilla se deberd entregar
onginal e sello decument a
[SEDENA)

10. Recibe al solicitante y
realiza la entrega de su cartilla
onginal y Acta de nacimiento

JUD- tramite del Servicio Militar Naciona

11. Realiza el Sorteo en la
fecha proporcionada por la

Secretaria de |a Defensa
Nacional

Nacional

Alistamiento y Expedicién de Cartillas de Identidad Militar.

JUD Tramite del Servicio Militar

-

17 Elabora el listado y

14 Recibe al solicitante 15 Elabora el hstado y 16. Recibe al solicitante la realiza la captura
para niciar el tramite de realiza la captura de fecha estipulada en el entrega reporte de
liberacion con el personal matricula en base de datos INSIAUCTIVO vigente en liberacian final a la
mulitar de recepaign conjunio con la SEDENA SEDENA
Pummieit by

VALIDO

\
Eder Flores Gutiérrez

Jefatura de Unidad Departamental del Servicio Militar

bizag

L Modeler

,)«-
é
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4. Expedicion de constancias de identidad.

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Objetivo General: Emitir Constancia de Identidad con fundamento a lo dispuesto en el articulo 59 de la

Constitucién de la Ciudad de México, para aquellos habitantes de la demarcaciéon que tengan su

domicilio dentro de los limites de la demarcacion territorial;

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. 5 .: Actividad Tiempo
Actividad P

1 Jefatura de Unidad | Recibe al solicitante para la recepcion de | 10
Departamental para | documentos, tales como Acta de | minutos
el  Tramite  del | Nacimiento, comprobante de domicilio,

Servicio Militar | comprobante de pago en tesoreria, 2

Nacional (Personal | fotografias, identificacion de testigos vy

de Técnico | formato solicitud para el tramite de

Operativo) constancia de identidad, y turna para su
revision. _

2 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa toda la documentacién | 10
Departamental para | requisitada para su evaluacion, autorizacion | minutos
el  Tramite del | orechazoseginseaelcaso.

Servicio Militar

Nacional
¢Cumple con la documentacion?
NO

3 Notifica al solicitante la falta de los |10

documentos para que sea subsanado a la | minutos
brevedad.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Captura toda la informacion contenida en la | 30
documentacion presentada por el solicitante, | minutos zﬁ
y elabora el documento de constancia de
identidad y turna.

5 Jefatura de Unidad | Envia a la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia | 10
Departamental para | mediante oficio la Constancia de Identidad | minutos '--.\ '
el Tramite  del | parafirma con la documentacion presentada
Servicio Militar | como soporte. @
Nacional. (Personal &<
Técnico Operativo)
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Responsable de la - -

No. s Actividad Tiempo
Actividad P

6 Jefaturade la Oficina | Revisa la Constancia de Identidad y la | 2dias
de la Alcaldia documentacién soporte para la firma vy

remite para su entrega.

7 Jefatura de Unidad | Realiza la notificacion via telefdnica al | 10
Departamental para | solicitante para programar entrega de | minutos
el  Tramite del | constancia de identidad e instruye la
Servicio Militar | elaboracion del acuse de recibo.

Nacional

8 Jefatura de Unidad | Elabora el acuse de recibo, mismo que en la | 5
Departamental para | entrega el solicitante deberd firmar de | minutos
el  Tramite del | recepcion y conformidad de su tramite y
Servicio Militar | turna.

Nacional (Personal
Técnico Operativo)

9 Jefatura de Unidad | Entrega al solicitante de forma personal el | 2 dias
Departamental para | documento original expedido y solicita la
el  Tramite del | firmade conformidad del trémite solicitado e
Servicio Militar | instruye su archivo.

Nacional

10 Jefatura de Unidad | Clasifica el expediente y se archiva en el | 10
Departamental para | control administrativo de esta Unidad | minutos
el  Tramite  del | Administrativa.

Servicio Militar
Nacional (Personal
Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 1 hora y 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

@
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Qﬁo GOBIERNO DE LA

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD

INSTITUCIONAL

‘v CIUDAD DE MEXICO |
°

JUD. Tramite del Servicio Militar Nacional
(PersonalTécnico Operativo)

1. Recibe al solicitante para
la recepciéon de documentos.

5. Envia a la JOA
mediante oficio la Constancia
de Identidad para firma

©

Expedicién de constancias de identidad.

JUD. Tramite del Servicio Militar Nacional

2. Recibe y revisa tada la
documentacion requisitada para
su evaluacién, autorizacion o
rechazo

¢CUMPLE CON LA
DOCUMENTACION?

A\ 4. Captura la informacion
7 N 8 contenida en la documentacion
\\ // del solicitante, y elabora
o constancia
NO

3. Notifica al solicitante la
falta de los documentos para
que sea subsanado

O
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Eder Flores Gut‘ﬁé?rez/

Jefatura de Unidad Departamental del Servicio Militar
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5. Expedicion de certificados de residencia.

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Objetivo General: Emitir certificados de residencia de la demarcacion con fundamento a lo dispuesto

en el Art. 53 apartado B. Fracc XXIX de la Constitucion de la Ciudad de México Expedir para aquellos que

cumplan con los requisitos senalados por el articulo 22 de esta Constitucién Local, Art. 31 fraccion IX,

Art. 53 Fraccién IV de la Ley Organica de Alcaldias.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental para
el Tramite del Servicio
Militar Nacional

Recibe de la Coordinacion de Ventanilla
Unica de la Alcaldia mediante oficio los
documentos y formatos que el
ciudadano solicitante entrego.

10
minutos

Revisa toda la documentacion
necesaria para su evaluacion, asimismo
revisa que no exista ninguna
inconsistencia del lugar de residencia,
tales como zonas irregulares,
proteccion ambiental, entre otras. Para
confirmar lo anterior, realiza una visita
fisica al domicilio sefalado en el
comprobante presentado
anteriormente.

10
minutos

¢Cumple con la documentacion?

NO

Elabora oficio de prevencionyturnaala
Coordinacion de Ventanilla Unica de la
Alcladia para la notificacién del
solicitante. Esperando sea subsanado
dentro de los 5 dias habiles, para evitar
el rechazo al concluir el tiempo
estipulado.

15
minutos

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Captura toda la informacion contenida
en la documentacion presentada por el
solicitante, y elabora el documento de
certificado de residencia y turna.

30
minutos

6
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INSTITUCIONAL

Responsable de Ia

No. Actividad Actividad Tiempo

5 Jefatura de Unidad | Envia a la Jefatura de la Oficina de la
Departamental para | Alcaldia mediante oficio el certificado | minutos
el Tramite del Servicio | de residencia para firma con la
Militar Nacional. | documentacion  presentada como
(Personal Técnico | soporte.

Operativo)

6 Jefatura de la Oficina | Revisa el certificado de residencia y la
de la Alcaldia documentacidn soporte para la firma y

remite para su entrega.

7 Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de la Alcaldia los
Departamental para | documentos firmados e instruye su | minutos
el Tramite del Servicio | entrega del certificado de residencia a
Militar Nacional la Coordinacién de Ventanilla Unica de

la Alcaldia.

8 Jefatura de Unidad | Realiza el oficio dirigido a |la
Departamental para | Coordinacién de Ventanilla Unica de la | minutos
el Tramite del Servicio | Alcaldia relacionando numero de
Militar Nacional | expediente, solicitante, soporte, vy
(Personal Técnico | certificado autorizado y firmado para
Operativo) programar su entrega.

9 Acude a la Coordinacion de Ventanilla

Unica Alcaldia para la entrega del
certificado de residencia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 1 hora y 35 minutos

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

o
e

\
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
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INSTITUCIONAL
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de certifi

—

JUD. Tramite del Servicio Militar Nacional

1. Recibe de la CVUA los
documentos y formatos que el

)

¢CUMPLE CON LA
DOCUMENTACION?

documentacion necesaria para

3. Elabora oficio a la CVUA
de prevencion y turna
la notificacion de!
salicitante para subsanar

4. Captura la infermacién
contenida en la doct del

sclicitante, y elabora
certificado de residencia

JUD. Tramite del Servicio Militar Nacional
(PersonalTécnico Operativo)

5. Envia
mediante oficio el
certificado de residencia
para firma con la
documentacién presentada
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d
P
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6. Revisa el certificado de
residencia y la documentacion
soporte para la firma y remite

©

Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

A

7. Recibe de la JOA
los documentos firmados e
instruye su entrega del
certificado de residencia

JUD. para el Tramite del Servicio
Militar Nacional

Expedicion de certificados de residencia.

8. Realiza el oficio dirigido 9. Acude a la
alaCVUA para la entrega del
relacionando num de certificado de residencia

expediente, solicitante,
soporte, y cert

JUD. para el Tramite del Servicio Militar
Nacional (Personal Técnico Operativo)

Powered by

@ Efiugédcler

VALIDO

U

Eder Flores Gutiérrez

Jefatura de Unidad Departamental del Servicio Militar
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANC CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

6. Control, atencién y seguimiento a los requerimientos en tecnologias de la informacion y

comunicaciones.

Objetivo General: Proporcionar y agilizar la atencion en materia de informatica a través del “Sistema

Mesa de Ayuda”, con el cual se lleva el control por medio de ticket para la atencion de solicitudes de

servicios y/o soporte técnico via telefonica, o en sitio, asi como la correcta distribucion del trabajo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de :

No. . . Actividad Tiempo
la Actividad P

1 Coordinacion de | Recibe de parte de la Direccién General de | 10 minutos
Gobierno Gobierno, por medio del Sistema de Mesa
Electrdnico de ayuda, el cual genera un Ticket o por

medio de oficio (si es necesario), la solicitud
de apoyo, asesoria, mantenimiento y/o
soporte técnico informatico de los servicios
que proporciona.

2 Recibe el informe del personal técnico que | 5 minutos

realizara el servicio solicitado.
¢La solicitud es procedente?
NO
3 Notifica a la Unidad Administrativa por el | 1dia
mismo medio la improcedencia de la
solicitud.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si

4 Turna al Personal Técnico Operativo parasu | 5 minutos

atencion.

L Jefatura de | Supervisa el requerimiento, el cual procede | 1dias
Unidad con la atencion del servicio solicitado, una
Departamental vez concluido, procede a registrar las
de Informatica | adecuaciones realizadas para corregir el
(Personal Técnico | problema, asi como las observaciones
Operativo) correspondientes.
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"-Q’

Responsable de

Gobierno, la atencidn con la que se llevo a
cabo el servicio, asi como la solucién
implementada, para efectos de poder
concluir yfo procede a realizar el cierre del
ticket.

No. iy Actividad Tiempo
la Actividad P

6 Jefatura de | Envia  notificacion a la  Unidad | 5 minutos
Unidad Administrativa que levanto la solicitud por
Departamental medio de correo informando que se ha
de Informética realizado de forma correcta la atencion del

servicio.
7 Valida con la Direccion General de |10 minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias con 35 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar

Para propositos de este procedimiento se hace mencion a la Direccion de Gobierno como area
solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacion de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas
administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

DGG
DGl
DGAF
DGODU
DGSU

Ta e ap oo

Direccion General de Gobierno
Direccion General Juridica

Direccion General de Administracion y Finanzas
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Direccion General de Servicios Urbanos

DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género
DGDS Direccion General de Desarrollo Social
DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales
DGSC Direccion General de Seguridad Ciudadana
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL
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Rubén Alvarez Vidales
Coordinacion de Gobierno Electronico
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7. Sustento técnico para evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos de computo y software

que las areas de la Alcaldia planean adquirir.

Objetivo General: Proporcionar el apoyo técnico en materia de informatica para revisar las

caracteristicas de los bienes informaticos y software de acuerdo a los Estandares Técnicos publicados

por la Agencia Digital de Innovacion Piblica, con el fin de renovar el equipo de computo y actualizar las

licencias de software de acuerdo a los cambios tecnoldgicos que se presentan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de |Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Gobierno Electrénico

Recibe por parte de la Direccién
General de Gobierno oficio de
solicitud para la revision de
caracteristicas técnicas de los
bienes informaticos y/o software
propuesto para adquirir,
especificando descripcion,
cantidad y justificacion.

30 minutos

Analiza el requerimiento conforme
a los estandares  técnicos
autorizados por la Agencia Digital
de Innovacion Publica Ciudad de
México.

2 horas

¢Se requiere dictamen técnico?

NO

Elabora oficio de contestacion a la
Direccion General de Gobierno,
anexa las caracteristicas técnicas
que cumplen con los estandares
técnicos autorizados por la Agencia
Digital de Innovaciéon Publica
Ciudad de México para que inicie el
trdmite de adquisicion con la
Direccion General de
Administracién y Finanzas.

1dia

(Conecta con el Fin del
Procedimiento)
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
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No.

Responsable
Actividad

de Ia

Actividad

Tiempo

Si

Elabora y tramita oficio ante la
Agencia Digital de Innovacion
Publica Ciudad de México,
adjuntando formatos y
documentacién para solicitar el
dictamen técnico de los bienes
informaticos y/o software que se
planean adquirir.

Recibe oficio de respuesta por
parte de la Agencia Digital de
Innovacion Publica Ciudad de
México, con la autorizacion del
dictamen técnico.

4 dias

¢Cumple el dictamen técnico?

NO

Recibe notificacion del dictamen
negativo, el cual no cumple con las
caracteristicas dispuestas por la
Agencia Digital de Innovacion
Publica Ciudad de México y envia
copia de la respuesta a la Direccion
General de Gobierno.

1dia

(Conecta con el Fin del
Procedimiento)

sl

Recibe oficio por parte de la
Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México
dictamen técnico autorizado.

1dia

Coordinacion

de

Gobierno  Electrénico

(Personal
Operativo)

Técnico

Recibe, elabora oficio y envia copia
del dictamen técnico a la Direccion
General de Gobierno.

1dia
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
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Responsable de la

Dictamen Técnico original.

No. L Actividad Tiempo
Actividad P
o Recibe acuse de recibo por parte de
Coordinacion de ; iy ; .
9 . - la Direccion General de Gobierno | § minutos
Gobierno Electrdnico ) -
de Dictamen técnico.
Archiva con el anexo de
10 caracteristicas técnicas yf/o | 30 minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias con 35 minutos

Aspectos a considerar

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

Para propositos de este procedimiento se hace mencién a la Direccidon de Gobierno como area
solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacion de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas
administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

SWKUu thman oo

DGG Direccion General de Gobierno

DGJ Direccion General Juridica

DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas
DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

DGSU Direccion General de Servicios Urbanos

DGDS Direccion General de Desarrollo Social

DGSC Direccion General de Seguridad Ciudadana

DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género
DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Terrltonales

W
\
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Sustento técnico para evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos

de computo y software que las areas de la Alcaldia planean adquirir

Coordinacion de Gobierno Electronico

iCumple el dictamen

técnico?
a 7.- Recibe oficio por parte 9.- Recibe acuse de
/N sl P recibo por parte de la
7N AN de la Agencia Digital de ciba por p

5 . > e Db Direccién General de

v N Innovacion Publica de la R :
Giuduride Mesies Gobierno de Dictamen

téenico

NO

10.- Recibe acuse de recibo de
oficio, lo archiva con el anexo
de caracteristicas técnicas

6.- Recibe notificacion
del dictamen negativo, 7EIN
el cual no cumple con

las caracteristicas

€

Coordinacién de Gobierno Electrénico

(Personal Técnico Operativo)

A

8B.- Recibe, elabora
oficio y envia copia del
dictamen técnico a la
Direccién General de
Gobierno.

VALIDO
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Rubén Alvarez Vidales

Coordinacion de Gobierno Electronico
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8. Tramite de dictamen técnico para la baja de software y equipo de computo.

Objetivo General: Tramitar el dictamen técnico ante la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México con el fin de que el software y/o equipo de computo por sus condiciones técnico

operativas, deba causar baja definitiva al haber concluido su tiempo de vida Util.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Gobierno
Electronico

Recibe por parte de la Direccion General de
Gobierno fisicamente el equipo de cémputo
completo y/o licencia de software propuesto para
baja, asi como oficio que describa la marca,
numero de serie, inventario y resguardo del bien
informatico.

20
minutos

Revisa fisicamente que la marca, nimero de serie,
licencia e inventario correspondan con los equipos
de computo y/o software relacionado en el oficio
y analiza si el equipo es susceptible para proceder
a su baja.

1dia

¢Es susceptible para baja?

NO

Reasigna por oficio el equipo de computo y/o
software para actividades secretariales a la
Direccién General de Gobierno que haya realizado
su peticion.

2 dias

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si

Turna al Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica para la elaboracion del listado de baja
de equipo de computo y/o software.

30
minutos

n
2
¥

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Informatica.

Recibe, revisa y genera listado para que sea parte
integrante del dictamen técnico para baja de
software y equipo de cémputo y turna a la
Coordinacion de Gobierno Electrénico.

2 dias

i\% |
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Responsable de

No. | o Actividad

Actividad Tiempo

6 Coordinacién de | Recibe y elabora oficio adjuntando el listado de | 1dia
Gobierno equipo de computo yfo software para solicitar
Electrénico dictamen técnico ante la Agencia Digital de
Innovacién Publica de la Ciudad de México.

7 Envia a la Agencia Digital de Innovacién Publicade | 4 dias
la Ciudad de México oficio y listado, para su
revision de que la informacion cumpla con los
requisitos para su dictaminacion.

¢Cumple con los requisitos?

NO

8 Recibe notificacion por parte de la Agencia Digital | 1 dia
de Innovacién Publica de la Ciudad de México y
analiza el motivo por el cual no procede la
solicitud, subsana las observaciones emitidasen el
documento de referencia y elabora nuevamente
oficio adjuntando el listado de equipo de computo
y/o software para solicitar dictamen técnico ante
la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.

(Regresa a la actividad 7)
Si

9 Recibe oficio por parte de la Agencia Digital de | 1dia
innovacion Publica de la Ciudad de México y envia
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios por oficio copia del
dictamen técnico autorizado para la actualizacion

de los resguardos, entregando fisicamente
equipos de computo y/o licencias de software,
segun sea el caso.

10 | Jefatura de | Recibe oficio y revisa que la informacion del | 1 hora
Unidad dictamen técnico corresponda fisicamente con los A
Departamental de | equipos de computo y/o licencias de software 3\
Almacenes e | entregados para su baja definitiva y actualizacion ]
Inventarios de resguardos.

11 Entrega acuse de recibo a la Coordinacion de | 10 @
Gobierno Electrénico. minutos
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Tiempo

MANUAL Qﬁ GOBIERNO DE LA |
ADMINISTRATIVO \ V CIUDAD DE MEXICO |
S~ |

Responsable de o

No. . Actividad

| la Actividad Vi
12 Coordinacion de | Recibe oficio de acuse de recibo de reasignacion
Gobierno y/o baja de equipo de computo yfo software,
Electronico archivandolo junto con el dictamen técnico

original.

1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias 3 horas

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

No aplica

Aspectos a considerar

Para propositos de este procedimiento se hace mencién a la Direccién de Gobierno como area
solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacion de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas

administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

a. DGG Direccion General de Gobierno

b. DGJ Direccion General Juridica

c. DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas

d. DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

e. DGSU Direccion General de Servicios Urbanos

f. DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género
g. DGDS Direccién General de Desarrollo Social

h.

DGSC Direccion General de Seguridad Ciudadana

DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales

:

O -
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Diagrama de flujo

© [ REQUISITAR EL NOMBRE DEL
’ﬁ GOBIERNO DE LA | ORGANO CONFORME AL
‘V O (|UDAD DE MEXICO | MANUAL DE IDENTIDAD

o INSTITUCIONAL

1.- Recibe por parte de la
Direccion General de Gobierno
fissicamente el equipo de
computo completo

2.- Revisa flsicamente que la

marca, namero de sene,
licencia e inventario
carrespandan con los

equipos de computo y/o

(Es susceptible para

baja?
4.- Turna al Jefatura de
AN Unidad Departamental ¥ 2
4 ‘> de Informatica para la 6.- Recibe y elabora oficio

adjuntando el listado de
equipo de computo y/o

elaboracidn del listado
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

INSTITUCIONAL

iCumple con los

requisitos? " -
& i o 12.- Recibe oficio de acuse
7. Enviz a la Agencia Digital o S| 9.- Recibe oficio por parte de recibo de reasignacion
@ de Innovacion Pablica de la PR de la Agencia Digital de y/o baja de equipo de
Ny Ciudad de México oficio y s T innovacion Plblica de |a cémputo y/o software.
listado. Ciudad de México y envia
NO

8.- Recibe notificacion por

parte de la Agencia Digital

de Innovacion Publica de la

Ciudad de Mexico y analiza
el motive

Coordinacién de Gobierno Electronico

10.- Recibe oficio y revisa que
la informacion del dictamen
técnico corresponda
fisicamente

11.- Entrega acuse de recibo
2 la Coordinacion de
Gobierno Electronico

Tramite de dictamen técnico para la baja de software y equipo de computo

Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios

Powsred by

q bizog:
< :
D Modeler

VALIDO

Rubén Alvarez Vidales

Coordinacion de Gobierno Electronico
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9. Facilitar el préstamo de bienes informéticos a las Unidades Administrativas en reuniones y/o

eventos de la Alcaldia.

Objetivo General: Proporcionar el servicio de préstamo de bienes informaticos a las Unidades
Administrativas para apoyo en las proyecciones de eventos de la Alcaldia, presentaciones o reuniones

de trabajo que se tengan programadas, para asi dar atencion a las actividades que le son
encomendadas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién
de  Gobierno
Electronico

Recibe por parte de la Direccion General de
Gobierno via telefonica, correo electronico, en sitio
ylu oficio, la solicitud de apoyo de préstamo de
canon, pantalla, impresora, no-break,
computadora de escritorio y/o computadora
portatil, especificando, evento, fecha, lugar y
horario.

10
minutos

Verifica disponibilidad de bienes solicitado, asi
como de fechay horario.

10
minutos

¢Hay disponibilidad?

NO

Informa inmediatamente a la Direccion General de
Gobierno, cuando la solicitud fue requerida en el
sitio por “mesa de ayuda”; si se realizé el tramite por
escrito, se les da respuesta por el mismo medio
comunicando los motivos por el cual no es posible
atender su peticion.

1 hora

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si

Recibe y captura la peticion mediante el sistema
“"Mesa de Ayuda”, asigna numero de folio y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica.

5
minutos

Jefatura de
Unidad

Departamental
de Informatica.

Recibe, agenda el apoyo requerido en el sistema
"Mesa de Ayuda" y asigna al técnico responsable.

10
minutos

N
-
*
\
O
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No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Proporciona a la Direccion General de Gobierno el
apoyo solicitado, instalando o prestando segin sea
el caso, el equipo de cdmputo en el lugar indicado.

1 hora

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Informatica
(Personal
Técnico
Operativo)

Recibe por parte de la Direccion General de
Gobierno los equipos de computo solicitados en
calidad de préstamo, firma responsiva provisional.

10
minutos

Informa via telefdnica o en sitio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Informatica de la
terminacion de la reunién

30
minutos

Revisa funcionalidad y el estado en que la Direccion
General de Gobierno devuelve los equipos de
computo con sus accesorios completos.

15
minutos

¢Esta en buenas condiciones?

NO

10

Informa a la Direccién General de Gobierno que
repare los desperfectos; no se devuelve
identificacion oficial y/o credencial de trabajador,
hasta que se solucione.

RO
minutos

11

Recibe por parte de la Direccion General de
Gobierno el equipo reparado y entrega equipo de
computo a la Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica.

(Regresa a la actividad NUm. g)

Si

12

Requiere a la Direccion General de Gobierno le
firme vale de préstamo o bien finalizar el folio de
Solicitud Unica de Servicio y Apoyo Informético de
que recibio el servicio de préstamo de bienes
informaticos, devuelve identificacion oficial y/o
credencial de trabajador.

5
minutos

1\){'
|4
=
\
*

"
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Responsable w .
No. Py Actividad Tiempo
de la Actividad P
13 Direccion Recibe via correo electronico de enterado sobre la | 5
General de | atencion a su requerimiento y/o firma vale y de | minutos
Gobierno conformidad de Servicio y Apoyo Informatico.
14 | Jefatura de | Recibe y archiva acuse de oficio, vale y/o “Solicitud | 5
Unidad Unica de Apoyo Informatico” via correo electrénico | minutos
Departamental | como atendida.

de Informatica

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 4 horas, 10 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

No aplica

Aspectos a considerar

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

Para propositos de este procedimiento se hace mencion a la Direccién de Gobierno como area
solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacién de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas
administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

S oTwe hoD oON T

DGG
DGlJ
DGAF
DGODU
DGSU

Direccién General de Gobierno

Direccion General Juridica

Direccién General de Administracion y Finanzas
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
Direccion General de Servicios Urbanos

DGDS Direccion General de Desarrollo Social

DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales
DGSC Direccion General de Seguridad Ciudadana

DEUISEG Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género

Iy

\-
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
ORGANC CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Facilitar el préstamo de bienes informaticos a las Unidades Administrativas en reuniones y/o eventos de la Alcaldia.

Coordinacién de Gobierno Electrénico

iHay

dispanibilidad?

1.- Recibe por parte de la
Direccion General de
Gobierno via telefénica,
correo electrenico, en sitio
y/u oficie, la solicitud de

2poyo de préstamo NO

4.- Recibe y captura la
peticién mediante el sistema
“Mesa de Ayuda®, asigna
numero de folio y turna

2.- Verifica disponibilidad
de bienes solicitado, asi
como de fecha y horarno.

3.- Informa
inmediatamente 2 la
Direccion General de

Gobierno, los motivos
por el cual no es posible
atender su peticién.

L3
=
E 5 5.- Recibe, agenda el apoyo 6.- Proporciona a la Direccion
8.2 requerido en el sistema General de Gobierno el apoyo
28 “Mesa de Ayuda” y asigna al solicitado, instalando o
E 3 tecnico responsable prestando
ZE
=]
)
=
.
: A

Jefatura de Unidad Departamental de

Informética (Personal Técnico Operativo)

7.- Recibe por parte de la
Direccion General de Gobierno
los equipos de computo
solicitados

@t

=t
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8.- Informa via telefénica o

:Estd en buenas
condiciones?

9.- Revisa funcionalidad y

12.- Requiere a la Direccion

) en:sitio ia Jefatura de el estado en que la Unidad LSl General de Gobierno e A
(7) Unidad Departamental de g > : ! 13)
u Informatica dela Administrativa devuelve firme vale de préstamo o \\_/

la Alcaldia.

Facilitar el préstamo de bienes informaticos a las Unidades Administrativas en reuniones y/o eventos de

los equipos

bien finalizar el folio

terminacion de la reunion

Técnico Operativo)

11.- Recibe por parte de la
Direccién General de
Gobierno el equipo

reparado y entrega equipo

10.- Informa a la Direccian
General de Gobierno que
repare los desperfectos.

L

Jefatura de Unidad Departamental de Informatica (Personal

13.- Recibe via correa
electrénico de enterado
sobre la atencion a su
requerimiento y/o firma

®

Direccién General de Gobierno

14.- Recibe y archiva acuse de
oficio, vale y/o “Solicitud
Unica de Apoyo Informatico”
via correo

Jefatura de Unidad
Departamental de Informatica

Powered by
g™ v
./ Modeler

VALIDO

Rubén Alvarez Vidales

Coordinacion de Gobierno Electrénico
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10. Prestacion de servicios informéaticos que se conectan a la red de la Alcaldia.

Objetivo General: Crear o cancelar cuentas de usuarios yf/o correo electronico institucional
personalizado, asi como la conexién del servicio de Internet, con el objetivo de homogeneizar y
optimizar la operatividad de los usuarios, para que tengan acceso a consultas en el desahogo de sus
actividades; Estas solicitudes se ingresan través del "Sistema Mesa de Ayuda”, con el cual se lleva el
control por medio de tickets.

Descripcion Narrativa:

Responsable :
No. . . Actividad Tiempo
de la Actividad P
1 Coordinacién | Recibe por parte de la Direccion General de | 5
de  Gobierno | Gobierno la solicitud de servicio registrada en el | minutos
Electronico Sistema de Mesa de Ayuda, en caso de ingresar
escrito este se entrega a la Coordinacion de
Gobierno Electronico oficio de solicitud para la
creacion o cancelaion de cuentas de usuarios en la
red, cuentas de correo electrénico institucional y/o
conexion a internet de la Alcaldia, especificando el
tipo de contratacion del personal, firmado por el
jefe inmediato superior.
2 Recibe y turna documento de solicitud de creacién | 30
o cancelacion de usuario a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Informatica.
3 Jefatura de | Recibe y analiza la solitud de creacién y cancelacién | 1 hora
Unidad de usuario
Departamental
de Informatica
¢La solicitud es procedente?
NO
L Contesta a la Direccidon General de Gobierno [2 dias
mediante oficio y registro en el Sistema de Mesa de
Ayuda argumentando las razones técnicas por las
que no se puede realizar el servicio solicitado.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
5 Turna al personal técnico operativo. minutos

!

\
>
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Responsable . .
No. .z Actividad Tiempo
de la Actividad P
6 Jefatura de | Atiende presentandose en la Direccién General de | 2 horas
Unidad Gobierno para configurar el equipo de cémputo.
Departamental
de Informatica
(Personal
Técnico
Operativo)

7 Indica a la Direccion General de Gobierno la | 3©
ubicacion del equipo para realizar las pruebas de | minutos
configuracion al servicio solicitado.

8 Valida con la Direccién General de Gobierno, la | 1 hora
atencion con la que se llevé a cabo el servicio, asi
como la solucion implementada, para efectos de
poder concluir y/o procede a realizar el cierre del
ticket.

9 Coordinacién | Elabora el comunicado de terminacion a la| g

de  Gobierno | Direccion General de Gobierno. minutos
Electronico A

10 Archiva acuse de recibo de oficio y solicitud Unica | g
de apoyo informatico. minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 5 horas con 20 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
No aplica

ot
d
€3
\

%
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Aspectos a considerar

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica
Para propositos de este procedimiento se hace mencion a la Direccion de Gobierno como area

solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacion de Gobierno electronico, atiende a todas las areas
administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

a. DGG Direccion General de Gobierno

b. DGIJ Direccion General Juridica

c. DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas

d. DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

e. DGSU Direccion General de Servicios Urbanos

f. DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género
g. DGDS Direccion General de Desarrollo Social

h. DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales

DGSC Direcciéon General de Seguridad Ciudadana
\
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REQUISITAR EL NOMBRE DEL
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Prestacion de servicios informaticos que se conectan a la red de la Alcaldia

4.- Contesta a la Direccion
General de Gobierno
mediante oficio

argumentando las razones
tecnicas por las que no se
puede realizar el servicio
solicitado.

Jefatura de Unidad Departamental de Informética

g
£
2
°
g
w
-]
g )
-_-s- 1.- Recibe por parte de 2.- Recibe y turna 9.- Elabora el comunicado 10,- Archiva acuse de
3 @ 2 Direccion General de documento de 8 de terminacion a la recibo de oficio y
K] Gobierno la _sgllcrtud de sollcﬂudl:'ie creacion o \y Direccién General de solicitud Gnica de apoyo
= servicio cancelacion de usuario Gobierno. informatico.
B
=3
-
o
=3
w
¢La solicitud es
procedente?
3.- Recibe y analiza la
o Yy anziz ! s1 5. Turna al personal A
solitud de creacion y X b técnico operativo (&)
cancelacion de usuaric s S ORERINYG: ot
NO

6.- Atiende presentandose
en la Direccion General
de Gobierno para
configurar

8.- Valida con la Direccion
General de Gobierno, la

atencion con la que se

llevd a cabo el servicio.

7.~ Indica a la Direccion
General de Gobierno la
ubicacién del equipo para
realizar las pruebas.

G

Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica (Personal Técnico Operativo)

Rubén Alvarez Vidales

Coordinacion de Gobierno Electronico
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11. Desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

REQUISITAR EL NOMBRE DEL

ORGANO CONFORME AL
MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Objetivo General: Atender los requerimientos de desarrollo y mantenimiento de los sistemas
Informaticos de las diferentes Unidades Administrativas con el objetivo de proporcionar a los usuarios
las herramientas de facil acceso que conlleven a la sistematizacion de las actividades administrativas;
Este servicio se solicita a través del "Sistema Mesa de Ayuda”.

Descripcion Narrativa:

Responsable de Ia - .
No. . Activ Tiem
Actividad Estvidied po
1 Coordinacion de | Recibe por parte de la Direccion General | 10
Gobierno Electrénico | de Gobierno oficio de solicitud para el | minutos
desarrollo y mantenimiento de un
sistema informatico.
2 Turmna a la Jefatura de Unidad | 25
Departamental de Informatica. minutos
3 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y analiza la solicitud para 1dia
Departamental  de | desarrollo y mantenimiento de sistema
Informatica. informatico.
¢La solicitud es procedente?
NO
A Contesta a la Direccién General de [dia
Gobierno mediante oficio, la negativa a
su solicitud, argumentando las razones
por las cuales se fundamenta.
(Conecta con la actividad 17)
Si
5 Turna al Lider Coordinador de |5minutos
Proyectos de Sistemas para su
atencion.
6 Lider Coordinador de | Solicita a la Direccién General de | 5dias
Proyectos de | Gobierno mediante oficio la informacién
Sistemas especifica para el desarrollo vy
mantenimiento del sistema (formatos,
procesos, manuales, informes, etc.)

/\)Q.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Informatica.

Recibe por oficio la informacion para
soportar el desarrollo y mantenimiento
del sistema.

1dia

Recibe y asigna al Lider Coordinador de
Proyectos de Sistemas la informacion
para que sea analizada y se coordine con
el enlace asignado por la Direccion
General de Gobierno, el cual dara
seguimiento a las dudas y/o avances.

10 dias

Acuerda con la Direccion General de
Gobierno, el proyecto de desarrollo y
mantenimiento del sistema informético.

1dia

10

Lider Coordinador de
Proyectos de
Sistemas

Realiza el estudio y disefio de las
estructuras de datos, crea la base de
datos, asi como las diferentes tablas de
informacion, desarrollo y programa los
formularios (front-end), necesarios para
conformar el desarrollo y mantenimiento
del sistema informatico.

60 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Informatica.

Realiza las pruebas correspondientes.

10 dias

12

Revisa con el enlace de la Direccion
General de Gobierno, los resultados y
observaciones de las pruebas.

5 dias

13

Entrega una versién preliminar a la
Direccion General de Gobierno que el
sistema cumpla con sus necesidades
operativas e informa a la Coordinacion de
Gobierno Electrénico.

3 dias

¢Cumple con lo solicitado?

NO

14

Efectla las observaciones, procediendo a
realizar los cambios necesarios e informa
a la Direccion General de Gobierno.

10 dias
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Responsable de la o .
No. i Actividad Tiempo
Actividad P
(Conecta con la Actividad 11)
Si

15 Revisa en conjunto con el enlace de la [5dias
Direccién General de Gobierno y valida e
informa que el sistema informatico esta
listo para su instalacion.

16 Notifica a la Direccion General de | 5dias
Gobierno por oficio la fecha de
implementacion, instalacion y liberacion
del sistema informatico solicitado.

17 Coordinacion de | Recibe y archiva acuse de recibo de oficio | 15

Gobierno Electronico | de contestacion. minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 132 dias con 55 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
No aplica

Para propositos de este procedimiento se hace mencién a la Direccién de Gobierno como area
solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacion de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas

administrativas las cuales se enlistan a continuacion:

DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales

DGSC Direcciéon General de Seguridad Ciudadana 6
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a. DGG Direccion General de Gobierno

b. DGJ Direccion General Juridica

c. DGAF Direccion General de Administracién y Finanzas %
d. DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano ‘[

e. DGSU Direccion General de Servicios Urbanos

f. DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género \\

g. DGDS Direccidn General de Desarrollo Social 1

h.

i
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12. Desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos

9.- Acuerda con la

Direccién General de

Gebierng, el proyecto
de desarrollo y
mantenimiento

11.- Realiza las
pruebas
correspondientes

(Cumple con lo sohatado?

12.- Revisa con el enlace
de la Direccion General de
Gobierna, los resultados y
observaciones

13.- Entrega una version

preliminar 2 la Direccion

General de Gobierno que
el sistema cumpla

15.- Revisa en conjunto con
Ia Direccion General de
Gobierno y valida e informa
que el sistema infor

Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

14.- Efectia las
observaciones, procediendo
a realizar los cambios

necesarios e informa

10.- Realiza el estudio y
disefio de as estructuras

de datos, crea |a base de
daros, asi como [as dif

Sistemas

Lider Coordinador de Proyectos de
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12. Desarrollo, administracién y mantenimiento de las paginas web e intranet de la Alcaldia.

Objetivo General: Desarrollar, disehar, administrar, dar mantenimiento y actualizar la informacion que

se publica en las paginas web e intranet de la Alcaldia a fin de utilizar la tecnologia como medio

informativo de fécil acceso para la consulta de tramites, servicios y programas de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Responsable .. .

No. : Actividad Tiempo
de la Actividad 2

1 Coordinacion | Recibe por parte de la Direccién General de | 10
de  Gobierno | Gobierno mediante oficio la publicacién de | minutos
Electronico banner, documento, informacion, etc.

¢La solicitud es procedente?
NO

2 Elabora e informa a la Direccién General de | 1 hora
Gobierno por oficio o en su caso via telefénica
argumentando las razones por las que no se
realiza la publicacion.
(Conecta a la actividad 8)
Si

3 Turna documentacion a la Jefatura de Unidad [20 minutos
Departamental de Informatica para su
implementacion en el sitio web o intranet.

4 Jefatura de | Recibe documentacion, revisa y realiza estudio [t dia
Unidad para el disefio del formato o animacion, publica
Departamental | conforme a lo solicitado.
de Informatica

5 Publica e integra informacion a la estructura de [ dia

las paginas web o intranet, conforme a lo
solicitado, turna a la Coordinacién de Gobierno
Electronico.

6 Coordinacidn Valida la informacién publicada en la pagina | 15
de  Gobierno | web o intranet de la Alcaldia. minutos
Electrénico
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Responsable .5 ;
No. . . Actividad Tiempo
de la Actividad P
7 Envia oficio a la Direccion de Gobierno | 2 horas
notificando la publicacién en el sitio web o
intranet.
3 Recibe de la Direcciéon de Gobierno y archiva | 10
acuse de recibo de oficio de contestacion. minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias 3 horas con 55 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

No aplica

Aspectos a considerar:

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
No aplica
Para propositos de este procedimiento se hace mencion a la Direcciéon de Gobierno como éarea

solicitante, pero cabe mencionar que la Coordinacién de Gobierno electrénico, atiende a todas las areas
administrativas las cuales se enlistan a continuacién:

a. DGG Direccion General de Gobierno

b. DGJ Direccion General Juridica

c. DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas

d. DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

e. DGSU Direccion General de Servicios Urbanos

f. DEUISEG Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género

g. DGDS Direccion General de Desarrollo Social

h. DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales ;

i. DGSC Direccion General de Seguridad Ciudadana /%
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Rubén Alvarez Vidales

Coordinacion de Gobierno Electrdnico
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1. CESAC Centro de Servicios y Atencion Ciudadana

2. SUAC Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana

3. TIC Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

4. DGG Direccion General de Gobierno

5. DGJ Direccion General Juridica

6. DGAF Direccién General de Administracion y Finanzas

7. DGODU Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

8. DGSU Direccién General de Servicios Urbanos

9. DEUISEG Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género

10. DGDS Direccion General de Desarrollo Social

11. DGPCZT Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales

12. DGSC Direccidn General de Seguridad Ciudadana

13. UNIDAD ADMINISTRATIVA Area a cuya estructura se le confieren atribuciones

14. especificas para este manual.

15. JUDL Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

16. JOA Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

17. CVUA Coordinacifién de Ventanilla Unica de la Alcald
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Lic. Sinuhé Marquez Armenta

Jefatura de la Oficina de la Alcaldia
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