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Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma g de agosto de 201g.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico el 5 de febrero de 2017, Ultima reforma 25 de julio de 2019.

Leyes

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién PUblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

4. Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 4 de mayo de 2018, Ultima reforma 12 de julio de 2014.

5. Ley de Acceso de la Mujeres a una Vida libre de Violencia del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2008, Ultima reforma 8 de marzo de
2019.

6. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 28 de septiembre de 1998, Ultima reforma 26 de febrero de 2018.

7. Ley del Derecho & los Servicios Publicos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Tecnologfa Hidrica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 27 de mayo de 2003, Ultima reforma 29 de marzo de 2019.

8. Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 13 de septiembre de 2000, Ultima reforma 25 de junio de 2019.

g. Leyde Archivo del Dis*'ito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8
de octubre 2018, Ultima reforma 28 de noviembre 2014.

10. Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar, publicada en el Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el g de Julic de 1996, Ultima reforma 5 de abril de 2017.

11. Ley de Atencion Integral para el Desarrollo de las Nifias y Nifios en Primera Infancia en el
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de abril de 2013. (N‘;r\
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12. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejerciéio de Recursos
de la Ciudad de Meéxico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
diciembre de 2018, Ultima reforma 22 de agosto de 2019.

13. Ley de Bibliotecas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 22 de enero de 2009, Ultima reforma 8 de septiembre de 2017.

14. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 7 de junio de 2019.

15. Ley de Coordinacion Metropolitana para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 3 de enero de 2008, Ultima reforma 3 de abril de 2018.

16. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 23 de mayo de 2000, Ultima reforma 3 de abril 2018.

17. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 15 de julio de 2010, Ultima reforma 22 de marzo de 2018.

18. Ley de Educacion del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 08 junio 2000, Ultima reforma 26 de julio 2019.

19. Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el o4 de enero de 2008, Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

20. Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 20 de enero de 2011, Ultima reforma 30 de septiembre de 201g9.

21. Ley de Filmaciones del Distrito Fede l, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 17de febrero de 2009, Ultima refor 1a g de mayo de 2012.

22. Ley de Firma Electronica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 4 de noviembre de 20049, Ultima reforma 32 de diciembre de 2028.

23. Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles para el
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de mayo de

2000, Ultima reforma 5 de octubre de 2017.

24. Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 20 de enero de 2006, Ultima reforma 6 de febrero de 2007.

25. Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 14 de octubre el 2003, Ultima reforma 25 de junio de 2019.
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Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 5 de junio de 201g.

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de |z Ciudad de México el 15 de mayo de 2007, Ultima reforma 8 de marzo de
2019.

Ley de Ingresos de |z Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal de 2019, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.

Ley de los Derechos de |a Personas Jovenes en la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de |z Ciudad de México el 13 de agosto de 2015, Ultima reforma 19 de febrero de 2019.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de |z Ciudad de México el 7 de marzo de 2000, Ultima reforma 1 de marzo de
2018.

Ley de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable para el Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de junio del 2011, Ultima
reforma publicada en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 02 de noviembre de 2017.

Ley de Movilidad del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 14 de julio de 2014, Ultima reforma 20 de mayo de 2014.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 2g de diciembre de 1948, Ultima reforma 17 de septiembre de 2015.

Ley de Operacién e Innovacion Digital para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, Ultima reforma 25 de febrero de

201g.

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 12 de agosto de 201g.

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 27 de enero de 2000, Ultima reforma 28 de junio de 2013.

Ley de Prevencion Social del Delito y la Violencia para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta oficial de la Ciudad de Méxice el 28 de octubre de 2014.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, Ultima reforma 12 de junio 2019.
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Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2004, Ultima reforma 28 de
noviembre de 2014.

Ley de Proteccion a los Animales de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Civdad de México el 26 de febrero de 2002, Ultima reforma o4 de mayo de 2018.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.

Ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México 8 de octubre de 2008, Ultima reforma 13 noviembre 2015.

Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 20 de agosto de 2010, Ultima reforma o6 de julio de 2015.

Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 22 de abril de 2003, Ultima reforma 25 de junio de 2019.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 21 de octubre de 2008, Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el de septiembre de 2018, Ultima reforma o4 de marzo de
2019.

Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17
de septiembre de 2009, Ultima reforma o5 de marzo de 2019.

Ley de Salvaguarda del Patrimonio Urbanistico Arquitectonico para el Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de abril de 2000, Ultima reforma
12 de enero de 2017.

Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 17 de septiembre de 2009, Ultima reforma 23 de noviembre

de 2010,

Ley de Sociedad de Convivencia para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 24 de octubre de 2017.
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad

de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo 2016, Ultima
reforma el 5 de agosto de 2014.

Ley de Turismo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
30 de agosto de 2010, ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

Ley de Vivienda para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico el 23 de marzo de 2017.

Ley del Consejo, Econdmico, Social y Ambiental de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de Iz Ciudad de Mexico el 25 de julio de 201g,

Ley del Fomento de Procesos Productivos Eficientes para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de |z Ciudad de Mexico el 23 de abril de z200g, Ultima reforma 15 de
septiembre de 2016.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007, Ultima reforma 22 de junio de
2018.

Ley del Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de junio de 2019

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, publicada en el Diaric Oficial de
Federacidn el 23 de diciembre de 1956, Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Mexico el 20 de mayo de 201g.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 1g63, Ultima reforma 1 de mayo de 201g.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el o5 de julio de 2010.

Ley General de Proteccion Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio
de 2012, Gltima reforma 19 de enero de 2018.

Ley para el Desarrollc del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento, publicada

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2g de febrero de 2012, Ultima reforma 26 de
febrero de 2018.

—7/ de 240—
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Ley para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 10 de abril de 2014, Ultima reforma el 20 de abril de 2018.

Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2g de diciembre de 2010, Ultima
reforma 12 de octubre de 2018.

Ley para la Atencion Integral del Cancer de Mama del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 21 de enero de 2011, Ultima reforma 15 de septiembre de
2016.

Ley para la Celebracion de Espectaculos PUblicos en el Distrito Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 14 febrero 1997, Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México o4 de mayo de 2018.

Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de septiembre de 2010, Ultima
reforma 20 de mayo de 2019.

Ley para la Promocién de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de enero de 2012, Ultima
reforma 5 de octubre de 2017.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes en la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de noviembre de 2015,
Ultima reforma 29 de diciembre de 2017.

Ley para Prevenir la Violencia en los Espectaculos Deportivos en el Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 3 de mayo de 2006, Ultima reforma
28 de noviembre de 2014.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 24 de febrero de 2011, Ultima reforma el 24 de abril de 2017.

Codigos

72. Cddigo Civil para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el

73

18 de julio de 2018.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion 1 al 21 de septiembre de 1932, Ultima reforma el 18 de julio de 2018.

——8 de 240—
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74. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico
el 31 de diciembre de 2017.

75. Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 16 de julio de 2002, Ultima reforma 1 de agosto de 2019.

76. Codigo de Etica de la Administracién Publica de |a Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de |z Ciudad de México el 7 de febrero de 2019.

77. Codigo de Conducta de la Alcaldia Tlalpan, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 24 de mayo de 2019

Decretos

78. Decreto por el gue se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el
Ejercicio Fiscal 201g, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre
de 2018.

Reglamentos

79. Reglamento de Cementerios del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 28 de diciembre de 1984.

80. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado Gaceta Oficial de |a Ciudad
de México el 2g de enero 2004, Ultima reforma 26 de julio de 2019.

81. Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base de la Administracion Piblica del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de marzo de
2006.

82. Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 27 de marzo de 1g51.

83. Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 26 de marzo de 2004.

84. Reglamento de |z Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de febrero de 200g,
Ultima reforma 25 de mayo de 2018.

85. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta -

Oficial de la Ciudad de México el 23 de septiembre de 1999, Ultima reforma 16 de octubre dewy\
2007. \

—9 de 20—
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Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de octubre de 1997, y la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de octubre de 1997.

0N

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 1 de abril de 20149.

Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 20 de diciembre de 2004, Ultima reforma el 16 de febrero de 2017.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de noviembre de 2006, Ultima reforma el 24 de marzo de
2009.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 15 de marzo de 2018, Ultima reforma el 3 de octubre de
2018.

Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en Materia de
Aforo y Seguridad en Establecimientos de Impacto Zonal, publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 04 de marzo de 2011.

Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de la
Organizaciones Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de octubre de 2006.

Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el g de junio de 2008.

Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 25 de octubre de 2010.

Reglamento de la Ley de Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de mayo de 2011.

Reglamento de la Ley de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo
Sustentable para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el

19 de octubre de 2012.

Reglamento de la Ley de Obras Puiblicas del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 10 de julio de 2009.

—10de 240—

N\



MANUAL ADMINISTRATIVO

98. Reglamento de Iz Ley de Proteccién a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el o4 de abril de 2008.

g9. Reglamento de la Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal, publicado en la

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 24 de septiembre de 2010.

Reglamento de la Ley de Publicidad Exterior del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
ficial de la Ciudad de México el 15 de agosto de 2011, Ultima reforma 24 de julio de 2017.

Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 23 de diciembre de 2008.

Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 7 de julio de 2011, Ultima reforma 13 de marzo 2015.

Reglamento de |z Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 25 de noviembre de 2011.

Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de marzo de 2012.

Regl :
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de agosto de 201g.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los
Particulares, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 21 de diciembre de 2011.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley para la Celebracion de Espectaculos Piblicos del Distrito Federal en
Materia de Espectaculos Masivos y Deportivos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 14 de enero de 2003.

Reglamento de |a Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial de |z Ciudad de México el 13 de noviembre de 2006.

Reglamento de |z Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexval y la

Explotacion Sexual Comercial Infantil para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
de |a Ciudad de México el 10 de agosto de 200g. L
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Reglamento de Mercados para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la

111,
Federacion el o1 de junio de 1951.

112. Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010, Ultima reforma 28 de marzo de
2014.

113. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019,
ultima reforma 11 de octubre de 201g9.

114. Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 26 de marzo de 2004, Ultima reforma 29 de octubre de 2018.

115. Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de agosto de 2005, Ultima reforma 15 de agosto
de 2011.

Circulares

116. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 14 de octubre de 2015.

117. Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, publicadas en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de septiembre de 2013.

Normas

118. Norma para la Realizacion de Romerias en los Mercados Piblicos, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de 2002.

119. Norma General para la Prestacion de Servicio Educativo Asistencial en los Centros de
Desarrollo Infantil Delegacionales, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
29 de junio 200g.

120. Norma Ambiental PROY-NADF-024-AMBT-2013 que establece los Criterios vy
Especificaciones Técnicas bajo los cuales debera realizar la Separacion, Clasificacion
Recoleccion Selectiva y Almacenamiento de todos los Residuos de la Ciudad de México,
publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 julio 2015.

121. Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-001-RNAT-2015, que establece los

Requisitos y Especificaciones Técnicas que deberan cumplir las Personas Fisicas, Morales de
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Caracter PUblico o Privado, Autoridades, y en General'todos aquellos que realicen Poda,
Derribo, Trasplante y Restitucién de Arboles en el Distrito Federal (Ahora Ciudad de
México), publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de abril de 2016.

122. Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010, Proteccion ambiental-Especies
nativas de México de flora y fauna silvestres-Categorias de riesgo y especificaciones para su
inclusion, exclusion o cambio-Lista de especies en riesgo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 30 de diciembre de 2010.

123. Aviso por el que se da a conocer la Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-006-
RNAT-2016, que establece los Regquisitos, Criterios, Lineamientos y Especificaciones
Técnicas que deben cumplir las Autoridades, Personas Fisicas o Morales que realicen
Actividades de Fomento, Mejoramiento y Mantenimiento de Areas Verdes en la Ciudad de
México, publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de abril de 2018.

124. Aviso por el cual se dan a conocer Los Lineamientos Generales para El Registro de Los
Manuales Administrativo y Especificos de Operacion de Las Dependencias, Organos,
Entidades de la Administracion PuUblica de la Ciudad De Meéxico; asi como de las
Comisiones, Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o
Unitaric gue constituya la Administracion Publica de la Ciudad de México publicados en la
Gacetz Oficial de Iz Ciudad de México el 20 de febrero de 201g.

Lineamientos
125. Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana de
la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, 2 de julio de 201g, Ultima reforma del 19 de agosto de 201g.
126. Aviso por medio del cual, se da a Conocer el Enlace Electronico en el que podra ser

Consultado el "Reglamento Interno del Concejo de |a Alcaldia de Tlalpan", publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de diciembre de 2018.

El marco juridico es enunciativo més no limitativo y se ajustaré conforme a las disposiciones vigentes
en las materias de actuacion de esta Alcaldia.

N
N
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I1l. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision

Vision

Objetivos

Ser un Gobierno transparente y honesto con responsabilidad y rendicion de
cuentas, incluyente desde la diversidad en la construccion y rescate de nuestra
identidad, con una participacion ciudadana en las acciones y programas de
gobierno, cercana a la gente y efectiva en la atencidn de los servicios urbanos y
necesidades de la comunidad, con efectividad y eficiencia en sus acciones y
programas, con inclusion, equidad y bienestar; sustentable en nuestro entorno y
cuidado de la riqueza de los recursos naturales de la Alcaldia Tlalpan

Garantizar los derechos de la ciudadania y disminuir progresivamente la
pobreza, la pobreza, la desigualdad y promover el desarrollo sustentable, asi
como la preservacion del patrimonio cultural tangible e intangible, la identidad
y la representacion democratica de los pueblos y barrios originarios,
comunidades y colonias asentadas en la demarcacion territorial de Tlalpan.

Institucionales

1. Tlalpan Gobierna desde la Comunidad

Gobierno honesto y transparente.

Estado de Derecho vy ejercicio pleno de los Derechos Humanos.

Finanzas sanas, responsable de una buena administracion.

Gobierno solidario, vinculado y siempre construyendo comunidad.

Servidores publicos integros y capacitados para brindar una calida y profesional atencion
a la comunidad

Alcaldia digital y electrénica, con servicios al alcance de todas las personas.

Alcaldia resiliente y promotora de la Gestion Integral de Riesgos.

Planeacion articulada e integrada, comprometida con una Gestion de Calidad.
Recuperacion, mantenimiento y defensa del espacio publico, para el disfrute de tedas las
personas.

Espacios seguros para la convivencia en comunidad, con una vision enfocada en la
Prevencion del Delito.

Espacios para el encuentro ciudadano, donde la Planeacion Participativa es fundamental.

2. Tlalpan Sustentable y Solidaria

Desarrollo, calidad de vida, bienestar social y felicidad para toda la comunidad, para
alcanzar una justa distribucion del ingreso.
cciones y programas que combatan la pobreza y la desigualdad.
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¢ Participacion ciudadana y comunitaria activa, garantizando el acceso a los servicios
publicos, obras y desarrollo urbano.

e Alternativas econdmicas solidarias innovadoras, con enfoque comunitario y participativo

e Oportunidades de acceso a un empleo digno.

¢ Formacion y capacitacion para el empleo local.

e Seguridad alimentaria y abasto de alimentos a los grupos vulnerables,

e Apoyo para el desarrollo de la agricultura local.

s Promocion del comercio, servicios y consumo local.

s Turismo sustentable y accesible.

3. Tlalpan Desarrollo Social Incluyente con Igualdad de Oportunidades

¢  Cultura ciudadana para fortalecer la reconstruccion del tejido social, la educacion civica y
la cultura social responsable.

e Fomento del desarrollo de la nifiez, juventud y de la atencion de los adultos mayores y
personas con discapacidad.

e Igualdad de géneroy la diversidad sexual.

e Atencion integral de la pobreza y de los grupos prioritarios, vulnerables y en riesgo.

e Educacion de calidad y acceso universal a la educacion de nifias, nifios y jovenes.

e Fomento de la cultura fisica, el deporte y recreacion integral en comunidad.

e Promotora de la salud publica.

e Gestion proyectos de infraestructura para la vivienda digna de la poblacién.

e Movilidad sostenible y sequra.

e Preservacion y promocion de nuestra identidad, historia y cultura de todas las colonias,
barrios y pueblos originarios de Tlalpan.

e Proteccion y preservacion del patrimonio cultural; las festividades y representacion
democratica de los pueblos, comunidades, barrios y colonias de la Alcaldia.

4. Tlalpan Desarrollo Ambiental Sustentable

e Compromiso y responsabilidad con el cuidado de los recursos naturales para proteger y
ampliar el patrimonio ecoldgico.

¢ Adopcién de medidas para la proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio
ecologico y combate al cambio climatico.

¢ Cuidado del agua con acceso universal, sistemas de captacion, cosecha, tratamiento y
reduccion de fugas.

e Cuidado de la calidad del aire y el suelo.

e  Gestion responsable de los residuos.

e Cuidado de laimagen del entorno a través de los servicios urbanos e infraestructura que
garanticen la accesibilidad.

e Construccion del Programa de Ordenamiento Territorial en la Alcaldia.

e Cuidado del medio ambiente y promocidn de la educacion ambiental a través programas
de participacion comunitaria.

—16 de 240—
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IV. ATRIBUCIONES —

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Titulo Quinto
De la distribucion del poder

Capitulo VI
De las demarcaciones territoriales y sus Alcaldias

Articulo 53

Alcaldias

A. De la integracion, organizacién y facultades de las alcaldias
2.Son finalidades de las alczldias:

|. Serrepresentantes de los intereses de la poblacion en su ambito territorial;

ll. Promover una relacion de proximidad y cercania del gobierno con la poblacion;

Ill. Promover la convivencia, la economig, la seguridad y el desarrollo de la comunidad que habita

en la demarcacion;

IV. Facilitar la participacion ciudadana en el proceso de toma de decisiones y en el control de los

asuntos publicos;

V. Garantizar la igualdad sustantiva y la paridad entre mujeres y hombres en los altos mandos de la

alcaldiz;

VI. Impulsar en las politicas publicas y los programas, la transversalidad de género para erradicar la
desigualdad, discriminacion y violencia contra las mujeres;

VII. Propiciar la democracia directa y consolidar la cultura democratica participativa;

VIIl. Promover la participacion efectiva de nifias, niflos y personas jovenes, asi como de las personas
con discapacidad y las personas mayores en la vida social, politica y cultural de las
demarcaciones;

IX. Promover la participacion de los pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas
residentes en los asuntos publicos de la demarcacion territorial;

X. Garantizar la gobernabilidad, la seguridad ciudadana, la planeacion, la convivencia y la civilidad
en el &mbito local;

Xl. Garantizar la equidad, eficacia y transparencia de los programas y acciones de gobierno;

Xll. Mejorar el acceso y calidad de los servicios publicos;

N“f\
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XIIl. Implementar medidas para que progresivamente se erradiquen las desigualdades y la pobrez'am:
y se promueva el desarrollo sustentable, que permita alcanzar una justa distribucion de la
riquezay el ingreso, en los términos previstos en esta Constitucion;

XIV. Preservar el patrimonio, las culturas, identidades, festividades y la representacion democratica
de los pueblos, comunidades, barrios y colonias asentadas en las demarcaciones; asi como el
respeto y promocion de los derechos de los pueblos y barrios originarios y de las comunidades
indigenas residentes en la demarcacion territorial. Tratdndose de la representacion
democratica, las alcaldias reconoceran a las autoridades y representantes tradicionales
elegidos en los pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas residentes, de
conformidad con sus sistemas norimativos y se garantizara su independencia y legitimidad, de
acuerdo con esta Constitucion y la legislacion en la materia;

XV. Conservar, en coordinacion con las autoridades competentes, las zonas patrimonio de la
humanidad mediante acciones de gobierno, desarrollo econdmico, cultural, social, urbano y
rural, conforme a las disposiciones que se establezcan;

XVI. Garantizar el acceso de la poblacion a los espacios publicos y a la infraestructura social,
deportiva, recreativa y cultural dentro de su territorio, los cuales no podran enajenarse ni
concesionarse de forma alguna;

XVII. Promover la creacion, ampliacion, cuidado, mejoramiento, uso, goce, recuperacion,
mantenimiento y defensa del espacio publico;

XVIII. Proteger y ampliar el patrimonio ecoldgico;

XIX. Promover el interés general de la Ciudad y asegurar el desarrollo sustentable;

XX. Establecer instrumentos de cooperacion local con las alcaldias y los municipios de las entidades
federativas. Ademas, coordinaran con el Gobierno de la Ciudad de México y Gobierno Federal,
la formulacion de mecanismos de cooperacion internacional y regional con entidades
gubernamentales equivalentes de otras naciones y organismos internacionales; y

XXI. Las demas que no estén reservadas a otra autoridad de la Ciudad y las que determinen diversas
disposiciones legales.

o’o L]
| 2

¥
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Modernizacion y Desarrollo Adminisirativa.

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 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 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;
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VI. Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepcién de aquellas que
establezca |z ley de la materia;

VIl. 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 ciudadani;

VIIl. Establecer la estructura organizacional de la alcaldig, 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 funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas 2 ellas;

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

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

Xlil. 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 pub"f“ de |z alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;

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

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
inaldmbrica y demas, correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa
aplicable;

XVIll. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacion, de conjunto y de condominios; asi
como autorizar los nUmeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad
correspondiente;

XIX. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y
recoleccion de basurg; poda de arboles; regulacion de mercados; y pavimentacion, de
conformidad con la normatividad aplicable

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

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

XXII. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar ~
las sanciones gque correspondan en materia de establecimientos merc&mtiies,l
estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados publicos, proteccién
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civil, proteccion ecolégica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios,
servicios de alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano;

XXIIl. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron 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. Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y el
disefio universal;

XXV. Disefiar 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 utilizacion de la via pUblica y espacios piblicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

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 publicos 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 administracion 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;

XXXIll. Ordenar y 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;

Desarrollo econdmico y social

XXXIV. 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 de México;

XXXV. Disefiar 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;

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

XXXVII. Disefnar 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
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estrategias de mejoramiento urbano y territorial, dmgldas a la juventud-y-les-divessos..
sectores sociales, con el propodsito de avanzar en la reconstruccion del tejido social, el
bienestar y el ejercicio pleno de los derechos sociales. Lo anterior se regira bajo los principios
de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad,
efectividad, participacion y no discriminacion. Por ningun motivo serén utilizadas para fines
de promocidn personal o politica de las perscnas servidoras publicas, ni para influir de
manera indebida en los procesos electorales o mecanismos de participacion ciudadana. La
ley de la materia establecera la prohibicion de crear nuevos programas sociales en afio
electoral;

XXXVIIl. 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 economicos;

Educacién vy 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 demarcacidn 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 demarcacidn
territorial;

XLIl. Presentar quejas por infracciones civicas y dar seguimiento al procedimiento hasta la
ejecucion de la sancion;

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

Rendicidn 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 corrupcion y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores piblicos de evaluacion y mecanismos de participacién ciudadana,
asi como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcion;
mecanismos de seguimiento, evaluacion y observacidn publica de las licitaciones,
contrataciones y concesiones que realicen; y adopcién de tabuladores de precios maximos,
sujetandose a lo dispuesto en las leyes generales de la materia; y

—
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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

I. 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;

1. 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 demarcacion territorial, sujeto a la autorizacion 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 demads 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 regeneracién 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 México; asi como realizar las acciones necesarias para procurar
el abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacion;

IX. Prestar el servicio de tratamiento de residuos saolidos en la demarcacion territorial;

X. Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas de programas de
ordenamiento territorial de la demarcacion con base en el procedimiento que establece esta
Constituciony la ley en la materia;

XI. Intervenir en coordinacion con la autoridad competente, en el otorgamiento de certificaciones
de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;
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Xll. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de planeacion
participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Xlll. -Colaborar en la evaluacién 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 economico 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 promocion y
gestion;

XV. Realizar campafias de salud puUblica, en coordinacion con las autoridades federales y locales que
correspondan;

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

XVII. Establecery ejecutar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México las acciones que
permitan coadyuvar 2 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 ambito de su
jurisdiccion, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y
politicas que, en materia de fomento, desarrcllo e inversidon econdmica, emitan las
dependencias correspondientes;

XIX. Formular y 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 Mexico;

Educacion y cultura

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

Proteccion al medio ambiente

XXI. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XXII. -Implementar acciones de proteccién, preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico que
garanticen la conservacion, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de
conservacidn, dreas naturales protegidas, pargues urbanos y areas verdes de la demarcacion
territorial;

XXIIl.-Disenar e implementar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, acciones
gque promuevan la innovacién cientifica y tecnoldgica en materia de preservacion vy
mejoramiento del medio ambiente;
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XXIV. Vigilar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad lie. México,-que-ne-sean-ocupadas de

manera ilegal las areas naturales protegidas y el suelo de conservacion;
XXV. Promover la educacion y participaciéon 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 expropiacion o la ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privada, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII.-Coordinar con los organismos competentes las acciones que les saliciten para el proceso de
regularizacion de la tenencia de la tierra;

XXIX. -Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la demarcacion
territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de
los limites de la demarcacion territorial;

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;

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

XXXIV. Ofrecer servicios y tramites digitales a la ciudadania.

¢) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:
Gobierno y régimen interior
| Participar en la elaboracion, planeacion y ejecucion de los programas del Gobierno de la Ciudad
de México, que tengan impacto en la demarcacion territorial;
Il. Participar en la instancia de coordinacion metropolitana, de manera particular aquellas
demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona
Metropolitana del Valle de México;

Movilidad, via publica y espacios publicos

lIl. Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México la aplicacién de las medidas para
mejorar la vialidad, circulacion y sequridad de vehiculos y peatones;
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IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacion territorial, de conformidad con
la ley de |la materig;

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

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

VIl. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, respecto
de la designacion, desempefio y/o remocion de los mandos policiales que correspondan a la
demarcacion territorial;

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

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

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

X|. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccién civil de la demarcacion territorial, y
ejecutarlo de manera coordinada con el organo publico garante de la gestion integral de
riesgos de conformidad con la normatividad aplicable;

Xll. Coadyuvar con el organismo puUblico garante de la gestién integral de riesgos de la Ciudad de
México, para la prevencion y extincion de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la
vida y el patrimonio de los habitantes; y

Xlll. Sclicitar, en su caso, 2 la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emisiocn de la
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.

Ley Organica de Alcaldias de |a Ciudad de México

Capitula I
De las Atribuciones Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las siguientes
atribuciones genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos de su
competencig;

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

archivos;
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Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;
Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempeno de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que le estén adscritas;

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 su
competencia;

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

. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo

que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo;

VIII. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno de la

IX.

Xl

alcaldia y a los programas parciales en el dmbito de su competencia;

Presentar propuestas en el ambito 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 Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México;

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades
y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién al publico;
Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyo en los
lineamientos generales correspondientes;

XIl. Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacion, contenida en el

programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. 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
administrativos, que versen sobre la organizacion administrativa de la propia alcaldia.
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Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
Capitulo 11l
De las Finalidades de las Alcaldias
Articulo 20. Son finalidades de las Alcaldias:

|. Ser representantes de los intereses de la poblacidn en su dmbito territorial;

Il. Promover una relacion de proximidad y cercania del Gobierno con la poblacion;

lll. Promover la convivencia, la economia, la seguridad y el desarrollo de la comunidad que habita
en la demarcacion;

IV. Facilitar la participacion ciudadana en el proceso de toma de decisiones y en el control de los
asuntos publicos;

V. Garantizar la igualdad sustantiva y la paridad entre mujeres y hombres en los altos mandos de la
Alcaldiz;

VI. Impulsar en las politicas publicas y los programas, la transversalidad de género para erradicar la
desigualdad, discriminacién y violencia contra las mujeres;

VIl. Propiciar la democracia directa y consolidar la cultura democratica participativg;

VIII. Promover la participacion efectiva de nifas, nifios y personas jovenes, asi como de las personas
con discapacidad y las personas mayores en la vida social, politica y cultural de las
demarcaciones;

IX. Promover la participacion de los pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas
residentes en los asuntos publicos de la demarcacion territorial, reconociendo asi los derechos
politico-culturales otorgados por la Constitucion Local;

X. Garantizar la gobernabilidad, la seguridad ciudadang, la planeacidn, la convivencia y la civilidad
en el ambito local;

Xl. Garantizar la equidad, eficacia y transparencia de los programas y acciones de gobierno;

XlI. Mejorar el acceso y calidad de los servicios publicos;

Xlli. Implementar medidas para que progresivamente se erradiquen las desigualdades y la pobreza
y se promueva el desarrollo sustentable, que permita alcanzar una justa distribucion de la
riqueza y el ingreso, en los términos previstos en la Constitucion Local;

XIV. Preservar el patrimenio, las culturas, identidades, festividades y la representacion democratica
de los pueblos, comunidades, barrios y colonias asentadas en las demarcaciones; asi como el A\ N
respeto y promocion de los derechos de los pueblos y barrios originarios y de las comunidades N
indigenas residentes en la demarcacion territorial.
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XV. Tratandose de la representacion democratica, las Alcaldias reconoceran a las autoridades y
representantes tradicionales elegidos en los pueblos y barrios originarios y comunidades
indigenas residentes, de conformidad con sus sistemas normativos y se garantizara su
independencia y legitimidad, de acuerdo con la Constitucion Politica Local y la legislacién en la
materia;

XVI. Conservar, en coordinacion con las autoridades competentes, las zonas patrimonio de la
humanidad mediante acciones de gobierno, desarrollo econdmico, cultural, social, urbano y
rural, conforme a las disposiciones que se establezcan;

XVII. Garantizar el acceso de la poblacion a los espacios publicos y a la infraestructura social,
deportiva, recreativa y cultural dentro de su territorio, los cuales no podran enajenarse ni
concesionarse de forma alguna;

XVIIl. Promover la creacion, ampliacion, cuidado, mejoramiento, uso, goce, recuperacion,
mantenimiento y defensa del espacio publico;

XIX. Proteger y ampliar el patrimonio ecologico;

XX. Promover el interés general de la Ciudad y asequrar el desarrollo sustentable;

XXI. Establecer instrumentos de cooperacion local, asi como celebrar acuerdos interinstitucionales
con las Alcaldias y los municipios de las entidades federativas. Ademas, en coordinacion con el
organo encargado de las relaciones internacionales del Gobierno de la Ciudad de México,
formularan mecanismos de cooperacion internacional y regional con entidades
gubernamentales equivalentes de otras naciones y organismos internacionales los cuales sean
informados al Congreso y al Gobierno Federal. Ademas, podran designar un enlace de alto
nivel para el vinculo, seguimiento, monitoreo y cumplimiento de esos acuerdos;

XXII. Procurar y promover la calidad estética de los espacios publicos para favorecer la integracion,
arraigo y encuentro de los miembros de la comunidad; y

XXIll. Las demas que no estén reservadas a otra autoridad de la Ciudad y las que determinen
diversas disposiciones legales.

e

Capitulo VI
De las Atribuciones de las Alcaldias

Articulo 29. Las Alcaldias tendran competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las
siguientes materias:

|. Gobierno y régimen interior;

Il. Obra publica y desarrollo urbano;
1. Servicios publicos;

V. Movilidad;

V. Via publica;

VI. Espacio publico;

VII. Seguridad ciudadana;

VIIl. Desarrollo econdmico y social;
IX. Educacidn, cultura y deporte;

X. Proteccion al medio ambiente;
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X1. Asuntos juridicos; - —
XlI. Rendicion de cuentas y participacion social;
Xlll. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XIV. Alcaldia digital;
XV. La delegacidn de atribuciones sera en términos de lo que establezca el reglamento; y
XVI. Las demas que sefialen las leyes.

Capitulo VI
De las Atribuciones exclusivas de las personas titulares de las alcaldias

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las siguientes
materias: gobierno y régimen interior, obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos,
movilidad, via publica y espacios publicos, desarrollo econémico y social, cultura, recreacion y
educacion, asuntos juridicos, rendicidn 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 administracion publica de la Alcaldig;

Il. Someter a la aprobacidn 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 caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de [a 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 v 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 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;

Xl. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la
Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicion de cuentas
establecidos en la Constitucion Local; N

Xll. Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parte de la estructura de la Alcaldia; %Y
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XlIl. 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 la Alcaldesa o el Alcalde;

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

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 representacion 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; facultandolo para otorgar y revocar
poderes generales y especiales a terceros o delegando facultades mediante oficio para la
debida representacion juridica; y

XVII. Adoptar las medidas necesarias para impedir la discriminacion y garantizar el trato paritario,
progresivo y culturalmente pertinente de su poblacion.

XVIII. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a opinion 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 México y a lo que establezca el Instituto de Planeacion Democratica 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:

|. Supervisar y 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 subterraneas en via publica, edificaciones
en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica y
demas, correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

Ill. Otorgar licencias de fusion, subdivision, relotificacion, 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
recoleccion de basura; poda de érboles, regulacion de mercados; y pavimentacion, de
conformidad con la normatividad aplicable;

V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o circunstancia el servicio

publico de barrido, recoleccion, transportacion y destino final de la basura.

Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su

desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

VII. Autorizar la ubicacion, el funcicnamiento 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, proteccién civil, proteccion

VI.
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ecoldgica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funérarios, servicios de alojamiento,
proteccién de no fumadores, y desarrollo urbano. El procedimiento mediante el cual la Alcaldia
ordene, ejecute y substancie el procedimiento de verificacién, calificacion de infracciones e
imposicién de sanciones se establecera en el ordenamiento especifico que para tal efecto se
expidg;

IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrdn de los giros mercantiles que funcionen en
su jurisdiccién 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 vigilaré que la prestacion de los servicios publicos, se realice en
igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacién territorial, de forma eficaz
y eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad,
calidad y uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, asi como con un bajo
impacto de la huella ecolégica;

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

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

Articulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, 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.

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

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

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

lll. Garantizar que la utilizacidn 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;

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

VI. Construir, rehabilitar v 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;

VIII. 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;

b4
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IX. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a.mantenero-recuperar—ta—-—

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 economico y social, son las siguientes:

l. 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. Disefiar 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 promocion y
fortalecimiento del deporte;

IV. 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, que promueva una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la
juventud y los diversos sectores sociales, con el propdsito de avanzar en la reconstruccion del
tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los derechos sociales. Lo anterior se regira bajo
los principios de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad,
efectividad, participacion y no discriminacion. Por ningun motivo seran utilizadas para fines de
promocion personal o politica de las personas servidoras publicas, ni para influir de manera
indebida en los procesos electorales o mecanismos de participacion ciudadana. La ley de la
materia establecera la prohibicion 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 econdmicos. En el
ejercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las Alcaldias
deberan de tomar en cuenta 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:

I. Disefiar 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:
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. Contribuir al desarrollo integral de la juventud en su dernarcacioém; e

Il. Vincular las politicas publicas, programas, planes, proyectos y acciones del Gobierno dirigidas a
las personas jévenes, en coordinacion 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. Disefiar 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 dmbito de sus atribuciones, los derechos de las personas jovenes en
materia de: salud, salud sexual y reproductiva, recreacion, deporte, participacién politica, acceso
a la cultura, ciencia, empleo y demas derechos que se expresen en la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como la Ley de los derechos de las personas jovenes de la Ciudad de
México.

Modemizacién y Desarrollo Administrat

Tative.

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

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

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

lll. 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 solucion de
controversias.

Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Rendicion de cuentas, son las siguientes:

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

Il. Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual en la materia
con indicadores publicos de evaluacion y mecanismos de participacion 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 adopcicn de tabuladores de precios maximos, sujetandose a lo dispuesto en las
leyes generales de la materis;

Articulo 3. 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. (gﬁ
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Capitulo VIII
De las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias coordinadas con el gohierno de la ciudad de
México u otras autoridades

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

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 urbano y servicios publicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades,
son las siguientes:

|. Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en las
vialidades primarias y secundarias de su demarcacion, con base en los lineamientos que
determinen las dependencias centrales;

II. 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;

lIl. 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, los acuerdos y convenios que les competan;

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;
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;
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“ VI Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en-ta—derrarcacidn Terrtorial en 105
términos de la legislacion aplicable;

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

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

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

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

XlIl. Colaborar en la evaluacidn 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;

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

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

Il. Realizar campanfas de salud publica, en coordinacion con las autoridades federales y locales que
correspondan;

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

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

V. Elaborar, promover, fomentar y 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 inversion econdmica, emitan las

dependencias correspondientes; .

Fomentar y formular politicas y programas de agricultura urbana, periurbana y de traspatio que

promuevan |z utilizacion de espacios disponibles para el desarrollo de esa actividad, incluida la

herbolaria, que permitan el cultivo, usc y comercializacion de los productos que generen
mediante practicas organicas y agroecolodgicas;

VIl. Adoptar las medidas necesarias para prevenir la migracion forzada de los habitantes de Iz
Ciudad; y _

VIll. Formular y ejecutar programas de apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos
ambitos del desarrcllo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o privadas, para la

V1.

—35de 240—



)

:’,'E:j 2. Lol ALCALDIA TLALPAN ;
W U | . o
o Secretaria de Administracion y Finanzas.,

L CoMANYALARMINISTRATIVO

Meodernizacion y Desarrollo Administrativo.

implementacion’ de los mismos. Estos programas deberan ser formulados observando las

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

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 para conmemorar acontecimientos historicos de caracter nacional o local, y
organizar actos culturales, artisticos y sociales.

Articulo 45. Las personas titulares de las Alcaldias en materia de educacion y cultura, coordinadas
con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, también procuraran las acciones necesarias y
oportunas para hacer efectiva la promocion, el reconocimiento, garantia y defensa de los derechos
culturales de los habitantes de su demarcacion territorial.

Articulo 46. Con base en las disposiciones contempladas por el articulo 18 de la Constitucion Local, la
Alcaldia auxiliar en términos de las disposiciones federales en la materia a las autoridades federales
en la proteccion y preservacion de los monumentos arqueologicos, artisticos e historicos, asi como
en la proteccion y conservacion del patrimonio cultural inmaterial de su demarcacion territorial; asi
como, emitir declaratorias que tiendan a proteger el patrimonio de la Ciudad, en los términos de la
legislacion aplicable.

Articulo 47. Las Alcaldias en el ambito de sus competencias impulsaran y ejecutaran acciones de
conservacion, restauracion y vigilancia del equilibrio ecoldgico, asi como la proteccion al ambiente.

Articulo 48. Las Alcaldias en el ambito de sus competencias promoveran la educacion y participacion
comunitaria, social y privada para la preservacién y restauracion de los recursos naturales y la
proteccion al ambiente.

Articulo 49. Sin perjuicio de lo sefialado en la ley de la materia, implementaran acciones para la
administracion y preservacion de las areas naturales protegidas, los recursos naturales y la
biodiversidad que se encuentre dentro de su demarcacion territorial. Asimismo, aplicaran y
fomentaran en la demarcacion territorial sistemas ahorradores de energia y agua, asi como el
aprovechamiento de materiales, la integracion de ecotécnicas y sistemas de captacion de agua de
lluvia para proteger los cuerpos hidricos.

Articulo 5o. Las Alcaldias llevaran a cabo acciones para incrementar el porcentaje de areas verdes por
habitante dentro de la demarcacion ejecutando acciones como impulsar la creacion de azoteas
verdes y areas verdes verticales, el rescate de barrancas, el retiro de asfalto innecesario en
explanadas, camellones, y jardineras en calles secundarias, para lo cual, se mantendra actualizado un
padron de areas verdes por demarcacion territorial. La persona titular de la Alcaldia en su informe
que rinda ante el congreso debera referir un apartado especial respecto la implementacion de estas
acciones.
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Articulo 51. Es responsabilidad de las Alcaldias vigilar sy—verificar —administrativamente el

cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar las sanciones que correspondan en materia
proteccion ecoldgica.

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:

. Participar en |z creacion y administracion de sus reservas territoriales;

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

Ill. Disefiar e implementar, en coordinacidn con el Gobierno de la Ciudad, acciones que promuevan
la innovacion cientifica y tecnoldgica en materia de preservacion y mejoramiento del medio
ambiente;

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

V. Promover la educacidon y participacion comunitaria, social y privada para la preservacion y
restauracion de los recursos naturales y la proteccién al ambiente, y

V1. Las demas que le confieren esta y otras disposiciones juridicas en la materia.

Articulo 53. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de asuntos juridicos,
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;

ll. Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso de
regularizacion de |z tenencia de la tierrg;

IV. Proporcionar los servicios de filiacidn para identificar a los habitantes de la demarcacion
territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de los
Ifmites de la demarcacicn territorial;

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

VI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

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:

<

N
l. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital incluyente R

para la Ciudad;

—37 de 240—



— o i, GOBIERNO DE LA
64 | ! £ e WAL IR N
PR S, oo e TIARAN , /
o
Secretans de Administracion y Finanzas,
MANUAL ADMINISTRATIVO |
Cacedinacidn Gepesal de Bvaluacidn, !
! Muodemizacidn y Desarrallo Adminisirativo,

] |
! |
[l. Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, computs™y dispositivos para el acteso a
internet gratuito en espacios publicos; y
1. Ofrecer servicios y tramites digitales simplificados a la ciudadania.

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:

I. Asignar a la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de Meéxico 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 Piblico Auténomo.

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

lIl. 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.

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

Articulo 57. Corresponde a las alcaldias de manera coordinada con la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, coadyuvar para que este Organismo Publico Auténomo, preste sus
servicios, en consecuencia, deberan conservar en optimas condiciones de uvso sus instalaciones,
debiendo encontrarse éstas debidamente iluminadas, limpias y accesibles a las personas en la
demarcacion territorial.

Capitulo IX

De las atribuciones de las personas titulares de las alcaldias en forma subordinada con el gobierno de la
ciudad de México

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.

4
Articulo 59. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con el (\u"‘\
Gobierno de la Ciudad en materia de Gobierno y régimen interior, son las siguientes: ) T)

. Participar en la elaboracion, planeacion y ejecucion de los programas del Gobierno de la Ciudad,
que tengan impacto en la demarcacion territorial; y
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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 aplicacion de las medidas para mejorar la vialidad,
circulacion y 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;

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

[Il. Podra disponer de |a fuerza publica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno de
la Ciudad siempre atendera las solicitudes de las Alcaldias con plenoc respeto a los derechos
humanos;

IV. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, respecto de la
designacién, desempefio 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 seguridad, 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
consulta y participaciéon ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VIIi. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccidn civil de la demarcacion territorial, y
ejecutarlo de manera coordinada con el érgano publico garante de la gestion 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 extincién de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la vida y el
patrimonio de los habitantes; y

X. Solicitar, en su caso, @ 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

XI. Las demas que le otorguen otras disposiciones.

Xll. Previa la disponibilidad presupuestal y el establecimiento del convenio de colaboracion
correspondiente, las Alcaldias de la Ciudad de México podran 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.
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Titulo 11l D e e e
De la Organizacion Administrativa de las Alcaldias

Capitulo |
De las Unidades Administrativas y sus Nombramientos

Articulo 71. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, los titulares de la
Alcaldia se auxiliardan de unidades administrativas, las que estaran subordinadas a este servidor
publico. El servidor publico titular de las referidas Unidades Administrativas ejercera las funciones
propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley y demas ordenamientos juridicos.

El titular de la Alcaldia determinara y establecerd la estructura, integracion y organizacion de las
unidades administrativas de la misma, en funcidon de las caracteristicas y necesidades de su
demarcacion, orientandose bajo los principios de racionalidad, paridad de género, austeridad,
eficiencia, eficacia, economia planeacion y disciplina presupuestal.

Las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa deberan establecerse en el Manual de
organizacion que elabore el o la titular de la Alcaldia, de conformidad con las contenidas en la
presente ley.

El Manual de organizacion tendra por objeto establecer las facultades, funciones y atribuciones de
las unidades administrativas de la Alcaldia y de los servidores puiblicos que las integran.

El Manual de organizacion sera remitido por la persona titular de la Alcaldia, al ejecutivo local para su
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Las Alcaldias deberan contar por lo menos con las siguientes Unidades Administrativas:

|. Gobierno;

Il. Asuntos Juridicos;

1. Administracion;

IV. Obras y Desarrollo Urbano;

V. Servicios Urbanos;

VI. Planeacion del Desarrollo;

VIl. Desarrollo Social.

VIII. Desarrollo y Fomento Econdmico;
IX. Proteccion Civil;

X. Participacion Ciudadanag;

Xl. Sustentabilidad,;

Xll. Derechos Culturales, Recreativos y Educativos.
Xlll. Fomento a la Equidad de Género;
XIV. Juventud.
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Cada Alcaldesa o Alcalde de conformidad con las caracteristicas—y-necesidades—propias—de-su
demarcacién territorial, asi como de su presupuesto, decidird el nivel de las anteriores unidades

administrativas, en el entendido que se respetara el orden de prelacién establecido en esa ley.

Las Unidades Administrativas de Gobierno, de Asuntos Juridicos, de Administraciéon, Obras y
Desarrollo Urbano, y Servicios Urbanos tendran el nivel de direccidn general o direccion ejecutiva y
dependeran directamente de |a persona titular de la Alcaldia.

Las unidades administrativas podrén ejercer de manera conjunta o separada las materias descritas
en las fracciones del presente Articulo.

Puesto: Secretaria Particular
Funcion Principal: Administrar [a gestidn y solucion de asuntos dirigidos a la persona titular de
la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Coordinar la agenda de trabajo de la persona titular de la Alcaldia para el cumplimiento de
las peticiones tanto internas como externas.

e Organizar las audiencias publicas para que en conjunto se planteen estrategias y acciones
encaminadas a brindar soluciones de beneficio comun.

o Dar seguimiento & los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo, a fin de brindar
atencion y cumplimiento.

e Revisar los asuntos v problematicas planteadas, turnéndolos al érea correspondiente para su
atencidn prioritaria.

Funcioén Principal: Administrar el archivo de correspondencia dirigido a la persona titular de la
la Alcaldia, para turnar a las reas correspondientes para su sequimiento y
atencion

Funciones Basicas:

e Revisar la correspondencia y turnar a las Unidades Administrativas para su gestién y
seguimiento.

e Coordinar la elaboracion de tarjetas ejecutivas, discursos y comparecencias, para vigilar la
integracion y consistencia de la informacion.
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Funcién Principal: Administrar los insumos asignados a la oficina de la persona titular dela

Alcaldia para el cumplimiento de las obligaciones y operacion.

Funciones Basicas:

Controlar el fondo revolvente, el parque vehicular y la dotacion de gasolina asignados a la
oficina de la Alcaldia Tlalpan para la operacion de la misma.

Formular informes de los asuntos recibidos, pendientes y atendidos con la finalidad de dar
seguimiento sobre la resolucion de los asuntos.

Puesto: Subdireccion de Control de Gestion

Funcion Principal: Administrar la recepcion y control de la correspondencia dirigida a la

persona titular de la Alcaldia, para su distribucion y seguimiento a las
Unidades Administrativas que brindaran la atencion.

Funciones Basicas:

Administrar el sistema de control de gestion de la oficina de la persona titular de la Alcaldia,
con el fin de obtener la informacion ordenada y relevante para la toma de decisiones.

Gestionar el registro, control y seguimiento de la correspondencia dirigido a la persona
titular de la Alcaldia, con el fin de sistematizar electrénicamente la informacion recibida.

Coordinar el seguimiento de la correspondencia turnada a las Unidades Administrativas, para
tener conocimiento del estado que guardan y la atencion de los mismos.

Funcion Principal: Establecer procedimientos y criterios para la atencidn a los ciudadanos que

acuden con la persona titular de la Alcaldia para la presentacion de sus
requerimientos.

Funciones Basicas:

Elaborar procedimientos y controles del registro de las solicitudes ciudadanas dirigidas a la
persona titular de la Alcaldia para agilizar su cumplimiento.

Clasificar la informacion dirigida a la persona titular de la Alcaldia, para su distribucion a las
Unidades Administrativas.

Supervisar las respuestas generadas por las Unidades Administrativas, para el seguimiento y
atencion de las solicitudes recibidas.
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Puesto: Coordinacién de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion,
Datos Personales y Archivos.

Atribuciones Especificas:

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

Articulo g3. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacidn presentadas ante el sujeto
obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

1. 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 sequimiento hasta la entrega de
la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

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;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracidn de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; 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
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a |z 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 desempefio de sus funciones;

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

XlI. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
Xlil. Fomentar la Cultura de la Transparencia; v i,’\}'\
A

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
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Funcién Principal: Coordinar que las Unidades Administrativas—den complimiento de las

obligaciones establecidas en materia de transparencia, acceso a la
informacién y datos personales.

Funciones Basicas:

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion publica y de derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) para la emision de respuesta.

Orientar a los solicitantes sobre sus requerimientos de informacion en materia de
transparencia y datos personales, para indicarles las instancias a las que puede acudir a
solicitar informacion, consultas o interponer quejas sobre la prestacion del servicio.

Supervisar la elaboracion de informes en materia de transparencia y datos personales que
debe rendir esta Alcaldia ante el Organo Garante, el Organo Interno de Control y demas
autoridades competentes.

Verificar la actualizacion de los Sistemas de Datos Personales para dar cumplimiento a lo que
establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Funcion Principal: Verificar que las Unidades Administrativas cumplan con la publicacion y

actualizacion de la informacidn de sus obligaciones de transparencia en el
Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Funciones Basicas:

Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion que compete a las obligaciones en
materia de transparencia para su publicacion en los Portales correspondientes.

Comunicar a las Unidades Administrativas las observaciones de las evaluaciones realizadas al
Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia para su solventacion.

Orientar a las Unidades Administrativas, sobre el manejo de informacion con la finalidad de
que cumplan con los estandares para su publicacion en el Portal de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Funcién Principal: Coordinar el funcionamiento, integracion y administracion de los archivos

en tramite, concentracion e historicos para su conservacion.

Funciones Basicas:

Supervisar que las Unidades Administrativas realicen las acciones de gestion documental,
administracion de los archivos y la elaboracion de los instrumentos de control archivistico,
que permitan el control de los documentos recibidos y producidos, su destino, clasificacion y
su disposicion final.
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Verificar el orden de los expedientes que conforman el acervo documental, con el fin de i
contar con un fiable archivo para la transparencia de las actuaciones administrativas de la
Alczldia y del acceso al personal acreditado para las consultas de los mismos.

Validar que la baja documental de la informacién cumpla con los plazos de conservacion y no
se encuentre clasificada como reservada o confidencial, con la finalidad de que los
inventarios de bajas documentales se encuentren actualizados y mantener el control de la
informacidn que se tiene en el archivo de concentracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion Publica y Datos
Personales
Funcién Principal: Ejecutar los procesos de atencion a las solicitudes de informacion publicay

k3

de derechos ARCO a fin de dar atencion.

Funciones Basicas:

Orientara lasy los ciudadanos y a las éreas de |2 Alcaldia sobre los tramites y procedimientos
de acceso 2 |a informacion y derechos ARCO, con el propdsito de llevar a cabo la rendicion de
cuentas.

Verificar la integracion de la informacion para el desahogo de los requerimientos de
informacién, con la finalidad de emitir respuestas con calidad, veracidad, oportunidad y
confiabilidad de la misma.

Gestionar con los Responsables de los Sistemas de Datos Personales para la actualizacion,
modificacion o supresion de informacion en el RESDP.

Funcion Principal: Supervisar que en el Portal de Internet v en la Plataforma Nacional de

Transparencia de |a Alcaldia, se presente la informacidn de las obligaciones
de Transparencia.

Funciones Basicas:

Verificar la informacion que las Unidades Administrativas remiten para la actualizacion del
Portal de Internet y la Plataforma Nacional de Transparencia, con la finalidad de dar
cumplimiento a los criterios de elaboracion.

Comprobar que las observaciones realizadas al Portal de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia, se subsanen en tiempo y forma.

Orientar a las Unidades Administrativas en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y la informacién puUblica de oficio contenida en el
Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, con la finalidad de evitar
incumplimientos o responsabilidades por omision.
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Funcion Principal: Fomentar la capacitacion y actualizacion de Tos servidores pUblicos de1a

Alcaldia para que obtengan conocimientos sobre la materia de los
derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

Funciones Basicas:

Ejecutar el Programa Anual de Capacitacion de la Alcaldia en materia de transparencia y
proteccién de datos personales, para desarrollar en los servidores publicos habilidades que
permitan dar un tratamiento a las solicitudes que ingresan a la Alcaldia.

Realizar acciones para capacitar en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas, para formar y difundir cultura
sobre estos temas.

Coordinar con el Organo Garante la imparticion de cursos para fomentar la cultura en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales y
con ello mejorar el tratamiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica y al
ejercicio de los derechos ARCO.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Archivos

Funcion Principal: Supervisar el funcionamiento, integracion y administracion de los Archivos

en tramite, concentracion e histéricos para su conservacion.

Funciones Basicas:

Promover que las Unidades Administrativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos.

Elaborar en colaboracion con los responsables de los archivos de tramite, concentracion y en
su caso historico, los instrumentos de control archivistico que permitan el control de los
documentos recibidos y producidos, su destino, clasificacion y su disposicion final.

Proponer los lineamientos generales y medidas técnicas para la organizacién vy
procedimientos de los archivos de tramite, concentracion y en su caso histérico, para facilitar
a las Unidades Administrativas técnicas de fortalecimiento que permitan la mejora de los
procesos y estrategias relacionadas con la gestion de informacion, acceso y conservacion de
los archivos.

Funcion Principal: Vigilar el orden de los expedientes que conforman el acervo documental,

con el fin de contar con un fiable para la transparencia de las actuaciones
administrativas de la Alcaldia.
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Autorizar el acceso al personal acreditado para la consulta de los expedientes que obran en el
archivo de concentracion.

Verificar que se apliquen los criterios establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para la valoracién y seleccién de la
documentacidn transferida por las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

Administrar la adquisicion de los insumos para el manejo y resguardo del archivo de la
Alcaldia.

Funcion Principal: Gestionar lz baja documental de la informacidn que haya concluido su ciclo

vital dentro de esta Alcaldia para cumplir con los plazos conservacion de
archivos.

Funciones Basicas:

Verificar que las propuestas de baja documental cumplan con los plazos de conservacién y no
se encuentre clasificada como reservada o confidencial, de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental y el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Realizar Inventarios de las Bajas Documentales que ya no es de utilidad para el desarrollo de
funciones y actuaciones de las Unidades Administrativas, con el fin de mantener el control de
la informacidn que se tiene en el archive de concentracidn.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicidon documental para realizar las bajas
documentales propuestas por las Unidades Administrativas de conformidad con el Catalogo
de Disposicidon Documental y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Puesto: Direccidon de Comunicacién Social

Funcién Principal: Difundir el programa, acciones y actividades de gobierno mediante

materiales de comunicacion impresa y digital para establecer un vinculo
cercano y directo con la ciudadania utilizando un lenguaje claro, objetivo,
incluyente, sin estereotipos y con perspectiva de género.

Funciones Basicas:

Informar las actividades de gobierno de la Alcaldia Tlalpan de manera clara y objetiva
mediante estrategias que comprenden medios tradicionales y plataformas digitales de
comunicacion.

Establecer canales de comunicacién con las Unidades Administrativas de la Alcaldia
disefiando campafas y estrategias para mantener un vinculo con la ciudadania de las
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acciones de interés publico.

Coordinar la edicion grafica y de contenido de los informes de trabajo y de actividades que
desarrollen las areas de la Alcaldia de Tlalpan en materia de comunicacion social.

Captar las demandas ciudadanas recibidas en los medios de comunicacion digitales de la
Alcaldia Tlalpan y canalizarlas a las Unidades Administrativas para su atencion.

Funcion Principal: Coordinar la realizacion del Manuval de ldentidad Grafica e Imagen

Institucional de la Alcaldia Tlalpan para difundir e informar a la ciudadania
de manera unificada con lenguaje claro, objetivo, incluyente, sin
estereotipos y con perspectiva de género.

Funciones Basicas:

Supervisar que los materiales de comunicacion social que se realicen en la Alcaldia de Tlalpan
cumplan con los lineamientos en la materia.

Autorizar que en los materiales de comunicacion social y difusion que se efectlen en la
Alcaldia se realice el disefio creativo, de produccion y desarrollo.

Revisar que los contenidos difundidos en la pagina web y las redes institucionales cumplan
con los lineamientos de Comunicacion Social en materia juridica y el la Identidad Grafica e
Imagen Institucional de la Alcaldia Tlalpan.

Funcion Principal: Implementar estrategias de comunicacion e imagen publica para informar

las acciones, avances y resultados de la Alcaldia Tlalpan de forma unificada
con el marco juridico de comunicacion social.

Funciones Basicas:

Analizar la informacion y opiniones difundidas por los medios de comunicacién en los temas
de la Alcaldia de Tlalpan para canalizar a las dreas competentes en caso de requerir atencion.

Coordinar entrevistas, conferencias de prensa, invitaciones protocolarias y eventos para la
difusion de las acciones implementadas por el gobierno de la Alcaldia Tlalpan.

Revisar que los contenidos en materia de discurso y envio de los boletines de prensa cumplan
con los lineamientos de Comunicacion Social en materia juridica y el la Identidad Grafica e
Imagen Institucional de la Alcaldia Tlalpan.

Realizar encuestas de opinion, entrevistas y sondeos para conocer la percepcion de la
comunidad en relacion a las acciones y actividades implementadas por el gobierno de la
Alcaldia Tlalpan.

saolio z—ulmlumrnuw!
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Digitales e e
Funcién Principal: Proponer estrategias de comunicacion digital que brinde un vinculo entre el

gobierno de la Alcaldia y la ciudadania, logrando con ello la cercania por
medic de un lenguaje claro, objetivo, incluyente, sin estereotipos y con
perspectiva de género.

Funciones Basicas:

e Implementar una plataforma digital que permita la cercania y accesibilidad a la ciudadania.

e Realizar los materiales de difusién que se publicaran en la pagina web institucional con el
objetivo de mantenerla actualizada.

e Realizar anélisis del trafico de usuarios y contenidos de la pagina web institucional, con el fin
de mejorar los procesos de comunicacion con la ciudadania de la demarcacion.

Funcion Principal: Coordinar el manejo y flujo de la informacidn digital de la Alcaldia Tlalpan
en los portales digitales para verificar que los contenidos difundidos
cumplan con la Identidad Grafica e Imagen Institucional.

Funciones Basicas:

e Implementar estrategias digitales para el posicionamiento electrénico de la pagina web
institucional, con la finalidad de que la ciudadania tenga mayor alcance de la informacion de
los tramites y servicios que brinda la Alcaldia Tlalpan.

e Analizar que la informacidn contenidz en los portales digitales sea accesible y clara a la
ciudadania de Tlalpan para promover una comunicacidn fluida.

e Mantener actualizada la pagina web institucional, de acuerdo a los lineamientos digitales en
materia de comunicacion social para brindar informacién a la ciudadania.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacion.

Funcidn Principal: Generar los contenidos escritos que se difunden en los medios de
comunicacién de la Alcaldia Tlalpan, para dar a conocer de las acciones de
gobierno a la ciudadania y los medios de comunicacion.

Funciones Basicas: N\

e Aplicar los lineamientos de comunicacion social para la publicacion de programas, campanas
y cuzlguier material de comunicacion que se dirija 2 |a ciudadania de Tlalpan.

——49 de 240—



o GUOHBIERNO O
5 by ' CIUPAD DE
fefgl! S, ccecone _ ALCALDIA TLALPAN ' -
7 1, AN ; |
o |
.‘ Secretaria de Administracion v Finanzos.
" MANUAL ADMINISTRATIVO
| Coordinacion General de Evaluacion
u Modernizacidn y Desarrollo Administrativo.
¢ Supervisar que la informacién difundida en los medids-impresos-y-digitates-relativa—a-|
programas, planes, avisos, entrevistas y agenda del gobierno de la Alcaldia cumplan con los
lineamientos de comunicacion social y que no contengan lenguaje e imagenes sexistas y
estereotipadas.
s Elaborar documentos informativos, notas, avisos y boletines de prensa para difundir a los
medios de comunicacién las actividades y acciones de gobierno de la Alcaldia.
e Coordinar la logistica de audio, video y fotografia para la cobertura de las conferencias de
prensa, eventos y actividades publicas en los que participe el gobierno de la Alcaldia.
Funcidn Principal: Realizar el monitoreo de la informacion y contenidos publicados en los

medios de comunicacion, para analizar los temas de relevancia para el
gobierno de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Realizar monitoreo y sintesis informativa diaria de comunicacion, escrita, televisiva, de radio
y portales web, para distribuir la informacion de interés a las Unidades Administrativas.

Realizar el analisis informacion difundida en los medios de comunicacion para contar con un
registro referente a la Alcaldia.

Revisar la elaboracion de la sintesis de prensa y de versiones estenograficas de las notas
transmitidas en los medios de comunicacion escrita, radiofonica, televisiva y por internet
para dar seguimiento y turnar a las Unidades Administrativas en caso de requerir atencion.

Funcion Principal: Coordinar la administracion de las redes sociales y la pagina web

institucional de la Alcaldia Tlalpan, para mantener actualizada la
informacion referente a las acciones, programas y estrategias a la
ciudadania.

Funciones Basicas:

Planificar los contenidos publicados en las redes sociales institucionales de la Alcaldia para
incorporar temas de interés de la ciudadania.

Recopilar la informacion de las actividades, eventos, convocatorias, tramites y servicios
institucionales publicos de las Unidades Administrativas de la Alcaldia, para realizar la
difusion a través de las redes sociales y la pagina web institucional.

Realizar estrategias para canalizar las demandas ciudadanas remitidas en las redes sociales a
las Unidades Administrativas para que sean atendidas.

Realizar evaluaciones y métricas de los contenidos difundidos en las redes sociales
institucionales para analizar la recepcion fluida de la ciudadanfa y el alcance que tienen.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Difusion e
Funcion Principal: Realizar el Manual de Identidad Grafica e Imagen Institucional, para normar
y unificar los criterios en materia de comunicacion social en la Alcaldia
Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar la realizacién de disefios en materia grafica y audiovisual con las Unidades
Administrativas del gobierno de la Alcaldia, para difundirlos en los medios de comunicacion
institucionales a |z ciudadania.

e Informar a las Unidades Administrativas las disposiciones oficiales para homogeneizacion y
comunicacién al interior de la Alcaldia.

e Desarrollar las identidades gréficas y audiovisuales de programas, sitios de interés y
campaias institucionales de la demarcacion para que cumplan con la Identidad Gréfica e
Imagen Institucional.

Funcion Principal: Recopilar la informacién de las actividades y acciones de las Unidades
Administrativas del gobierno de la Alcaldia Tlalpan, con el fin de generar
los materiales graficos y audiovisuales para su difusion a la ciudadania.

Funciones Basicas:

e Coordinar la realizacion de los materiales audiovisuales y visuales con el fin de dar difusion a
las acciones impulsadas por el gobierno de la Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar la realizacion de las transmisiones en vivo por circuito cerrado de los eventos para
mantener informado al ciudadano.

Puesto: Direccién de Proteccion Civil

Atribuciones Especificas:
Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Articulo 1g. 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 Alcaldi; [\‘f\

Il. Promover la cultura de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil, organizando y
desarrollando acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion,
coordinacion y participacion con los integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando la
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; .
extension al area de educacion y capacitacion entre la sociedad-en-sw-conjunto;

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
Gestion 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
planesy programas basicos de atencion, auxilio y restablecimiento de la normalidad, frente a los
desastres provocados por los diferentes tipos de Fenémenos Perturbadores;

VII. Determinary registrar, en el Atlas de Riesgos, las zonas de alto Riesgo para asentamientos
humanos;

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

IX. Elaborary 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.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Prevencién y Mitigacién de Riesgos

Funcién Principal: Verificar los Programas Internos en materia de Proteccion Civil y Gestidn

Integral de Riesgos, para que cumplan y se registren en la Plataforma
Digital de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

¢ Elegir aleatoriamente los establecimientos que se revisaran de acuerdo con los registros

o Llevar a cabo la revision fisica al establecimiento para constatar que la documentacion

ingresados en la Plataforma Digital de la Ciudad de México, para cumplir con programas en
materia de Proteccion Civil.

ingresada a través de la Plataforma Digital de la Ciudad de México es veridica

Funcion Principal: Revisar que los Programas especiales que cumplan con la prevencion y la

organizacion para identificar los riesgos de ermergencia o desastre.
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Evaluar los Programas especiales con base a los términos de referencia de las Normas
Técnicas y Normas Oficiales Mexicanas para su atencion.

Elaborar el dictamen de la verificacién de los Programas Internos en materia de Proteccion
Civil para informar a los establecimientos.

Funcidn Principal: Capacitar al personal asignado en los inmuebles de la Alcaldia Tlalpan en

materia de Proteccion Civil, con la finalidad de que cuenten con los
elementos en caso de emergencia, desastre o contingencia.

Funciones Basicas:

Llevar a cabo visitas a los inmuebles que conforman la Alcaldia, para detectar sus
necesidades en cuanto a medidas preventivas o de gestion de riesgos en beneficio de los
trabajadores.

Detectar las necesidades e implementar programas de capacitacion en materia de
Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para prevenir emergencias, desastres o contingencias

Funcidn Principal: Supervisar que la sefializacion, colocacion de extintores y botiquines se

encuentren situados en los lugares estratégicos dentro de los inmuebles de
Iz Alcaldia.

Funciones Basicas:

Realizar la colocacidn de las sefializaciones en los inmuebles a efecto de que se cumpla con
los Programas en materia de Proteccion Civil.

Elaborar el padrén de extintores de los inmuebles pertenecientes a la Alcaldia para que se
encuentren en funcionamiento en caso de emergencia, desastre o contingencia.

Llevara cabo la sustitucion y/o colocacion de sefialamientos y botiquines en los inmuebles de
la Alcaldia Tlalpan en beneficic de los ciudadanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion de Riesgos.

Funcién Principal: Evaluar situaciones generadoras de riesgo que se presentan en los

inmuebles, e infraestructura dentro de la demarcacidén en materia de
Proteccién Civil a fin de avalar su estado.

Funciones Basicas:

Atender las solicitudes ciudadanas que reporten posibles situaciones generadoras de riesgo
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1
en inmuebles e infraestructura que se localizan dentro de la démareacion-parasuatencion.

e Realizar la inspeccion de instalaciones y equipamiento en los inmuebles, a fin de emitir
opiniones en caracter preventivo yfo correctivo para reducir y/o mitigar riesgos detectados
en los mismos.

e Realizar evaluaciones técnicas oculares en materia de Proteccion Civil de eventos,
espectaculos publicos, estructuras temporales e instalaciones, con el fin de prevenir
desastres.

Funcion Principal: Atender las situaciones de emergencia en inmuebles e infraestructura en

materia de Proteccion Civil que suceden dentro de la demarcacion, con el
fin de determinar las acciones preventivas y/o correctivas tendientes a
determinar los factores de riesgo.

Funciones Basicas:

Actualizar el Atlas de Riesgo para conocer y vigilar los inmuebles e infraestructura de riesgo
que vulneren a la ciudadania.

Realizar campafias de difusion en materia de Proteccion Civil para que la ciudadania conozca
medidas de prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio, rehabilitacion, reconstruccion en
caso de siniestro.

Funcién Principal: Crear estrategias enfocadas a detectar inmuebles e infraestructura en

riesgo a través de monitoreo territoriales.

Funciones Basicas:

Elaborar un plan maestro de recorridos para cubrir el territorio de la Alcaldia Tlalpan, con el
fin de detectar posibles inmuebles e infraestructuras en riesgos.

Realizar recorridos para identificar inmuebles e infraestructuras de riesgo para realizar su
visita y dictamen.

Elaborar el catalogo de inmuebles e infraestructura por nivel de riesgo para clasificarlos y
ejecutar su atencion.

Atender reportes de otras instancias gubernamentales en materia de Proteccion Civil para
revisar los reportes, visitarlos y dictaminarlos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Respuesta a Emergencias

Funcion Principal: Operar las acciones de analisis, prevencién, difusion, capacitacion y

atencion de emergencias en materia de Proteccion Civil, para salvaguardar
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la integridad de la ciudadania y los visitantes de la demarcacion en su_
persong, bienesy su entorno.

Funciones Basicas:

Rezlizar estrategias y acciones ante emergencias que ocurran por agentes perturbadores,
que permitan resguardar la integridad fisica de las personas, que viven y transitan por la
Alcalcia.

Proponer estrategias con herramientas tecnologicas que permitan apoyar acciones que
faciliten |z toma de dacisiones en materia de Proteccidn Civil ante casos de emergencias.

Instrumentar programas de supervision y evaluacion estratégica durante las emergencias
ocurridas en la 'Jer“aJ acién, con la finalidad de establecer actividades preventivas yjo
correctivas tendientes a eliminar los factores de riesgo.

Coordinar los servicios de atencién de emergencias en materia de Proteccién Civil a la
ciudadania para resguardar la integridad fisica de las personas que viven y transitan,
estudian, trabajan o visitan lz Alcaldia.

Funcion Principal: Instrumentar las acciones posteriores a eventos de emergencia vy

perturbacion para restaurar la vida cotidiana en la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Consolidar con las instancias de emergencia del gobierno local y federal los procesos para
regresar la estabilidad y calma en la Alcaldia.

Proponer programas de supervision y evaluacion estratégica de emergencias en la
demarcacion, con [z finalidad de establecer actividades preventivas y/o correctivas
tendientes a eliminar los factores de riesgo.

Disefiar estrategias de analisis y evaluacion de la informacion que permitan realizar
propuestas de programas en materia de Proteccion Civil en la Alcaldia.

Coordinar los programas de capacitacion de la ciudadania para la actuacion en casos de
emergencia en |a evacuacion de instalaciones, combate de incendios y primeros auxilios.

Puesto: Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana

Atribuciones Especificas:

: ; - . . s . 1 \P
Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana de la N

Administracidon Publica de la Ciudad de Meéxico
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26.- El Responsable del Area de Atencion Ciudadana RAAC tiene IaJ‘_ﬁg_gggggs3@@3;3195;,_:_1_;;“.

I. Implementar el Modelo Integral de Atencion Ciudadana y asegurar su cumplimiento vy
funcionamiento;

Il. Supervisar la entrega de informacion, recepcion, control, sequimiento y conclusion de tramites y
servicios en las distintas AAC del ente publico al que esté adscrito;

lll. Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de los entes publicos que
forman parte de la atencion y resolucion de tramites, servicios y asesorias, con el fin de agilizar los
tiempos de atencion;

IV. Establecer mecanismos de evaluacion tales como: registros, reuniones periodicas, entrevistas
personales o telefonicas, cuestionarios, encuestas, analisis estadistico, que contemplen aspectos
de satisfaccion ciudadana, desempefio del personal, clima organizacional, entre otras, a fin de
conocer el grado de cumplimiento de los objetivos proyectados;

V. Propiciar el acercamiento con los titulares de las subsecretarias, subprocuradurias, tesorerias, sub
tesorerias, directores generales, directores ejecutivos y directores de area del ente publico o
cualquier otra unidad administrativa o de apoyo técnico operativo, con la finalidad de brindar
continuamente un servicio eficiente en las AAC y asequrar que las mismas cumplan con los
requisitos minimos de operacion y funcionalidad; y

VI. Concentrar los informes de las AAC del ente pUblico al que esta adscrito, a efecto de enviarlos a la
DGCC en los plazos que para ese efecto determiné esa unidad administrativa.

Funcion Principal: Administrar la gestion de los tramites y servicios de atencion ciudadana de
la Alcaldia Tlalpan, para dar respuesta a la ciudadania.

Funciones Basicas:

¢  Administrar las solicitudes de los tramites y servicios ingresados por los ciudadanos para
canalizar y dar seguimiento con las Unidades Administrativas.

e Supervisar la recepcion, registro y canalizacion en los sistemas de atencién ciudadana de
forma personal, telefénica, documental y medios electrénicos para tener un control y
seguimiento de las solicitudes.

e Dar seguimiento a las solicitudes de atencion ciudadana a través de revisiones con las
Unidades Administrativas para saber sobre el estado que guardan las mismas.

e Coordinar los modulos de atencion ciudadana para orientar e informar al ciudadano y recibir,

registrar, gestionar e integrar las solicitudes para los tramites y servicios que proporciona la
Alcaldia.
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Funcién Principal: Dar seguimiento a las solicitudes para en“é'F°'“mﬁ"°o;”rﬁa‘F"*§’|‘°éﬁan'€é“a;¢C-

atender los tramites y/o servicios ingresados:

Funciones Basicas:

Promover una actitud de servicio por parte del personal del area para la atencidn a la
ciudadania.

Supervisar |z entrega de informacion, recepcion, control, sequimiento los trémites y servicios
de las areas de atencion ciudadana con la finalidad de concluir los procesos y atender a la
ciudadania.

e Establecer comunicacion con las Unidades Administrativas, a fin de obtener informacion
sobre el estado que guardan los trédmites y servicios en la Alcaldia.
Funcion Principal: Promover la capacitacion del personal en las areas de atencion ciudadana y

facilitar el material de los procesos que establece cada Unidad
Administrativa, para otorgar un servicio a los ciudadanos vy establecer
mecanismos de seguimiento.

Funciones Basicas:

Detectar las necesidades del personal para establecer la programacion anual de los cursos y
capacitacion en mejora de la atencion ciudadana.

Gestionar los sistemas de evaluacidn para detectar las areas de oportunidad para establecer
mecanismos y procesos de capacitacion para el personal que ejecuta la atencion ciudadana.

Organizar reuniones con las Unidades Administrativas para la atencion de la demanda
ciudadana en los sistemas de gestion internos y externos otorgando respuesta.

Vigilar que el personal esté capacitado y que conozca el manejo del catdlogo de servicios
vigente de |z Alcaldia para otorgar la atencion ciudadana.

Funcion Principal: Coordinar la elaboracion y entrega de informes para la rendicion de

cuentas y transparencia.

Funciones Basicas:

Coordinar la elaboracién de los informes y el seguimiento de las solicitudes ingresadas a
través del drea de atencidn ciudadana para verificar los avances realizados por las direcciones
operativas de la Alcaldia

Gestionar los recurscs, materiales y servicios, para que el personal pueda brindar el servicio
de atencion mudaoana.
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Puesto: Subdireccion de Atencion Ciudadana 5

Atribuciones Especificas:

Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México

26.- El Responsable del Area de Atencién Ciudadana RAAC tiene las funciones siguientes:

I. Implementar el Modelo Integral de Atencién Ciudadana y asegurar su cumplimiento y
funcionamiento;

Il. Supervisar la entrega de informacidn, recepcion, control, seguimiento y conclusion de tramites y
servicios en las distintas AAC del ente publico al que esté adscrito;

Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de los entes publicos que
forman parte de la atencion y resolucion de tramites, servicios y asesorias, con el fin de agilizar los
tiempos de atencion;

IV. Establecer mecanismos de evaluacion tales como: registros, reuniones periodicas, entrevistas
personales o telefonicas, cuestionarios, encuestas, analisis estadistico, que contemplen aspectos
de satisfaccion ciudadana, desempefio del personal, clima organizacional, entre otras, a fin de
conocer el grado de cumplimiento de los objetivos proyectados;

V. Propiciar el acercamiento con los titulares de las subsecretarias, subprocuradurias, tesorerias, sub
tesorerias, directores generales, directores ejecutivos y directores de area del ente publico o
cualquier otra unidad administrativa o de apoyo técnico operativo, con la finalidad de brindar
continuamente un servicio eficiente en las AAC y asegurar que las mismas cumplan con los
requisitos minimos de operacion y funcionalidad; y

VI.

Concentrar los informes de las AAC del ente publico al que estd adscrito, a efecto de enviarlos a la
DGCC en los plazos que para ese efecto determiné esa unidad administrativa.

e T Taa e e s T L e J T R

Funcion Principal: Coordinar la gestidn de los servicios de atencién ciudadana de la Alcaldia
Tlalpan para canalizarlos a las Unidades Administrativas y brindar
soluciones a las solicitudes de servicios.

Funciones Basicas:

¢ Atender las dudas, quejas, sugerencias y comentarios ‘de la ciudadania para mejorar el
servicio de atencion ciudadana.

e Consolidar el cumplimiento de los procesos de informacion, registro, canalizacion,
seguimiento y estado de las solicitudes ciudadanas, para brindar la atencién que requiere el
civdadano.
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e Supervisar el desarrollo y el desempefio de los Enlaces para evaluar el servicio de la atencién
ciudadana.

e Dar seguimiento al funcionamiento de los sistemas internos y externos para la gestion de
ingreso y respuesta de los servicios de atencion ciudadana.

Funcion Principal: Inspeccionar las solicitudes gue ingresan en términos de legalidad,
transparencia, imparcialidad, simplificacion, agilidad, economia vy
precision, para informar, recibir, registrar, integrar y canalizar a las
Unidades Administrativas de su competencia.

Funciones Basicas:

s Revisar los expedientes de los servicios que se reciben en el area de atencién civdadana y
enviar a las Unidades Administrativas para su gestion y dictamen.

e Informar a los ciudadanos |a gestion a seqguir para la atencion de sus solicitudes de servicios.

e Coordinar |z elaboracion de un plan anual de cursos al personal del drea para mejorar la
atencion ciudadana.

Funcion Principal: Promover gue el personal que labora en el area de atencion ciudadana
cumpla con los principios de legalidad, honradez, imparcialidad,
profesionalizacion, eficacia y eficiencia.

Funciones Bésicas:

e Supervisar que el personal que atiende el area de atenciodn brinde a la ciudadania un servicio
de calidad.

e QOrientar al personal sobre los cuestionamientos, documentos y expedientes que se integran
en los servicios del area de atencién ciudadana de esta Alcaldia.

Funcion Principal: Crganizar reuniones en coordinacién con las Unidades Administrativas
para dar sequimiento a las solicitudes ingresadas.

Funciones Basicas:

e Conducir las reuniones de seguimiento para resolver la atencidn de las solicitudes ingresadas
por los ciudadanos.

e Elaborarinformes sobre el funcionamiento del érea de atencion ciudadana y el estatus de las
solicitudes ingresadas y canalizadas, con el fin de determinar dreas de oportunidad.
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Puesto: Enlace de Informacién y Seguimiento a Solicitudes de Servicios “A”
Enlace de Informacion y Seguimiento a Solicitudes de Servicios “B”

Funcion Principal: Orientar a los ciudadanos sobre los servicios que brinda la Alcaldia, para
que los documentos y requisitos cumplan con la legalidad, transparencia,
imparcialidad, simplificacion, agilidad, economia y precision.

Funciones Basicas:

* Orientar de forma personal, telefonica, documental y medios electrénicos a la ciudadania
para la gestion de los servicios de atencion ciudadana.

e Gestionar las solicitudes recibidas para generar un ndmero de folio y seguimiento del
servicio.

e Consolidar en coordinacién con las Unidades Administrativas informes de los servicios y
procesos para la atencion de las solicitudes.

Funcion Principal: Orientar a los ciudadanos sobre la gestion de los servicios para canalizarlos
de conformidad a los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad,
simplificacion, agilidad, economia y precision.

Funciones Basicas:

o Verificar que la solicitud de servicio sea competencia de la Alcaldia para ingresarla de manera
oficial.

e Informar al ciudadano sobre el proceso de atencion a su solicitud de servicio con la finalidad
de que se brinde un seguimiento puntual al mismo.

Funcion Principal: Consolidar los datos estadisticos de las solicitudes ingresadas, para la
generacion de informes y registros.

Funciones Basicas:

¢ Recabar la informacion cuantitativa y cualitativa de las solicitudes para elaborar informes
especificos de atencion de forma personal, telefénica, documental y medios electrénicos.

e Elaborar los reportes sobre el estatus y desarrollo, para elaborar resultados de las solicitudes
de servicio.

e Registrar los servicios en los sistemas internos y externos, en los libros de gobierno y en los
formatos de gestion del area, para llevar un control de los mismos y transparentar el servicio.
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Puesto: Subdireccion de Ventanilla Unica

Atribuciones Especificas:

Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México

26.- El Responsable del Arez de Atencién Ciudadana RAAC tiene las funciones siguientes:

|. Implementar el Modelo Integral de Atencion Ciudadana y asegurar su cumplimiento y
funcionamiento;

Il. Supervisar la entrega de informacién, recepcién, control, sequimiento y conclusién de tramites y
servicios en las distintas AAC del ente publico al que esté adscrito;

lll. Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de los entes publicos que
forman parte de la atencion y resolucion de tramites, servicios y asesorias, con el fin de agilizar los
tiempos de atencion;

IV. Establecer mecanismos de evaluacion tales como: registros, reuniones periddicas, entrevistas
personales o telefonicas, cuestionarios, encuestas, analisis estadistico, que contemplen aspectos
de satisfaccion ciudadana, desempefio del personal, clima organizacional, entre otras, a fin de
conocer el grado de cumplimiento de los objetivos proyectados;

V. Propiciar el acercamiento con los titulares de las subsecretarias, subprocuradurias, tesorerfas, sub
tesorerias, directores generales, directores ejecutivos y directores de area del ente publico o
cualquier otra unidad administrativa o de apoyo técnico operativo, con la finalidad de brindar
continuamente un servicio eficiente en las AAC y asegurar que las mismas cumplan con los
requisitos minimos de operacion y funcionalidad; y

\

. Concentrar los informes de las AAC del ente pUblico al que estd adscrito, a efecto de enviarlos a la
DGCCen los plazos que para ese efecto determiné esa unidad administrativa.

Funcidn Principal: Coordinar la gestidon de los tramites de atencidn ciudadana de la Alcaldia
Tlalpan para canglizarlos a las Unidades Administrativas y brindar
soluciones a las solicitudes de tramites.

Funciones Basicas:

e Atender las dudas, guejas, sugerencias y comentarios de la ciudadania para mejorar los
tramites de atencion ciudadana.

e Consolidar el cumplimiento de los procesos de informacion, registro, canalizacion,
seguimiento y estado de las solicitudes ciudadanas, para brindar la atencién que requiere el
ciudadano.
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Supervisar el desarrollo y el desempefio de los Enlaces paraévaluar el tramite de la atencidn
ciudadana.

Dar seguimiento al funcionamiento de los sistemas internos y externos para la gestion de
ingreso y respuesta de los tramites de atencion ciudadana.

Funcion Principal: Inspeccionar las solicitudes que ingresan en términos de legalidad,

transparencia, imparcialidad, simplificacion, agilidad, economia 'y
precision, para informar, recibir, registrar, integrar y canalizar a las
Unidades Administrativas de su competencia.

Funciones Basicas:

® Revisar los expedientes de los tramites que se reciben en el area de atencion ciudadana vy

enviar a las Unidades Administrativas para su gestion y dictamen.

Informar a los ciudadanos la gestion a seguir para la atencion de sus solicitudes de tramites.

Coordinar la elaboracion de un plan anual de cursos al personal del area para mejorar la
atencion ciudadana.

Funcién Principal: Promover que el personal que labora en el area de atencién ciudadana

cumpla con los principios de legalidad, honradez, imparcialidad,
profesionalizacién, eficacia y eficiencia.

Funciones Basicas:

Supervisar que el personal que atiende el area de atencion brinde a la ciudadania un servicio
de calidad.

Orientar al personal sobre los cuestionamientos, documentos y expedientes que se integran
en los tramites del area de atencion ciudadana de esta Alcaldia.

Funcion Principal: Organizar reuniones en coordinacién con las Unidades Administrativas

para dar seguimiento a las solicitudes ingresadas.

Funciones Basicas:

e Conducir las reuniones de seguimiento para resolver la atencion de las solicitudes ingresadas (\

por los ciudadanos.

Elaborar informes sobre el funcionamiento del drea de atencién ciudadana y el estatus de las
solicitudes ingresadas y canalizadas, con el fin de determinar dreas de oportunidad.
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Enlace de Atencion Ciudadana “B”
Enlace de Atencién Ciudadana “C”
Enlace de Atencion Civdadana "D"

Funcidn Principal: Orientar a los ciudadanos sobre los tramites que brinda |z Alcaldiz, para

gue los documentos y requisitos cumplan con la legalidad, transparencia,
imparcialidad, simplificacion, agilidad, economia y precision.
i ] ' ! Y

Funciones Basicas:

L]

Orientar de forma personal, telefénice, documental y medios electronicos a la ciudadania
para la gestion de |os tramites de atencion ciudadana.

Gestionar las solicitudes recibidas para generar un nimero de folio y seguimiento del
tramite.

e Consolidar en coordinacion con las Unidades Administrativas informes de los tramites y
procesos para la atencion de las solicitudes.
Funcién Principal: Orientar a los ciudadanos sobre la gestién de los tramites para canalizarlos

de conformidad a los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad,
simplificacion, agilidad, economia y precision.

Funciones Basicas:

Verificar que la solicitud de los tramites sea competencia de la Alcaldia para ingresarla de
manera oficial.

Informar al ciudadano sobre el proceso de atencidn a su solicitud de los tramites con la
finalidad de que se brinde un seguimiento puntual al mismo.

Funciodn Principal: Consolidar los datos estadisticos de las solicitudes ingresadas, para la

generacion de informes y registros.

Funciones Basicas:

Recabar la informacidn cuantitativa y cualitativa de las solicitudes para elaborar informes
especificos de atencion de forma personal, telefonica, documental y medios electrénicos.

Elaborar los reportes sobre el estatus y desarrollo, para elaborar resultados de las solicitudes
de los tramites.

Registrar los tramites en los sistemas internos y externos, en los libros de gobierno y en los
formatos de gestion del area, para llevar un control de los mismos y transparentar el servicio.
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Puesto: Coordinacion de Asesores i
Funcion Principal: Asesorar a la persona titular de la Alcaldia en el estudio, elaboracion y

valoracion de planes, proyectos y dictamenes relacionados a asuntos de la
demarcacion territorial, para el fortalecimiento y coordinacion de las
politicas publicas.

Funciones Basicas:

¢ Proporcionar orientacion, asesoria técnica y apoyo logistico en actividades definidas por la
persona titular de la Alcaldia.

e Supervisar el desahogo de los asuntos encomendados por la persona titular de la Alcaldia,
que por su importancia requieren atencion urgente o extraordinaria.

e Orientar a la persona titular de la Alcaldia sobre asuntos encomendados con la finalidad de
aportar elementos para la toma de decisiones.

Funcion Principal: Valorar en coordinacion con la persona titular de la Alcaldia, los planes,
programas, proyectos y medidas que se instrumenten con el proposito de
cumplir con las acciones de gobierno de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Asesorar en la integracion de informacion, estudios, proyectos, reuniones y eventos que

realiza la persona titular de la Alcaldia, para establecer los criterios de contenido y forma de
la comunicacién oficial.

e Establecer estrategias para la presentacion de informes, estudios, reuniones y eventos
dirigidos por la persona titular de la Alcaldia, con el proposito de unificar criterios de estilo
directivo y planes de accion para la toma de decisiones.

e Revisar la informacion remitida por las Unidades Administrativas para asesorar a la persona
titular de la Alcaldia, a fin de unificar las respuestas, informes y reportes.

Puesto: Asesor “A”
Asesor "B"

Asesor "C”
Funcién Principal: Asesorar a la persona titular de la Alcaldia sobre elementos técnicos, [\l‘
administrativos y juridicos para realizar las actividades de gestion y toma
de decisiones.

Funciones Basicas:

e Proponer estrategias para la presentacion de informes, estudios, reuniones y eventos
emitidos por la persona titular de la Alcaldia, con el propésito de enfocarlos en los criterios de
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estilo directivo y planes de accién para la toma de decisiones!

Proponer alternativas de solucion a problemzticas planteadas por la persona titular de la

Alcaldia o la Coordinacidon de Asesores, para la ejecucidn de estrategias, proyectos,
programas y acciones.

Formular opciones relacionadas con la integracion de informacion, estudios, proyectos,
reuniones y eventos, unificando el contenido y la forma de la comunicacién oficial.

Proponer mecanismos de vinculacion con los tres drdenes de gobierno, con el fin de lograr
una coordinacidn para el apoyo y el fortalecimiento de las politicas publicas.

Funcion Principal: Apoyar a la Coordinacion de Asesores en la revision de la informacion

remitida por las Unidades Administrativas, para asesorar a la persona
titular de la Alcaldia en las respuestas, informes y reportes.

Funciones Basicas:

®

Valorar con la Coordinacion de Asesores los planes, programas, proyectos y medidas que se
instrumenten, con el propdsito de cumplir con las metas de gobierno de la Alcaldia Tlalpan.

Informar a la Coordinacion de Asesores los elementos técnicos, administrativos vy juridicos

del resultado de los estudios, proyectos, programas y acciones que se instrumenten, y con
ello facilitar la toma de decisiones.

Orientar en |a elaboracion y presentacion de los informes enfocandolos al cumplimiento de
las acciones de gobierno de la Alcaldia Tlalpan.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE GOBIERNO

Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
Funcion Principal: Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos,

acverdos, circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas con
el fin de ajustar a derecho las actuaciones de las Unidades Administrativas
de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Coordinar los estudios juridicos y emitir opinion respecto a las consultas que le soliciten las
Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Dirigir las acciones juridicas que ejerza la Alcaldia ante autoridades locales y federales, en las
que ésta sea parte o tenga interés juridico o legitimo, con el propdsito de velar por los
intereses de este organo politico administrativo.

Vigilar al interior de la demarcacion territorial las acciones relacionadas con el desarrollo
urbano y el uso del suelo para cumplir las normas y politicas aplicables.

Autorizar con su firma el otorgamiento y/o revocacion de toda clase de permisos, licencias,
constancias y certificaciones administrativas dentro del ambito de las facultades de la
Alcaldia con el fin de atender las peticiones ciudadanas de conformidad con la normatividad
aplicable.

Funcion Principal: Despachar los asuntos relacionados con la gobernabilidad de la Alcaldia,

con el fin de mantener la paz y el estado de derecho.

Funciones Basicas:

Proponer a la persona titular de la Alcaldia las modificaciones a las normas de caracter local y
federal que impacten en el régimen interior y la gobernabilidad de la Alcaldia para hacer
eficiente la gestion publica del érgano politico administrativo.

Imponer las sanciones administrativas necesarias, para mantener el orden, la paz y el estado
de derecho en la demarcacion.

Regular lo relacionado con el ejercicio del comercio, espacios publicos y construccion en la
Alcaldia con el fin de que se cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

Velar por los intereses de la Alcaldia ejerciendo la representacion legal de ésta ante cualquier
ente publico o privado para constatar el cumplimiento del marco legal aplicable.

Funcidn Principal: Coordinar acciones para mantener el orden y el imperio de la ley en la

Alcaldia.
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Funcicnes Basicas:

e Colaborar con autcridades federales y locales en el ejercicio sus actividades, para prevenir el
delito, preservar el orden y hacer uso de |a fuerza publica en la Alcaldia.

e (Coordinar la administracion de los panteones y crematorios publicos de la demarcacion
territorial, inclusive |z prestacidn de servicios funerarios de interés publico, para garantizar
que el servicio se preste en condiciones de inocuidad.

e Coordinar las acciones necesarias en materia de prevencion del delito, seguridad puUblica y
transito, para procurar el orden y mantener la paz social en la Alcaldia.

e Resclver conforme z derecho las instancias juridicas que se promuevan ante la Alcaldia,
proveyendo conforme a derecho correspondg, a fin de procurar justicia administrativa en la
Alcaldia.

Funcion Principal: Validar los procedimientos relacionados con la adquisicidn, adjudicacion,
remate, y/o cualquier otro similar relacionado con bienes y/o servicios de la
Alcaldia, para velar por los intereses de ésta.

Funciones Béasicas:

e Supervisar los procedimientos de cualquier naturaleza que se encuentren relacionados con la
adquisicion, adjudicacion, remate, y/o cualquier otro similar relacionado con bienes y/o
servicios para la Alcaldiz, a fin de salvaguardar los intereses de la Alcaldia.

e Someter a consideracion de la persona titular de la Alcaldia, las apreciaciones juridicas
pertinentes en relacién con los procedimientos de adquisicion, adjudicacion, remate, y/o
cualquier otro similar relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de
garantizar la legalidad de los mismos.

e Requerir a las diversas unidades administrativas de la Alcaldia, la informacion relacionada
con la adquisicion, adjudicacidn, remate, y/o cualquier otro similar relacionado con bienes y/o
servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de dictaminar a priori y/o a posteriori, los
procedimientos y métodos empleados para tales adquisiciones.

e Avalar juridicamente los procedimientos de adquisicidn, adjudicacion, remate, y/o cualquier
otre similar relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de
salvaguardar la legalidad de los mismos.

Puesto: Direccidn Juridica
Funcion Principal: Dirigir las acciones legales que corresponda ejercer a la Alcaldia, con el fin
de velar por los intereses del érgano politico administrativo en Tlalpan. N
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Asegurar la debida sustanciacion de los procedimientos administrativos, judiciales y
jurisdiccionales en los que la Alcaldia tenga intervencion de cualquier indole, en defensa de
sus intereses

Supervisar la elaboracion de proyectos de resoluciones, actas y acuerdos de actos
administrativos emitidos por la Alcaldia, para el debido ejercicio de las atribuciones del
Organo Politico-Administrativo, las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-
Operativo.

Dictaminar los contratos, convenios y demas actos administrativos o de cualquier otra
indole, del Organo Politico-Administrativo, para asegurar que aquellos se ajustan a derecho.

Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, la suspension, anulacion, reqularizacion y/o cualquier otra medida necesaria
para que los procedimientos relacionados con la adquisicion, adjudicacion, remate, y/o
cualquier otro similar relacionado con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, se ajusten
a las disposiciones normativas aplicables.

Funcién Principal: Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas, en el ambito de
competencia de la Alcaldia, para mantener el estado de derecho.

Funciones Basicas:

Someter a consideracion de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno los
proyectos de emision de permisos, licencias, y certificaciones de caracter administrativo,
velando por el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Someter a consideracion de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Gobierno, los oficios,
acuerdos, resoluciones y demas para la implementacion de los procedimientos
administrativos que se encuentren dentro de las facultades de la Alcaldia.

Solicitar informacion a las diversas unidades administrativas de la Alcaldia, relacionada con la
adquisicion, adjudicacion, remate, yfo cualquier otro similar relacionado con bienes y/o
servicios para la Alcaldia Tlalpan, para verificar los procedimientos y métodos empleados
para tales adquisiciones.

Dar cuenta a la persona Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno,
de los procedimientos de adquisicion, adjudicacion, remate, y/o cualquier otro similar
relacionados con bienes y/o servicios para la Alcaldia Tlalpan, a fin de salvaguardar la
legalidad de los mismos.
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Funcion Principal: Colaborar con los entes pUblicos y privades para el compnmiento detptam

de Gobierno de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

Proporcionar asesoria y orientacién juridica a la ciudadania, asi como a las diversas Unidades
Administrativas de la Alcaldia para difundir la normatividad en vigor que permita el
desempefio de sus actividades.

Coordinar las accionas necesarias para prestar apoyo a las autoridades locales y federales
para el desempefio de sus funciones pUblicas.

Poner a consideracién de la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, los elementos documentales v el contexto social relacionados con las peticiones
ciudadanas para verbenas, romerias, eventos civicos y en general toda celebracion popular
ylo espectéculo piblico, con el propésito de apoyarle en la toma de decisiones y mantener la
gobernabilidad en la Alcaldia.

Puesto: Subdireccién de Procedimientos de lo Contencioso

Funcién Principal: Supervisar el seguimiento a los procedimientos judiciales y administrativos
a

n los que lz alcaldiz tenga intervencion o sean de la competencia de las
unidades departamentales adscritas a la subdireccidn, con el fin de cumplir
con la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

Instruir la presentacion o atencidn a las denuncias en las que la Alcaldia tenga intervencion,
con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar la comparecencia de los apoderados legales de la Alcaldia, a las audiencias de los
procedimientos judiciales 0 administrativos en los que la Alcaldia sea parte, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

e Coordinar el cumplimiento de las resoluciones judiciales y administrativas, en las que se
requiera la ejecucion de acciones por parte de la Alcaldia.
e Supervisar el tramite de la rescision administrativa de los contratos celebrados por la
Alcaldia, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.
Funcion Principal: Validar las promociones preparadas para la defensa juridica de la Alcaldia

con el fin de intervenir de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables y
vigentes.

—69 de 240—



“. | ‘i.",.i.'!.\fi“‘i:!.? ’l.:t
iy o‘/’o o wiecn  ALCALDIA TLALPAN /73" Gunan B

Gecretaria de Administracion y Finanzas,

Coordinacion General de Evaluacion,
Modernizacién y Desarrollo Adminisirative.

MANUAL ADMINISTRATIVO

Funciones Basicas:

e

T ——— =

Poner a consideracion del Titular de la Direccion Juridica las estrategias de defensa de los
juicios en los que la Alcaldia sea parte con el fin de intervenir en apego a las disposiciones
juridicas vigentes.

Poner a consideracion del Titular de la Direccion Juridica las estrategias para la atencion de
los procedimientos administrativos de la competencia de las unidades departamentales
adscritas a la subdireccion.

Revisar las promociones necesarias para la atencion a la defensa juridica de la Alcaldia, en
estricto apego a la legalidad.

Analizar, en coordinacion con las Unidades Administrativas de este drgano politico

administrativo, los informes y pruebas necesarias para la defensa juridica de los intereses de
la Alcaldia.

Funcion Principal: Proporcionar opinion juridica sobre los asuntos que competen a la Alcaldia,

en estricto apego a derecho.

Funciones Basicas:

Coordinar las acciones necesarias para brindar asesoria juridica a la ciudadania.

Dar atencion a los procedimientos de recuperacion administrativa con el fin de intervenir de
acverdo a las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.

e Someter a consideracidon del Titular de la Direccion Juridica, el analisis del contenido,
alcances y legalidad de los contratos y convenios publicos o privados de la Alcaldia, para su
eventual aprobacion, rechazo y/o rescision.

e Poner a consideracion de la persona Titular de la Direccién Juridica las acciones judiciales o
administrativas que resulten necesarias para la defensa juridica de los intereses de la Alcaldia
y sus Unidades Administrativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos
Funcion Principal: Atender los juicios de amparo en los que la Alcaldia sea parte o tenga

interés juridico, que no guarden relacién con procedimientos judiciales
preexistentes, para velar por el orden constitucional de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

Elaborar los proyectos de demandas, informes previos y justificados, asi como toda clase de
promocion para velar por el orden constitucional de la Alcaldia.

S
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e Recabarlos informes o pruebas necesarias para el adecuado desatogodetosjoicios™ " ~

e Comparecer a las audiencias de los procedimientos en que sea parte, o tenga interés juridico
en el asunto para velar por el orden constitucional de la Alcaldia.

Funcion Principal: Desahogar los procedimientos administrativos relacionados con la
recuperacion de espacios o inmuebles publicos, en estricto apego a
derecho

Funciones Basicas:

e Integrar los expedientes correspondientes a los procedimientos administrativos de
recuperacion, para tener certeza juridica de lo actuado.

e Desahogar las audiencias administrativas relacionadas con los procedimientos de
recuperacion administrativa, a efecto de otorgar sequridad juridica a los ciudadanos.

e Elaborar los proyectos de resolucion, las érdenes de recuperacion y requerimientos en los
procedimientos administrativos relacionados con la recuperacion de espacios o inmuebles
publicos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Mercantiles

Funcion Principal: Defender los intereses de la alcaldia en los procesos judiciales en materia
de derecho privado con el fin de intervenir de acuerdo a las disposiciones
juridicas aplicables y vigentes.

1
J

Funciones Basicas:

» Representar a |a alcaldia en juicios de indole civil con el fin de intervenir en defensa de los
intereses de |z Alcaldia.

e Representar a la alcaldia en juicios de indole mercantil con el fin de intervenir en defensa de
los intereses de la Alcaldia.

e Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de las resoluciones judiciales, para su
ejecucién en estricto apego a derecho.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenios y Permisos en
Materia Administrativa

Funcion Principal: Revisar la correcta elaboracion de contratos, convenios, actas constitutivas N
de las sociedades cooperativas de interés pUblico y permisos en materia N
administrativa con el fin de proteger los derechos e intereses de la Alcaldia.
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Funciones Basicas:

E — E—

Analizar, dictaminar y, en su caso, elaborar los diversos contratos, convenios y demas
instrumentos convencionales, con el fin de proteger los derechos e intereses de la Alcaldia.

Dictaminar y, en su caso, elaborar los diversos permisos en materia administrativa con el
proposito de que se cumpla la ley, otorgando sequridad juridica a los ciudadanos.

Revisar las actas constitutivas de las sociedades cooperativas de interés piblico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso Administrativo

Funcion Principal: Defender los intereses de la Alcaldia en los procesos judiciales en materia
P f ]

administrativa con el fin de intervenir de acuerdo a las disposiciones
aplicables y vigentes

Funciones Basicas:

e Elaborar los escritos, contestaciones y promociones, para la atencion oportuna de los juicios

llevados ante los Tribunales en Materia Administrativa competentes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las Resoluciones Judiciales que emitan los Tribunales en

Materia Administrativa para su ejecucion en estricto apego a derecho.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Derechos Humanos

Funcion Principal: Atender los requerimientos de informacién de los organisimos protectores

de los derechos humanos, con el fin de respetar la dignidad humana y las
garantias constitucionales.

Funciones Basicas:

e Promover la perspectiva de los derechos humanos para consolidarlos dentro de la Alcaldia,

para su institucionalizacion en las unidades administrativas.

Recabar la informacion en materia de derechos humanos proveniente de las Unidades

Administrativas para la atencion de los requerimientos formulados por los organismos
protectores de derechos humanos.

Integrar la informacion para su incorporacion en las plataformas de informacién derivadas de \
los programas de derechos humanos.

Funcion Principal: Atender los requerimientos de informacion en materia de transparencia,

rendicion de cuentas y proteccion de datos personales, dirigidos a la
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Funciones Basicas:

e Atender las solicitudes de informacién publica para dar cumplimiento a los requerimientos
senalados.

e Recabarinformacion que resulte procedente, para su incorporaciéon periédica en los sistemas
informéticos de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Proteccion de Datos Personales

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Juzgados Civicos, Registro Civil y
Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

Funcion Principal: Facilitar |a prestacion de los servicios que competen a los Juzgados Civicos
y del Registro Civil para beneficio de la poblacién de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Participar como enlace de la Alcaldia con los Juzgados Civicos y de Registro Civil, para el
suministro de recursos materiales.

e Participar como enlace en campafias de actos colectivos de Registro de nacimiento y
matrimonios que se efectUen en la Alcaldia Tlalpan para beneficio de la poblacién de la
demarcacion.

Funcién Principal: Brindar la prestacién de servicios y atencion que competen a la Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional para beneficio de la poblacion
de la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Coordinar el funcionamiento de la Junta de Reclutamiento en cuanto al registro de Cartillas
del Servicio Militar Nacional, para beneficio de los jovenes de la Alcaldia.

e Coadyuvar en las actividades organizadas por la Secretaria de la Defensa Nacional vy la
Secretaria de Marina Armada de México para apoyar los tramites de reclutamiento y entrega
de las Cartillas del Servicio Militar Nacional.

Funcidn Principal: Representar juridicamente a |z Alcaldia en Materia Electoral

Funciones Basicas:

e Sustanciar los litigios en materia electoral, en los gue la Alcaldia sea parte o tenga interés D‘?\

juridico respetando los derechos politicos-electorales de los pueblos originarios.

—73 de 240—



3

&3

iy

o

Tl Y
o oydplo i | ALCALDIA TLALPAN P
v s

Georetads de Adminisgacién y Finanzas.

f MANUAL ADMINISTRATIVO

Caordinacién General de Evaluacién,

l\ Modernizacién y Desarrollo Adminisirativo.
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interesados, velando por el respeto a los derechos politico-electorales de los pueblos
originarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales

Funcién Principal: Atender los asuntos penales en cualquier etapa del procedimiento, para la

defensa de los intereses de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

Representar a la Alcaldia en la presentacion de denuncias y procedimientos judiciales
penales, para |la defensa de sus intereses.

Atender a los diversos requerimientos solicitados por las autoridades ministeriales y/o
investigadoras, locales y federales, en estricto o apego a la normatividad aplicable.

Promover las acciones judiciales y/o administrativas conducentes, relacionadas con la
reparacion de dafios y/o perjuicios causados a la Alcaldia, para la proteccion de sus intereses.

Puesto: Subdireccion de Juicios Laborales

Funcién Principal: Atender los juicios laborales ante los tribunales de conciliacion y arbitraje,

para la defensa de los derechos de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Intervenir de manera activa en los procedimientos de caracter laboral ante los tribunales
laborales y de conciliacion y arbitraje, con el fin de representar a la Alcaldia.

Solicitar a las Unidades Administrativas realizar los tramites administrativos para el
cumplimiento de los laudos que emitan los tribunales laborales y de conciliacion y arbitraje,
con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a los mismos.

Elaborar las contestaciones a las demandas, recursos y promociones que se presenten ante
los tribunales laborales y de conciliacion y arbitraje, en contra de la Alcaldia, propugnando la
defensa de los derechos de la misma.

Solicitar a las diversas Unidades Administrativas los informes o pruebas necesarias para la
defensa de los intereses de |a Alcaldia.

0
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Funcién Principal: Instrumentar las acciones de verificacion, para vigilar el cumplimiento de

las normas que rigen la actividad mercantil, el uso del suelo, los
espectaculos publicos y la construccion, en la Alcaldia.

Funciones Basicas:

s Coordinar los procedimientos de verificacién administrativa ordenados por la persona Titular
de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, para vigilar el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

e Atender las quejas y denuncias ciudadanas en materia de verificacion administrativa,
relacionadas con las atribuciones conferidas a la Alcaldia en la Ley del Instituto de
Verificacién Administrativa de la Ciudad de México, con el fin de corroborar el cumplimiento
de la normatividad aplicable.

e Dar el visto bueno a las propuestas de revalidacion de licencias de funcionamiento y demas
documentos relacionados con el legal funcionamiento de los establecimientos mercantiles,
cuya expedicién corresponda a la Alcaldia, para vigilar que aquellos se ajusten a la
normatividad aplicable.

e Resguardar los sellos de suspension y clausura de |a Alcaldia, para evitar el uso indebido de
éstos.

Funcion Principal: Supervisar la implementacién y ejecucidn de los procedimientos de
verificacién administrativa en el ambito de facultades de la Alcaldia, para
vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Ordenar la préctica de inspecciones administrativas, para dar atencion a las quejas
ciudadanas y/o peticiones de autoridades.

e Entablar comunicacién interinstitucional con el Instituto de Verificacién Administrativa de la
Ciudad de México, respecto a las medidas de seguridad y sanciones impuestas a particulares,
derivadas del procedimiento de verificacion administrativa.

e Coordinar las acciones necesarias para comprobar la informacién y los movimientos llevados
a cabo por los titulares de los establecimientos mercantiles, a través del Sistema Electronico
de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles.

e Coordinar la ejecucién de las sanciones y medidas precautorias que emanen de los acuerdos
y resoluciones dictadas dentro de los procedimientos administrativos instruidos en la
Alcaldia, con el fin de imponer el estado de derecho. NJ\
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Funcion Principal:

y actos civicos de la Alcaldia.

i . s | T ’ 2 L N (-
Instruir las acciones necesarias para la celebracion.de-espectacutospibticos

Funciones Basicas:

Validar las autorizaciones, permisos o rechazos de las solicitudes de permisos para la
realizacion de espectaculos publicos y eventos civicos en la Alcaldia.

e Instruir las acciones necesarias para constatar que los espectaculos publicos y eventos civicos
en la Alcaldia se celebren respetando el orden, la sequridad de los asistentes, la paz publica,
asi como los términos y condiciones aprobados por las autoridades correspondientes.

e Darseguimiento a las peticiones ciudadanas relacionadas con |a celebracion de espectaculos
publicos y eventos civicos en la Alcaldia con el fin de que se cumpla con la normatividad
aplicable

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Legal
Funcién Principal: Participar en los procedimientos de verificacion administrativa en los que

tenga competencia la Alcaldia, dando cumplimiento a la normatividad de la
materia.

Funciones Basicas:

Realizar los proyectos de oficio necesarios para dar tramite y seguimiento a las visitas de
verificacion administrativa.

Preparar las opiniones y consultas juridicas que se le soliciten en cuanto al procedimiento de
verificacion administrativa con el proposito de que éste se ajuste a la normatividad aplicable.

Apoyar en los operativos y actividades extraordinarias en materia de verificacion
administrativa de manera coordinada con el Instituto de Verificacion Administrativa de la
Ciudad de México, con el proposito de que se dé cumplimiento a la normatividad.

Llevar los registros y controles relacionados a las verificaciones administrativas realizadas

por parte de la Alcaldia con el propésito de preparar los informes para las autoridades o la
ciudadania

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucidn de Sanciones

Funcion Principal: Ejecutar las sanciones y medidas impuestas por la Alcaldia para la

recuperacion de la via publica, predios de dominio publico y suelo de
conservacion en la demarcacion.
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Funciones Basicas:

s Gestionar con las diversas éreas y dependencias locales y federales, la ejecucion de las
sanciones administrativas impuestas por la Alcaldia para la recuperacion de la via publica,
predios de dominio publico y suelo de conservacién en la demarcacion.

e Coordinar la ejecucién de las acciones necesarias para la recuperacion de la via publica,
predios de dominio pUblico y suelo de conservacion en la Alcaldia Tlalpan.

e Implementar las medidas precautorias y sanciones no pecuniarias, necesarias para garantizar
el cumplimiento de las normas administrativas, en beneficio del interés publico

Funcion Principal: Practicar las inspecciones y verificaciones de la Alcaldia Tlalpan, para
constatar el cumplimiento de las normas administrativas que correspondan

Funciones Basicas:

e (Coordinar las acciones para la implementacién de operativos relacionados con las
verificaciones administrativas.

® Practicar las verificaciones administrativas ordenadas por la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno, para constatar el cumplimiento de las normas administrativas que
correspondan.

e Darfe de lo que aprecie en las inspecciones practicadas por indicaciones de la Subdireccidn
de Verificacion y Reglamentos, para constatar el cumplimiento de las normas
administrativas que correspondan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles y Espectaculos
Publicos
Funcidn Principal: Gestionar las actividades para el cumplimiento de las normas

administrativas no fiscales, relacionadas con los establecimientos
ercantiles en la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Practicar las inspecciones gue ordene la persona Titular de la Subdireccién de Verificacion y
Reglamentos, en los establecimientos mercantiles a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de elementos que permitan instaurar el procedimiento de verificacién
administrativa.

e Brindar asesorfa en relacion a los requisitos y tramites que deben cumplir para acreditar el
legal funcionamiento de los establecimientos mercantiles, para fomentar la regularizacion de
los Establecimientos Mercantiles de |z Alcaldia.
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Realizar las acciones y oficios correspondientes para que los-sujetos-obligados realicer &l |

pago de las contribuciones que establezca la legislacion de la materia, por la actividad
relacionada con los establecimientos mercantiles, incluyendo la publicidad de cualquier clase
y enseres en la via publica.

Proponer a la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos los planes y proyectos
relacionados con la operacion del sistema informatico, a través del cual, los particulares
presentan avisos y solicitudes de permisos para el funcionamiento de los establecimientos
mercantiles en la Alcaldia.

Funcion Principal: Atender las solicitudes relativas a espectaculos publicos y eventos civicos, a

fin de que no se altere el orden publico, ni se ponga en riesgo la integridad
fisica de persona alguna.

Funciones Basicas:

Proponer a la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos el proyecto de logistica y de
seguridad para la celebracion de espectaculos publicos, eventos civicos y demas similares
autorizados.

Coordinar las actividades de supervision para constatar el cumplimiento de la normatividad
administrativa aplicable a los espectaculos pUblicos y eventos civicos autorizados por la
Alcaldia.

Instrumentar las mesas de trabajo que resulten necesarias, entre ciudadanos y autoridades,
para la celebracion pacifica y ordenada de los espectaculos publicos y eventos civicos de la
Alcaldia.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en las mesas de trabajo implementadas con
motivo del ejercicio de sus funciones, para dar certidumbre a los participantes.

Funcién Principal: Integrar los expedientes de los establecimientos mercantiles de Impacto

Vecinal, Zonal o Bajo Impacto, conforme a lo estipulado en la Ley de la
materia, de todos aquellos interesados que hayan promovido Avisos o
Permisos ante el SIAPEM, para velar por el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

Presentar a la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos, la propuesta de autorizacion o
rechazo de los avisos, permisos y demas similares, relacionados con la celebracion de
espectaculos publicos y demas eventos civicos de la Alcaldia.

Presentar a la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos el proyecto de respuesta a las
solicitudes hechas por los interesados, respecto a la instalacion de enseres en via publica
relacionados con los establecimientos mercantiles, tarifas para estacionamientos publicos,
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médulos de cualquier clase en plazas pUblicas, volanteo, periforrecyfodegustacion.

Llevar el control de los pagos generados por los interesados, con motivo del pago de
derechos o cualquier otra contribucion relacionada con sus solicitudes, para transparentar lo
ingresado a las arcas de la Alcaldia.

Atender lo relacionado con el sistema informatico, a través del cual, los particulares
presentan avisos vy solicitudes de permisos para el funcionamiento de los establecimientos
mercantiles en la Alcaldia, a fin de mantenerlo actualizado y proveer la informacion que se
requiera.

Puesto: Subdireccion de Calificaciones de Infracciones

Funcion Principal: Dar tramite a los procedimientos administrativos oficiosos y aquellos que

resulten de las verificaciones, para velar por el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

Sustanciar los procedimientos derivados de las verificaciones administrativas, para vigilar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Someter a consideracion de la Direccién Juridico el procedimiento de revocacion oficiosa de
las declaraciones de apertura de los establecimientos mercantiles y manifestaciones de
construccion, para velar por el cumplimiento de las normas aplicables.

Validar los proyectos de resolucién a los recursos de inconformidad que se presenten en
contra de los actos de autoridad emitidos por las unidades administrativas de la Alcaldia,
respetando el principio de legalidad y los derechos humanos.

e |Instruir la notificacion de las actuaciones dictadas dentro de los expedientes de los
procedimientos administrativos oficiosos y aguellos relacionados con las verificaciones, para
hacerlas del conocimiento de los interesados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Acuerdos
Administrativos
Funcion Principal: Revisar los procedimientos administrativos de calificacion de las actas de

visita de verificacion administrativa para su sustanciacion.

Funciones Basicas:

£

Recabar con las diferentes Unidades Administrativas la informacion necesaria para
sustanciar los procedimientos que se turnen a la Subdireccion de Calificacion de Infracciones.
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que se turnen a la Subdireccion de Calificacion de Infracciones.

Proponer la imposicion de medidas de apremio que contemplan las normas administrativas
de la Ciudad de México, para velar por el cumplimiento de la normatividad administrativa
aplicable.

Llevar el control de los expedientes abiertos con motivo de los procedimientos
administrativos oficiosos y aquellos relacionados con las verificaciones, para proteger la
integridad de las actuaciones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones y Cumplimientos

Funcién Principal: Atender el procedimiento de verificacion administrativa para su resolucion

y cumplimiento.

Funciones Basicas:

Presentar los Proyectos de Resolucion de Calificacion de las Actas de Visita de Verificacion
Administrativa para imponer las sanciones y medidas de sequridad, por infracciones a las
Leyes y Reglamentos Administrativos en que incurran los particulares, respetando el
principio de legalidad y las garantias individuales de los gobernados.

Presentar los proyectos de resolucion de los recursos administrativos promovidos en la
Alcaldia, para ejercer el control de legalidad de los actos de autoridad.

Velar por el cumplimiento de las sentencias emitidas por autoridades judiciales o
jurisdiccionales, relacionadas con los procedimientos de verificacion administrativa, para
mantener el estado de derecho.

Puesto: Direccidon de Gobierno

Funcion Principal: Verificar los lineamientos y politicas aplicables, con el fin de otorgar los

permisos para el uso de la via publica, sin que afecte la naturaleza y destino
de la misma, de conformidad con la normatividad

Funciones Basicas:

Coordinar la implementacion de mesas de dialogo con los ciudadanos, representantes o
lideres de agrupaciones gremiales, con la finalidad de evitar el crecimiento del comercio en
via publica, a fin de garantizar el libre transito y el ejercicio ordenado de la actividad
comercial.

Someter a consideracion de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno los
anteproyectos de reordenamiento del comercio en via puiblica, para su valoracion vy
aplicacion.
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Funcién Principal: Establecer estrategias de ordenamiento de mercados pubIices;”

concentraciones, tianguis y comercio en via publica de la Alcaldia Tlalpan
para el ejercicio ordenado del comercio y evitar el crecimiento del
ambulantaje.

Funciones Basicas:

Verificar que el comercio temporal que se establece fuera de los mercados publicos y en
cualquier parte de la demarcacion, se ajuste a la normatividad en materia de comercio en via

publica.

Controlar.la expedicién, revalidacién, revocacién o rechazo de los permisos en materia de
mercados publicos, concentraciones y comercio en via publica, aplicables en la Alcaldia, con
el fin de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

Supervisar que los tianguis gue se instalan en la demarcacion, cuenten con los permisos
necesarios para su operatividad, para mantener el orden y el estado de derecho.

Funcion Principal: Verificar que los cementerios publicos proporcionen el servicio para

beneficio de la poblacion de |a Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Verificar la aplicacién de las normas y politicas en la prestacion de servicios pUblicos
funerarios, en los cementerios a cargo de la Alcaldia Tlalpan, para su cumplimiento.

Supervisar gue los trabajos y servicios que se brindan en los panteones a cargo de [a Alcaldia

-]
Tlalpan, cumplan con las dispesiciones del Reglamento de Cementerios del Distrito Federal
Funcion Principal: Velar por el cumplimiento de las normas administrativas en los mercados

pUblicos, concentraciones, tianguis y comercio en via publica de Iz Alcaldia,
con el fin de mantener la gobernabilidad en la demarcacion

Funciones Bésicas:

Coordinar operativos para la recuperacion de la via pUblica invadida por el comercio informal,
para inhibir el ejercicio del comercio informal.

Solicitar el apoyo de las fuerzas de seguridad pUblica y demas autoridades que se requieran,
para mantener el orden en los mercados publicos, concentraciones, tianguis y comercio en
via pUblica de la Alcaldia.

Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno el retiro inmediato de puestos fijos, semifijos, moviles, enseres, y en general
cualquier otro similar que ocupe la via pUblica, cuando la ocupacion no se ajuste a derecho o
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se ejerzan actividades prohibidas, para mantener el estado de derecho en la Alcaldia.

e Dirigir las acciones para el retiro de los comerciantes que se instalan de manera indebida en
la via pUblica de la demarcacion, para inhibir el comercio en via puiblica.

Puesto: Enlace de Atencion de Solicitudes en Via Piblica

Funcién Principal: Revisar que las solicitudes de los mercados pUblicos, tianguis, bazares y
panteones cumplan con la normatividad aplicable para su atencion y
respuesta oportuna.

Funciones Basicas:

e Atender a las personas o grupos que soliciten tramites o servicios de gohierno para gestionar
su respuesta.

e Atender las solicitudes en materia de gobierno que son ingresadas en la Ventanilla Unica de
la Alcaldia, para su trdmite y respuesta ante las areas competentes.

e Llevar el control de los tramites y servicios realizados por las areas competentes de la
Direccion de Gobierno para brindar una respuesta.

Puesto: Subdireccién de Gobierno y Via Piblica

Funcion Principal: Verificar que las administraciones de los mercados pUblicos establecidos en
la Alcaldia cumplan con la normatividad aplicable

Funciones Basicas:

¢ Instrumentar las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad entre los locatarios de
los mercados publicos.

e Evaluar las propuestas para el mantenimiento de los mercados publicos.

e Coordinar que los mercados publicos cumplan con las disposiciones legales que los rigen para
mantener el ordeny la gobernabilidad entre los locatarios.

Funcion Principal: Verificar que los tianguis, mercados y comercio en via publica cumplan con
la normatividad aplicable, para evitar el crecimiento del comercio informal

Funciones Basicas:

¢ Coordinar las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad entre las personas que
ejercen el comercio en la via pUblica, para evitar el crecimiento de la economia informal.

e Coordinar el control de las concentraciones y puntos de venta del comercio en via publica,
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para evitar el crecimiento del comercio informal.

Supervisar que el comercio en via publica cumpla con las disposiciones relativas y aplicables,
para evitar el crecimiento del comercio informal.

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para reordenar, restringir o inhibir el ejercicio
del comercio en la via pUblica, en beneficio del interés publico.

Funcion Principal: Supervisar que los servicios de inhumacion, exhumacion reinhumacion y

cremacidn, asi como los trabajos de construccion y los pagos de refrendos y
mantenimiento se proporcionen con apego a la normatividad aplicable y de
manera ética.

Funciones Basicas:

Verificar que el control de los pagos generados por concepto de los servicios funerarios que
proporciona la Alcaldiz, cumplan con las disposiciones en la materia.

Verificar que los panteones a cargo de la Alcaldia sean incluidos en los programas de
mantenimiento para su conservacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Panteones

Funcién Principal: A nder las solicitudes de los servicios publicos funerarios y tramites

erentes a los mismos, en los cementerios civiles a cargo de la Alcaldia,
para beneficio de la poblacién.

Funciones Basicas:

Aplicar las disposiciones juridicas que rigen a los cementerios en la Ciudad de México, para
mantener el estado de derecho.

Supervisar los servicios publicos de inhumacion, exhumacion, reinhumacion e incineracion de
cadaveres, restos humanos y restos humanos aridos en los cementerios a cargo de la
Alcaldia, para que se proporcionen con apego a la normatividad aplicable y de manera ética.

Supervisar los trabajos de construccidn, desmonte y monte de monumentos,
profundizaciones, encortinado, citarilla, ampliacién, profundizacién y cierre de gaveta,
arreglos de fosa, y demas que se requieran en los cementerios, para velar por el debido
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funcion Principal: Vigilar la debida administracion de los cementerios en la Alcaldiz, para el

debido funcionamiento de los mismos.
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Funciones Basicas:

e Atender lo relacionado con los pagos de refrendos y mantenimientos con apego a la
normatividad aplicable, en beneficio de la poblacién.

e Informar a sus superiores jerarquicos y demas autoridades competentes, sobre los ingresos
autogenerados en la operacion de cementerios y la prestacion de servicios funerarios de la
Alcaldia, para su administracion.

e Poner a consideracion de la Subdireccion de Gobierno las normas y politicas de aplicacién
general para la prestacion de los servicios publicos funerarios que proporciona la Alcaldia,
para mejorarlos en beneficio de la poblacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica

Funcion Principal: Ejecutar el control y ordenamiento de los comerciantes que cuentan con
* | permiso para ejercer el comercio en la via piblica, para garantizar el libre
transito peatonal y vehicular en condiciones de seqguridad.

Funciones Basicas:

* Realizar censos de las personas que ejercen el comercio en la via publica, para contar con
datos estadisticos.

e Elaborar anteproyectos de reordenamiento del comercio en la via publica, para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

e Auxiliar al Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Publica, para revisar los
comprobantes de pago que deben realizar los comerciantes, con motivo de los
aprovechamientos por concepto de uso o explotacion de las vias o areas publicas, para su
administracion.

e Ejecutar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
que les impone el ejercicio del comercio en la via publica.

Funcidn Principal: Ejecutar las acciones administrativas y legales para la recuperacion de la via
publica, invadida por el comercio que no cuenta con permiso, para
garantizar el libre transito peatonal y vehicular en condiciones de seguridad

Funciones Basicas:

e Instrumentar las acciones necesarias para evitar que los espacios pUblicos se vean invadidos
por puestos de comerciantes que afecten la vialidad de autos, el transporte publico, de
peatones, asi como la prestacion de servicios, para permitir el libre transito y la erradicacion
del comercio informal procediendo a su retiro.
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Realizar recorridos en la Alcaldia para supervisar que los comerciantes en via pUblica no se

instalen, para garantizar los derechos de los vecinos a un ambiente sano, procurando la
correcta prestacion de servicios publicos y privados.

Poner a consideracion de la Subdireccion de Gobierno las normas y politicas de aplicacién
general para erradicar el comercio informal en la via pUblica de la Alcaldia, en beneficio de la
poblacién.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones

Funcion Principal: Mantener la eficiente administracion, estado y mantenimiento de los

mercados pUblicos y concentraciones localizados en la Alcaldia Tlalpan, en
apego a la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno en la gestion de la
concesion de los sanitarios ubicados en los mercados publicos de la Alcaldia Tlalpan a
particulares y en su caso, promover la regularizacion de los concesionados irregulares, para
garantizar el cumplimiento del Reglamento de Mercados y demés normatividad aplicable.

Ejecutar los movimientos administrativos al padrén de comerciantes de mercados publicos y
concentraciones que ingresen a través de la Ventanilla Unica de la Alcaldia, de acuerdo con el
catdlogo de servicios, para su atencion.

Presentar las propuestas de obras de rehabilitacion y mantenimiento que requieran los
mercados publicos para su funcionamiento, tomando en consideracion los informes de los
administradores v las opiniones que realicen las asociaciones del mercado publico, en
beneficio de la poblacién.

Instruir los procedimientos administrativos que correspondan para detectar posibles
irregularidades en cuanto a los locatarios y/o la administracion de los mercados publicos,
para velar por el cumplimiento de la normatividad administrativa aplicable.

Funcion Principal: Proporcionar atencion a los locatarios de los mercados publicos y

concentraciones, para la resolucion de conflictos y demas gestiones
relativas al cumplimiento de |z normatividad aplicable, para velar por el
debido ejercicio del comercio.

Funciones Basicas:

Asesorar a los locatarios de mercados publicos para reexpedicion de su cédula de

empadronamiento en los casos de robo, extravio o cambio por actualizacion.

Realizar reuniones con los locatarios de mercados puUblicos y concentraciones o sus
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representantes, para la deteccion, prevencion, y en su caso, resoluciéon de problemas

surgidos al interior, relacionados con su administracion y operacion.

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Tianguis y Via Publica, las actividades
comerciales que los locatarios de los mercados publicos ejercen durante temporadas

especificas y tradicionales, a las afueras de éstos, para procurar el orden y la gobernabilidad
en la Alcaldia.

Llevar el control de los expedientes de empadronamiento y actualizacion de registros de
locatarios de mercados publicos y concentraciones, para su debido resguardo en la Alcaldia.

Puesto: Direccion de Ordenamiento Territorial

Funcion Principal: Dirigir los trabhajos de formulacion, aprobacidn, instrumentacion,

seguimiento y evaluacion de los Modelos y Programas de Ordenamiento y
Regularizacion Territorial en la Alcaldia Tlalpan, para su cumplimiento.

Funciones Basicas:

Determinar la procedencia juridica de la instrumentacién de modelos de ordenamiento
territorial y de la regularizacion de la tenencia de la tierra para su cumplimiento.

Dirigir mecanismos en coordinacion con las Alcaldias colindantes, para la solucién de los
conflictos por limites territoriales.

Coordinar la asesoria y asistencia a los habitantes de los asentamientos humanos irrequlares
en los que se implementen los modelos de ordenamiento territorial y procesos de
regularizacion de la tenencia de la tierra, sobre la aplicacién de las leyes en la materia y el
debido cumplimiento de los acuerdos tomados.

Brindar asesoria juridica en materia de tenencia de la tierra, uso de suelo y ordenamiento

territorial, para canalizar a los tenedores con las autoridades correspondientes para su
atencion.

Funcién Principal: Coordinar las acciones necesarias ante las instancias competentes, para

facilitar los procesos de regularizacion de la tenencia de la tierra en suelo
urbano y de conservacion ecoldgica.

Funciones Basicas:

L]

Comunicar a las areas que competan, respecto de la invasion de predios en suelo urbano y de
conservacion de asentamientos humanos irregulares para su debida atencién.

Administrar los servicios en materia de ordenamiento, reqularizacion territorial y sequridad
juridica de la tenencia de |a tierra en Tlalpan, con el fin de establecer una politica de cero
crecimientos.
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o Establecer coordinacion con los grupos agrarios de la Alcaldia de Tlalpan para llevar a cabo |

los procesos de regularizacién y tenencia de la tierra en suelo de conservacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién Territorial

Funcidn Principal: Atender las solicitudes de reqularizacion territorial para dar cumplimiento a
las peticiones.

Funciones Basicas:

e Proporcionar orientacion juridica e integrar expedientes de solicitantes y canalizarlos a la
Direccién General de Regularizacién Territorial, para atencion o seguimiento de los tramites
en materia de regularizacion territorial, en beneficio de la poblacién en la Alcaldia Tlalpan.

e Someter a consideracién de la Direccion de Ordenamiento Territorial el diagnéstico de los
asentamientos humanos irregulares, con uso de suelo habitacional y habitacional rural para
integrarse a os programas de regularizacion instrumentados por el Gobierno de la Ciudad de
México o el Gobierno Federal de la RepUblica.

e Conformar el padrén y expediente de beneficiarios de los proyectos de regularizacion,
reubicacion vy vivienda social que implemente la Alcaldia.

Funcioén Principal: Generar los medios convenientes para la instalacion de mesas de trabajo
con las diferentes areas locales o federales de Gobierno

Funciones Basicas:

e Integrar mesas de trabajo con las diferentes areas de las instituciones locales o federales.

e Integrar los expedientes individuales o por asentamiento y canalizarlos a las instituciones
para su debida atencion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion del Uso del Suelo

Funcién Principal: Presentar propuestas para la conservacion de los usos de suelo que podran
incorporarse al Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y
en los programas especiales que se discutan y elaboren en él

Funciones Basicas:

e Atender a la ciudadania con respecto a sus requerimientos en materia de uso de suelo y
ordenamiento territorial para dar cumplimiento a la normatividad juridica.

e Compilar los expedientes técnicos con registro predio por predio, para su canalizacién con las
autoridades pertinentes responsables del tratamiento a desdoblamientos de asentamientos
humanos irregulares no reconocidos en el PDDU-T2010 que estan en suelo de conservacion.
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Funcion Principal: Vincular con organismos de caracter local y federal en funcién de emitir

opinion en la elaboracion de programas y proyectos en materia contencién
y control del crecimiento de la mancha urbana

Funciones Basicas:

Generar acciones de conciencia ambiental para lograr que el asentamiento humano irregular
tenga un menor impacto ambiental.

Llevar a cabo campanas anuales de reforestacion, con la finalidad de recuperar servicios
ambientales en el suelo de conservacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Colonias y Asentamientos Hurnanos
Irregulares
Funcion Principal: Verificar que los asentamientos humanos irregulares cumplan los principios

de politica publica contenidos en la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para su
observacion y ejecucion.

Funciones Basicas:

Actualizar censos de la poblacion y efectuar los levantamientos topograficos de los
asentamientos humanos irregulares en el suelo de conservacion y area natural protegida,
para su identificacion y registro.

Actualizar el padron de titulares de los asentamientos humanos irregulares y colonias, para
su identificacion y registro.

Colaborar con la formulaciéon y modificacion de planes, programas y proyectos de
ordenamiento territorial y asentamientos humanos irregulares.

Funcion Principal: Gestionar el proceso de cambio de uso de suelo e integrar la Justificacion

Técnica de los Asentamientos Humanos Irregulares totalmente
consolidados, con el fin de apegarse a la normatividad aplicable vigente.

Funciones Basicas:

Recibir las solicitudes de incorporacion al proceso de cambio de uso de suelo e integrar, la
Justificacion Técnica de los Asentamientos Humanos Irrequlares totalmente consolidados,
con el fin de apegarse a la normatividad aplicable vigente.

Ejecutar las acciones necesarias, para proveer la correcta integracion y dictaminacion de los
expedientes y dar sequimiento a los convenios de ordenamiento territorial.

\:{f\
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o Informar a los habitantes de los asentamientos humanos irregulares, en Suelo de
Conservacién respecto a las condiciones que deben de cumplir segin las normas vigentes
para efectuar el ordenamiento territorial, mediante Asambleas Informativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Padron Inmobiliario y Vivienda
Irregulares
Funcion Principal: Integrar los expedientes técnicos administrativos de los predios e

inmuebles que deberan ser sometidos al Comité de Patrimonio Inmobiliario
del Distrito Federal, para la asignacién de los bienes inmuebles que ocupa
la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Verificar |a titularidad de los bienes inmuebles para brindar seguridad juridica a la poblacion

e  Emitir opinidn sobre los bienes de dominio pUblico para su asignacion.

Funcion Principal: Expedir las Constancias de Servicios Publicos, para la dotacion del servicio
de agua potable de acuerdo a los criterios establecidos por la Alcaldia
Tlalpan con base en los ordenamientos legales.

Funciones Basicas:

e Analizar y dictaminar las solicitudes de particulares en los asentamientos humanos
irregulares que se formulen con el fin de que otorguen constancias de servicios publicos
relacionados con el suministro de agua potable mediante carro tanque pipa.

e Realizarvisita e inspeccion a los predios solicitantes, para determinar si es procedente o no el
otorgamiento de Constancia de Servicios PUblicos.

e Atender las peticiones de servicios pUblicos en coordinacion con las areas respectivas para su

atencion.
Puesto: Direccion de Seguridad Ciudadana
Funcion Principal: Disefiar estrategias de deteccidn y combate a la delincuencia, con el fin de

proporcionar seguridad a la poblacién de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Establecer alianzas que permitan orientar el trabajo conjunto con los cuerpos policiacos e
instancias de Inteligencia para el combate a la delincuencia.

1S

e Acordar con la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, el Programa de
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Seguridad Publica de la Alcaldia Tlalpan para ejecutarlo y someterlo a evaluacion.

e

e Coordinar las medidas y acciones necesarias con las autoridades del Gobierno de la Ciudad
de México y otros niveles de gobierno para preservar el bienestar de la comunidad de Tlalpan

e Coordinar las actividades de la Policia Auxiliar que presten servicio intramuros y extramuros a
la demarcacion para su proteccion y resguardo.

Funcién Principal: Coordinar las acciones dirigidas a salvaguardar la integridad y el patrimonio
de las perscnas, prevenir la comision de delitos e infracciones a las

disposiciones gubernativas y de policia, para preservar las libertades, el
ordeny la paz publica

Funciones Basicas:

* Planear las acciones a seguir con base en la estadistica y ubicacion de los delitos cometidos
dentro de la demarcacion para preservar las libertades, el orden y la paz publica.

e Coordinar el programa de alarmas vecinales para atender las incidencias.

e Disenar estrategias para gestionar ante el Gobierno de la Ciudad de México las acciones a

seguir.
Puesto: Enlace de Atencion a Peticiones en Materia de Sequridad
Funcidn Principal: Dar seguimiento a las peticiones y /o solicitudes en materia de seqguridad,

para su atencion.

Funciones Basicas:

¢ Gestionar las acciones para dar respuesta a las peticiones y/o solicitudes en materia de
Seguridad Ciudadana.

e Verificar que las peticiones y/o solicitudes en materia de Seguridad Ciudadana sean
atendidas por las areas involucradas hasta su ejecucion.

Puesto: Subdireccion de Programas y Proyectos de Prevencion del Delito

Funcién Principal: Llevar a cabo las acciones previstas en el programa de prevencion del delito |
de la Alcaldia y las estrategias para la prevencion del delito para generar un
clima de sequridad dentro de la demarcacion.

Funciones Bésicas:

® Implementar nuevos modelos de prevencion del delito en coordinacion con las diferentes
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instancias de sequridad del gobierno local, para generar bna-elimadeseguridad dentro de la
Alcaldia Tlalpan.

Fomentar la participacion de la ciudadania involucrandolos en los programas de prevencion
del delito, para generar un clima de seguridad dentro de la Alcaldia Tlalpan

Supervisar las acciones operativas realizadas durante los programas de prevencion del delito,
para verificar se ejecuten de acuerdo al mismo.

Puesto: Subdireccion de Informacion y Control de Estadistica y Trénsito

Funcion Principal: Analizar los factores crimindgenos que generen la comision de los ilicitos,

para proponer acciones que permitan prevenir y disminuir el indice
delictivo en la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Elaborar los informes para la Alcaldia referente a los avances y resultados de las demandas
de seguridad.

Realizar el sequimiento de las actividades que se llevan a cabo por parte de la Direccién de
Seguridad Ciudadana, para preveniry disminuir el indice delictivo en la Alcaldia Tlalpan.

Coordinar el Centro de Atencidon Telefonica de |z Alcaldiz Tlalpan para la atencion a la
ciudadania en situaciones de emergencia o desastre.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Incidencia y Estadistica Delictiva

Funcion Principal: Realizar estadisticas y reportes de los indices delictivos que permitan tener

una panoramica sobre la delincuencia en la Alcaldiz Tlalpan, para apoyar en
la toma de decisiones en materia de seguridad

Funciones Basicas:

-]

Recabar, los reportes en materia delictiva de las diferentes corporaciones participantes en
operativos realizados de manera conjunta para procesarlos y apoyar en la toma de
decisiones.

Realizar investigacion de campo, estadistica y busqueda de informacion al interior de Ia
Alcaldia Tlalpan apoyandose en los programas y proyectos de seguridad ciudadana para
proporcionar datos que permitan la toma de decisiones.

Supervisar la operacidn del Centro de Atencion Telefonica de la Alcaldia Tlalpan, asi como el
correcto funcionamiento de los sistemas de atencién telefénica para la atencién a la
ciudadania en situaciones de emergencia o desastre.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Operativo Policial
Funcion Principal: Coordinar con los Jefes de las Unidades de Proteccidon Ciudadana los

trabajos operativos, con el propdsito de disminuir e inhibir los indices
delictivos en la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar con todas las instancias involucradas para la atencion inmediata a la ciudadania en
situaciones de emergencia/desastre.

e Supervisar al personal de la Policia Auxiliar en el desempefio de sus funciones y actividades
asignadas, asi como la gestion ante las instancias correspondientes el apoyo de grupos

especializados, con el propdsito de disminuir e inhibir los indices delictivos en la Alcaldia
Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sequridad Ciudadanay Transito

Funcién Principal: Desarrollar estudios y proyectos que permitan hacer mas sequro el transito
peatonal, vehicular y de transporte, por medio de estrategias para reforzar
o modificar la infraestructura de la red vial y reducir tiempos de recorrido,
contaminacion y molestias de los habitantes como usuarios de la red vial

Funciones Basicas:

e Someter a las diferentes autoridades del Gobierno de la Ciudad, estudios y proyectos de
transito y transporte para su autorizacién y ejecucion.

e Desarrollar estudios y proyectos, orientados al adecuado aprovechamiento de la red vial de

la Alcaldia, en apego a la Ley de Movilidad, Reglamentos, Manuales, Lineamientos, vigentes
en la materia.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Puesto: Direccion General de Administracién

Funcion Principal: Administrar los Recursos Financieros y Presupuestales para cubrir las
necesidades de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Dirigir las acciones de programacién, presupuestacién, ejercicio y evaluacion del gasto
publico para la administracion de los recursos.

e Autorizar el registro de las erogaciones, con la finalidad de que cumplan con los criterios
financieros.

e Dirigir la elaboracion de informacion financiera, con el fin de que esté disponible y
actualizada.

e Verificar que el presupuesto autorizado y sus adecuaciones permitan cumplir con las metas
fisicas anuales.

Funcién Principal: : Establecer las lineas de accién para la administracion de los recursos
materiales y servicios generales, con la finalidad de proporcionar los
insumos para la operacién de las Unidades Administrativas de la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Convocar los concursos de proveedores y de contratistas para la adquisicion de bienes y
servicios, con el fin de atender las necesidades de las Unidades Administrativas.

e Autorizar previo acuerdo con la persona titular de la Alcaldia, la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientos de bienes inmuebles, para que las Unidades
Administrativas accedan a los materiales e insumos para su operacion.

e Dirigir el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, que
permita a las Unidades Administrativas dar cumplimiento a sus proyectos.

e Administrar los servicios generales y materiales con el fin de que las Unidades
Administrativas de |a Alcaldia, cuenten con recursos para el desarrollo de sus funciones.

Funcién Principal: Observar que las politicas en materia de Capital Humano, desarrollo y
administracién del personal se lleven a cabo conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, para atender los derechos del personal de la Alcaldia
Tlalpan
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Funciones Basicas:

Coordinar las politicas laborales que refiere a: prestaciones, remuneraciones, deducciones y
estimulos laborales, para atender los derechos del personal de |a Alcaldia Tlalpan.

Autorizar los programas de capacitacion, salud, actividades recreativas y culturales para el
desarrollo de personal y mejorar la cultura laboral.

Administrar los pagos de ndémina para el personal a efecto de que reciban las
compensaciones y remuneraciones por sus servicios.

Proponer lineamientos internos que permitan generar un ambiente laboral de igualdad,

respeto y derechos, que conlleven al fortalecimiento de capacidades e integracion del
personal de la Alcaldia Tlalpan.

Funcion Principal: Autorizar programas de modernizacién administrativa, de

uso,
implementacion y desarrollo de tecnologias de la lnformacién y
comunicaciones (TIC's) para facilitar la operacién de las Unidades
Administrativas de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Dirigir las modificaciones a la estructura organica de la Alcaldia Tlalpan, para alinearla al
logro de metas institucionales.

Verificar los trabajos para la elaboracion de los Manuvales Administrativo y Especificos de
Operacion, con la finalidad de mantenerlos actualizados.

e Coordinar la implementacion de sistemas informaticos, que permitan el desarrollo de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones, para brindar herramientas en los procesos
de trabajo de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

e Avutorizar los programas para el mantenimiento y actualizacion de la infraestructura
tecnoldgica con la finalidad de facilitar la operacion de las Unidades Administrativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sequimiento de Gestion
Funcion Principal: Gestionar los documentos ingresados a la Direccién General de

Administracion hasta que se las areas le den cumplimiento.

Funciones Basicas:

]

Analizar las solicitudes de tramites y/o servicios, para determinar las areas de la Direccién
General de Administracién que les daran atencion y/o cumplimiento.

Dirigir los documentos a las areas encargadas de su atencion, a fin de que sean solventadas
y/o atendidas.
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Consolidar las respuestas que dan atencidn a las solicitudes de tramites y/o servicios para
realizar el control de gestidn.

Elaborar mecanismos internos para el seguimiento y verificacion del estado que guardan las
solicitudes de tramites y/o servicios.

Funcién Principal: Analizar las solicitudes de demanda ciudadana que son ingresadas via

CESAC y SUAC para determinar las areas de la Direccion General de
Administracién que les daran atencidn y/o cumplimiento

Funciones Basicas:

Dirigir las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana a las areas encargadas de
su atencion, a fin de que sean atendidas.

Coordinar el seguimiento a las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana para
verificar que se de atencion.

Supervisar la captura de la informacion en el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
(SUAQ) y el Centro de Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC) a fin de mantener actualizado
el estado de las solicitudes, tramites o reportes ingresadas a la Direccion General de
Administracion.

Elaborar mecanismos internos para el sequimiento y verificacion del estado que guardan las
solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis y Emision de Opiniones
Técnicas
Funcidn Principal: Dar seguimiento a las solicitudes, tramites o reportes de demanda
ciudadana para verificar que se de atencion.

Funciones Basicas:

Observar el cumplimiento de las fechas de término para la atencidn a las solicitudes, tramites
o reportes de demanda ciudadana

Recabar la informacién que emiten las areas para el desahogo de las solicitudes, tramites,
servicios o reportes de demanda ciudadana.

Capturar la informacidn en el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) v el Centro
de Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC) sobre la atencion de las solicitudes, tramites o
reportes ingresadas a |a Direccion General de Administracion.
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Puesto: Subdireccion de Cumplimientos de Auditorias
Funcion Principal: Atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores tanto federales
g

como locales, a fin de proporcionar la informacion solicitada en procesos
de auditoria y revisiones

Funciones Basicas:

Elaborar las solicitudes de informacion a las Unidades Administrativas, para atender los
requerimientos de informacion derivados de procesos de auditoria y revisiones.

Implementar un control interno de auditorias, para brindar el seguimiento a las
recomendaciones y observaciones emitidas por los dérganos fiscalizadores federales y
organos de control interno de la Ciudad de México.

Verificar que la informacion que proporcionen las areas de la Direccién General de
Administracién de cumplimiento a los requerimientos de informacion derivados de procesos
de auditorfay revisiones

Funcioén Principal: Realizar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas

de los resultados de auditorias, a fin de lograr su atencion y solventacién

Funciones Basicas:

Analizar los procedimientos, resultados y observaciones emitidos por los o6rganos
fiscalizadores, para determinar las obligaciones que le correspondan a cada Unidad
Administrativa.

Proponer a las Unidades Administrativas acciones para prevenir la recurrencia de
observaciones y/o recomendaciones hechas por los 6rganos fiscalizadores.

Puesto: Direccion de Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones

Funcién Principal: Coordinar programas de modernizacién administrativa para la mejora

operacional y organizacional

Funciones Basicas:

Coordinar las actividades de modificaciones en la estructura organica de la Alcaldia Tlalpan
para alinearla al logro de metas institucionales.

Coordinar las acciones para la elaboracion del Manual Administrativo, con la finalidad de que
las Unidades Administrativas cuenten con funciones, procesos y procedimientos que les
permita el logro de sus metas.
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e Orientar a los Organos Administrativos Colegiados o Unita# amenla
elaboracidén y gestion de los Manuales Especificos de Operacién con la finalidad de
mantenerlos actualizados.

Funcion Principal: Establecer estrategias para la innovaciéon e implementacion de la
infraestructura tecnoldgica en la Alcaldia Tlalpan, que facilite la actividad
operacional de las Unidades Administrativas.

Funciones Basicas:

o Disefiar planes de trabajo de soporte preventivo y correctivo de los bienes informaticos para
atender los requerimientos de las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia
Tlalpan.

e Promover la implementacién de sistemas de informacion que agilicen los procesos
administrativos.

Funcién Principal: Administrar las tecnologias de la informacion y comunicaciones para la
simplificacion y automatizacion de procesos que permitan mejorar el
desempefio de las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia
Tlalpan

Funciones Basicas:

e Proponer estudios de las necesidades de automatizacion de informacién en las Unidades
Administrativas de la Alcaldia Tlalpan para el desarrollo de proyectos tecnoldgicos para la
optimizacion de procesos administrativos.

e Planear estrategias para la innovacién e implementacion de infraestructura para mejorar el
servicio de red, internet, intranet y uso de los sistemas.

e Proponer la adquisicion de bienes informaticos, paqueteria y aplicaciones para mejorar la
infraestructura tecnoldgica de la Alcaldia Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Modernizacién Administrativa

Funcién Principal: Disefiar instrumentos para la elaboracion del Manual Administrativo y
Especificos de Operacidn, con la finalidad de mantenerlos actualizados

Funciones Basicas:

e Elaborar proyectos de simplificacion en la gestion administrativa, para la mejora de procesos
y procedimientos administrativos en la Alcaldia Tlalpan.

e Orientar a las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Colegiados o Unitarios de
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la Alcaldia Tlalpan sobre las herramientas administrativas para elaborar yfo actualizar su
Manual Administrativo y/o Especificos de Operacion.

Funcion Principal: Proponer ajustes a la estructura organica, para mejorar la productividad en
los métodos de trabajo y funcionamiento de las Unidades Administrativas

Funciones Basicas:

e Examinar la estructura organica, funciones y las relaciones de autoridad-responsabilidad, con
el fin de proponer criterios para la optimizacion de los procesos y procedimientos.

e Proponer metodologias de trabajo para la elaboracion e integracion de la estructura organica

funcional.
Puesto: Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Funcion Principal: Administrar los sistemas informaticos, redes y telecornunicaciones, para el

mejoramiento del proceso de informacidn en las Unidades Administrativas
de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Disenar propuestas de simplificacion y automatizacion de procesos de la informacion, con la
finalidad de disefary elaborar sistemas y recursos tecnologicos.

e Coordinar el mantenimiento de los sistemas informaticos para evitar contingencias en la
operacion de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

e Supervisar que la proteccion de los sistemas informaticos en la Alcaldia Tlalpan, sean seguros
para brindar una operatividad y funcionamiento que permita la atencion de la ciudadania.

® Proponer el desarrollo de sistemas de informacion para mejorar los procesos administrativos
y de atencién ciudadana de la Alcaldia Tlalpan.

Funcion Principal: Coordinar el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de la
infraestructura tecnoldgica: redes, telecomunicaciones, intranet e internet,
para evitar contingencias y mejorar la operacion en las Unidades
Administrativas

Funciones Basicas:

¢ Establecer planes de trabajo para brindar el soporte técnico a los equipos informaticos de la
Alcaldia Tlalpan.

e Programar el mantenimiento de la infraestructura en los equipos de comunicaciones para
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que brinden el servicio a las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Abastecer los insumos de consumibles de los equipos informaticos, para que las Unidades
Administrativas operen sin contratiempos.

Administrar los materiales y refacciones para el mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes informaticos.

Funcién Principal: Disefar politicas internas para el uso de los recursos tecnoldgicos,

informaticos y de comunicaciones

Funciones Basicas:

Divulgar politicas internas en el uso de internet, software y hardware en las Unidades
Administrativas de la Alcaldia Tlalpan, para administrar el uso de estos recursos.

Administrar las cuentas de correo electrénico con dominio de la Alcaldia, al personal de
estructura y base de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas para brindar
un medio de comunicacion institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

Funcioén Principal: Disefiar sistemas de Informacion con la finalidad de mejorar los procesos

de zlmacenamiento, procesamiento, intercambio y seguridad de datos,
agilizando la operacidon de las Unidades Administrativas de la Alcaldia
Tlalpan

Funciones Basicas:

Actualizar los sistemas a nuevas tecnologias para facilitar que las areas operativas alcancen
sus objetivos de trabajo.

e Actualizar el software de los servidores para agilizar el rendimiento en el flujo de
informacion.
e Coordinar el mantenimiento a los sistemas informaticos y bases de datos, para atender las
necesidades de las Unidades Administrativas.
e Administrar los servicios de red, voz y datos que permitan la comunicacién y operacion de la
Unidades Administrativas.
Funcién Principal: Monitorear el funcionamiento de las redes internas, servidores y sus

aplicaciones de correo electronico, intranet, internet, firewall, sistemas del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana y Ventanilla Unica para brindar a
las Unidades Administrativas los medios tecnolégicos de operacion para el
logro de sus metas.
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Funciones Basicas:

s Proponer las politicas internas para el uso del servicio de internet, intranet, red de voz y
datos a las areas.

e Administrar la infraestructura de red, cableado estructurado, funcionamiento de equipos
para proporcionar elementos tecnologicos que faciliten la operatividad de las Unidades
Administrativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

Funcion Principal: Coordinar las actividades de mantenimiento de equipo de computo, para
brindar operatividad en los trabajos de las Unidades Administrativas de la
Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Supervisar las actividades de soporte técnico, para atender las fallas técnicas que se
presenten en las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

e Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos para mantener
en buen estado la infraestructura tecnologica.

e Coordina los respaldos de informacion en los equipos de computo y aplicaciones con que
cuenta la Alcaldia Tlalpan, para brindar sequridad en caso de una contingencia.

e Supervisar la atencion a los problemas del software y hardware de las areas de la Alcaldia
Tlalpan, evitando con ello la interrupcién en las labores de los usuarios.

Funcion Principal: Supervisar la conexion de la red interna de la Alcaldia Tlalpan, para que
entre los equipos enlazados se mantenga la operacion y comunicacion
continta

Funciones Basicas:

* Restablecer la comunicacion de los equipos de computo para evitar contingencias y perdidas
de informacion.

= Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del cableado estructurado para brindar (\\f'\
atencion a los usuvarios finales de este servicio
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Funcién Principal: Definir mecanismos para agilizar las acciones encaminadas a la integracion,

control y pago de la plantilla laboral

Funciones Basicas:

Establecer mecanismos internos, para que se rezlicen los pagos de nomina.

e Coordinar los movimientos e incidencias laborales, descuentos, prestaciones y reintegros,
para llevar a cabo la elaboracidn de la némina.

e Vigilar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales que
corresponden a los trabajadores de conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo y
demas disposiciones aplicables.

Funcidn Principal: Coordinar las acciones de desarrollo del capital humano para brindar
estimulo laboral en beneficio del personal

Funciones Basicas:

o Definir las directrices para el diagndstico de necesidades de capacitacion, con el fin de
formular la capacitacion y desarrollo del capital humano de la Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar |2 elaboracion del Programa Anual de Capacitacion, con la finalidad de fortalecery
desarrollar las capacidades y habilidades del personal.

e Coordinar las actividades culturales, recreativas y de salud, para mejorar el clima
organizacional.

Funcion Principal: Vigilar la aplicacion de las disposiciones en materia laboral con el objetivo
de resguardar los derechos y obligaciones del personal de la Alcaldia en
Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Verificar que los mandatos judiciales y administrativos requeridos al personal de la Alcaldia
Tlalpan, se cumplan conforme a los sefialamientos establecidos.

e Realizar los trémites para dar cumplimiento 2 las retribuciones laborales a las que son
acreedores el personal que trabaja en |z Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar con las Unidades Administrativas las altas y bajas del personal de [a Alcaldia con el
fin de integrar la plantilla.
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Funcion Principal: Fomentar programas internos que incentiven un clima d&™ cultura-{~

organizacional de calidad en la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Coordinar programas de integracion entre el personal, para que se creen equipos de trabajo
que conlleven al logro de metas.

Promover un ambiente laboral de calidad, fomentandolo a través del servicio, respeto vy
equidad.

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de la Alcaldia, para contar con
elementos para su desarrollo y profesionalizacion.

Supervisar la elaboracion de nombramientos del personal de estructura para que los emita la
persona Titular de la Alcaldia

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal

Funcion Principal: Realizar los movimientos del personal para registro, control y resquardo de

los expedientes

Funciones Basicas:

Revisar las plantillas del personal conforme a cambios de adscripcion, horarios y funciones,
altas, bajas, reinstalaciones y suspensiones para contar con expedientes actvalizados del
personal de la Alcaldia Tlalpan.

Registrar las incapacidades, incidencias y faltas del personal de Base, informando a la
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos, para que se realicen los descuentos
correspondientes.

Consolidar los movimientos de altas, bajas e incapacidades del personal, con la finalidad de
controlar la plantilla.

Funcion Principal: Registrar los trabajos de recopilacion de la informacion del personal de

estructura y técnico operativo para integrar y actualizar los expedientes
personales de |os trabajadores y prestadores de servicios.

Funciones Basicas:

Revisar que la integracion de la documentacion del personal de estructura, y técnico
operativo, asi como de los prestadores de servicios, este completa y definida por cada una de
las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia Tlalpan.

Elaboracion de nombramientos del personal de estructura para cumplir con la normatividad
en materia laboral.
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Funcion Principal: Consolidar la actualizacidn de los registros de movimientos de personal en

el Sistema Unico de Nomina (SUN) para tramitar las néminas y el pago del
personal de Base Técnico Operativo, Lista de Raya, Estructura, Estabilidad
Laboral Nomina 8 y de los prestadores de servicios de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

¢ Capturar en el Sistema Unico de Némina (SUN) los movimientos de personal para generar
los pagos de nomina.

e Integrar las néminas de pago del personal de estructura, técnico operativo, estabilidad
laboral y de los prestadores de servicios para realizar sus retribuciones

Funcion Principal: Validar la ndmina del capital humano, para cumplir con la remuneraciones
y deducciones salariales del personal que labora en la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Aplicar los movimientos, incidencias, bajas y altas del personal de estructura, base, lista de
raya, estabilidad laboral con la finalidad de realizar la némina quincenal.

e Gestionar los reintegros y prestaciones de los trabajadores (tiempo extraordinario, guardias,
primas dominicales, etc.) del personal Técnico Operativo de Base y Lista de Raya, para
contar con una némina actualizada.

e Procesar en la némina los descuentos por pensidn alimenticia, faltas o incapacidades de los
trabajadores, verificando su aplicacion

Funcion Principal: Integrar los Programas Anuales de Contratacion de Prestadores de
Servicios Profesionales y de Estabilidad Laboral, que sean requeridos por
las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Elaborar los contratos de los prestadores de servicios profesionales y los nombramientos del
personal de Estabilidad Laboral, para contar con nomina formal y vigente.

e Verificar la integracion, guarda y custodia de los expedientes del personal contratado bajo el
esquema de honorarios asimilados a salarios y de estabilidad laboral.

e Integrar los informes mensuales de los prestadores de servicios profesionales, para contar
con la documentacion que avale sus trabajos en [a Alcaldia Tlalpan.

e Realizar mediante el pago real la comprobacion de la némina.
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Subdireccion de Relaciones Laborales y Capacitacién

Funcion Principal:

Instrumentar los mecanismos de capacitacion para el desarrollo de
personal.

Funciones Basicas:

Supervisar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion del personal que laboran
en la Alcaldia para integrar el programa anual de capacitacion.

Coordinar el censo educativo del personal de la Alcaldia para conocer el nivel de escolaridad
existente.

Administrar los programas de capacitacion para el desarrollo del personal y el desempefio de
las funciones asignadas.

Funcion Principal: Gestionar los tramites de las prestaciones en los plazos establecidos para

dar cumplimiento a los derechos laborales de los trabajadores

Funciones Basicas:

Evaluar el sistema de premios, estimulos y recompensas para otorgar al personal de la
Alcaldia las retribuciones para tal efecto.

Verificar la autorizacién de las prestaciones econdmicas dirigidas al personal de base para el
ejercicio de sus derechos.

Supervisar la entrega y distribucion del vestuario, equipo de seqguridad y uniformes para el
personal de base de la Alcaldia

Funcion Principal: Supervision el control de asistencia del personal de base, lista de raya y

estabilidad laboral nomina 8 para la cuantificacion del pago de sus
derechos

Funciones Basicas:

Verificar los reportes, plantillas y tarjetas de asistencia del personal por los medios que se
utilizan en la Alcaldia para realizar los informes de incidencias.

Gestionar los Documentos Multiples de Incidencias para el control de las prestaciones de los
trabajadores de base, lista de raya y estabilidad laboral nomina 8.

Gestionar los descuentos por faltas injustificadas y los reintegros por faltas justificadas de
conformidad a la asistencia de los trabajadores de base, lista de raya y estabilidad laboral
nomina 8.
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Funcion Principal:

Elaborar los programas de servicio social y practicas profesionales de
acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas de |a Alcaldia

Funciones Basicas:

Coordinar la captacion y reclutamiento de alumnos para que participen en los programas de
servicio social y practicas profesionales

Proporcionar el personal de apoyo profesional y técnico a las Unidades Administrativas de la
Alcaldia para el cumplimiento de sus metas.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Prestaciones

Funcion Principal:

Implementar los procesos administrativos laborales para el beneficio de los
trabzjadores de conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno del Distrito Federal y en materia Laboral.

Funciones Béasicas:

o

Instrumentar el levantamiento de las actas administrativas por incumplimiento de las
obligaciones laborales de los trabajadores de |a Alcaldia Tlalpan.

Gestionar ante el area competente las retenciones de pago de los trabajadores, con la
finalidad de evitar que se genere un pago indebido y |a regularizacion de la situacion laboral.

Gestionar la liberacion del pago de los trabajadores que hayan regulado su situacion laboral.

Rezlizar acciones laborzles tomando como base el dictamen emitido a efecto de que a los
trabajadores sancionados se |e aplique la resolucién.

Funcion Principal: Aplicar las sanciones administrativas al personal para dar cumplimiento a lo

dictado por la autoridad competente

Funciones Basicas:

Atender los requerimientos de informacién en materia de personal que soliciten las
autoridades administrativas y/o judiciales para contribuir en las mismas.

Recabar la informacion que contribuya a dar respuesta de las demandas de caracter laboral

@
que se interpongan por o en contra de la Alcaldia para defender los intereses de la misma
Funcion Principal: Realizar el tramite de las prestaciones a las que tienen derecho los
trabajadores de la Alcaldia para cumplir que los plazos establecidos
[ 4
Funciones Basicas: (\\Q‘

Tramitar la autorizacion de las prestaciones econémicas de los trabajadores de la Alcaldia

—105 de 246—



GOLCIERNO DE LA
CIUDAD BE MeKIC0

O
el 0
el . ComEis L ALCALDIA TLALPAN
“i* yoé / i Segretavin de Adiminisi waeion y Finanzas.
L ANGALABMINGS TRATIVS
Modernizacion y Desarrollo Adminisirative.
e
para cumplir con sus derechos contractuales.
e Integrar la relacién de los trabajadores de base y lista de raya sindicalizados para verificar si
son acreedores al Premio Nacional de Antigiedad en el Servicio Publico
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Funcion Principal: Proponer mecanismos que incentiven la participacion del personal en los

cursos de capacitacion contenidos en el Programa Anual de Capacitacion,
con objeto de contribuir en el desempeiio laboral de las Unidades
Administrativas que conforman la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Consolidar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal de la Alcaldia, a efecto
de integrar el Programa Anual de Capacitacion.

Difundir entre el personal Técnico Operativo, de Base, Némina de Estabilidad Laboral y
Estructura los cursos de capacitacion con el fin de tener acceso a los mismos.

Operar el Programa Anual de Capacitacion, para atender las necesidades de capacitacion del
personal de la Alcaldia Tlalpan.

Integrar los informes y avances de los acuerdos y acciones de la Subcomisién Mixta de
Capacitacion, para el cumplimiento de las disposiciones en esta materia.

Funcion Principal: Operar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, que

permitan a las Unidades Administrativas contar con estudiantes que
aporten sus conocimientos académicos

Funciones Basicas:

Consolidar el Programa de Deteccion de Necesidades de Servicio Social y Practicas
Profesionales de las Unidades Administrativas de la Alcaldia de Tlalpan, para integrar el
Programa Anual de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Registrar los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales en las instituciones

educativas y/o académicas, para difundir y captar estudiantes que participen en los
programas.

Gestionar la aceptacion y terminacion de los interesados a los Programas de Servicio Social y
de Practicas Profesionales ante las instituciones académicas y/o educativas para la liberacion
de los mismos.
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Funcién Principal: Proponer programas internos que generen ambientes de colaboracion

entre el personal que labora en la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Propiciar entornos de trabajo que originen la cordialidad entre el personal.
e Promover acciones de igualdad que permitan generar respeto entre el personal.

e Fomentar la sensibilizacion y buen trato, para lograr un ambiente laboral agradable.

Puesto: Direccion de Tesoreria y Autogenerados

Funcion Principal: Coordinar el manejo, control y utilizacion de los ingresos de aplicacion
automética de la Alcaldia Tlalpan con las Direcciones Generales a cargo de
los centros generadores, emitiendo para tal efecto, directrices, politicas y/o
lineamientos de operacion.

Funciones Basicas:

e Conducir, a solicitud de las Direcciones Generales, las gestiones para dar de alta o modificar
centros generadores, cuotas, tarifas, conceptos, claves y/o unidades de medida para el cobro
de productos y aprovechamientos de aplicacion automatica destinados a la Alcaldia, siempre
que cumplan con la normatividad aplicable.

e Dirigir las acciones de consolidacion y control de los recursos de aplicacion automatica de la
Alcaldia, asi como de la informacidn para su registro, manejo y entrega en los plazos y
términos que establece la normatividad.

e Coordinar con la Direccidon de Recursos Financieros y Presupuestales, las acciones para
consolidar el cierre presupuestal y financiero anual de los recursos de aplicacién automatica,
asi como para elaborar el programa operativo anual de ingresos autogenerados del siguiente
ejercicio.

Funcion Principal: Fomentar el cumplimiento de la normatividad, programas, mecanismos y
lineamientos de operacién para el cobro, registro y control de los recursos
de aplicacién automatica en los centros generadores de la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Informar a las Direcciones Generales el resultado de las supervisiones realizadas, ademas de
proponer medidas para fortalecer la recaudacion de los recursos de aplicacién automatica en
los centros generadores a su cargo.

e Requerir a las Direcciones Generales copia de los contratos, convenios, bases administrativas
y cualguier instrumento normativo que permita la obtencién de ingresos por productos o
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aprovechamientos en los centros generadores a su cargo, o que incidan en la recaudacion de
recursos autogenerados.

Impulsar la implementacion de programas, estrategias, mecanismos y acciones que
simplifiquen y modernicen los procesos de recaudacion de ingresos de aplicacion automatica

en los Centros Generadores de la Alcaldia para la administracion y utilizacion de los recursos
disponibles

Funcion Principal:

Emitir las suficiencias financieras con cargo a los ingresos de aplicacion
automatica, remitidas y validadas por la Direccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales, para cubrir necesidades inherentes a la operacién y
mejoramiento de los centros generadores.

Funciones Basicas:

Asegurar que se ejecute el gasto conforme a los recursos disponibles, procurando la
sustentabilidad financiera de los centros generadores.

Vigilar la administracion de las cuentas bancarias registradas para el manejo de los recursos
de aplicacion automatica de la Alcaldia.

Solicitar a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales las gestiones para la
apertura, modificacion o baja de cuentas bancarias.

Solicitar a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales las modificaciones
presupuestales para la regularizacion del gasto de los recursos autogenerados.

Puesto:

Enlace de Seguimiento e Informes

Funcion Principal:

Dar seguimiento a la entrega de reportes de ingresos de los centros

generadores de la Alcaldia, a fin de que se realice la integracion y
consolidacidn de la informacion.

Funciones Bésicas:

Informar a los centros generadores sobre la normatividad, programas, mecanismos vy

lineamientos de operacion para la recaudacion, registro, control y utilizacion de los recursos
de aplicacion automatica.

Dar seguimiento a la existencia, distribucion y manejo de los recibos, boletos vy
comprobantes de pago para la recaudacion de los ingresos de aplicaciéon automatica.

Organizar el registro de los centros generadores de la Alcaldia y de los servidores publicos

facultados para realizar el cobro, registro, control, emision de reportes y facturacién de los
ingresos de aplicacion automatica.
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Funcién Principal:

Verificar que se cuente con la documentacion comprobatoria de las

operaciones financieras, presupuestales y del ejercicio del gasto para su
registro y resguardo

Funciones Basicas:

Revisar la integracién de los sustentos documentales para realizar pagos a proveedores,

contratistas, prestadores de servicios, derivados de programas especificos o los
correspondientes a servicios personales.

Integrar los expedientes administrativos de los centros generadores, para resguardo de las
copias de contratos, convenios, bases administrativas y cualquier instrumento normativo que
permita la obtencién de ingresos por productos o aprovechamientos en los centros
generadores a su cargo, o que incidan en la recaudacion de los recursos autogenerados.

Apoyar en el desahogo de las solicitudes de informacion requerida a la Subdireccidn de

Autogenerados, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la
informacién publica y rendicién de cuentas

Puesto: Subdireccion de Autogenerados

Funcion Principal:

Controlar el manejo de los ingresos de aplicacién automatica de la Alcaldia

Tlalpan para cumplir con los programas, mecanismos y lineamientos de
operacion.

Funciones Basicas:

Revisar que las sclicitudes de |las Direcciones Generales para incluir, modificar o dar de baja

centros generadores, cuotas, tarifas, conceptes, claves y/o unidades de medida que se
refieran al cobro de productos y aprovechamientos de aplicacion automatica, cumplan con la
normatividad aplicable y respondan a criterios de eficiencia y saneamiento financiero.

Supervisar en coordinacién con las Direcciones Generales que sus centros generadores

realicen el cobro, resguardo y control de los recursos autogenerados para detectar areas de
oportunidad y en su caso, proponer acciones correctivas o de mejora.

Instrumentar programas de capacitacién y control interno en los centros generadores de

aplicacion automatica para fomentar el cumplimiento de normas, programas, mecanismos y
procedimientos de operacion.

Coordinar las acciones de recepcidn, revision vy registro de los reportes de ingresos de

aplicacién automatica de los Centros Generadores de la Alcaldia, para elaborar y entregar los
informes y reportes
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Funcién Principal: Realizar los pagos con recursos de aplicacion automatica para cubrir los
compromisos por concepto de adquisiciones y servicios de los centros
generadores.

Funciones Basicas:

¢ Controlar los movimientos que se realizan en las cuentas bancarias para el manejo y
utilizacion de los recursos autogenerados, pudiendo requerir a las unidades administrativas
competentes, las adecuaciones y aclaraciones que correspondan.

* Procesar los pagos de la nomina de Honorarios Asimilados a Salarios de los prestadores de
servicios asignados a los centros generadores de ingresos de aplicacion automatica.

e Emitir los pagos de los impuestos y de los rendimientos bancarios que se deriven del manejo
de los recursos de aplicacion automatica, asi como tramitar los enteros que correspondan
por estos conceptos.

e Formular las afectaciones presupuestales para la regularizacion del ejercicio del gasto, a fin
de solicitar a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales la aplicacion y entrega de
las cuentas por liquidar certificadas

Puesto: Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales

Funcidn Principal: Dirigir los trabajos para la integracion del Programa Operativo Anual, que
permitan dar cumplimiento a los objetivos establecidos en la Alcaldia
Tlalpan y sus Unidades Administrativas.

Funciones Basicas:

» Establecer directrices para presentar proyectos que seran considerados en el Programa
Operativo Anual de la Alcaldia Tlalpan.

e Brindar orientacion a las areas operativas de la Alcaldia Tlalpan para la conformacion del
Programa Operativo Anual.

e Coordinar estrategias de colaboracion con las Unidades Administrativas, para la integracion
del Programa Operativo Anual.

¢ Presentar el anteproyecto del Programa Operativo Anual, con el fin de gestionar su tramite
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México

Funcion Principal: Coordinar estrategias de trabajo con las Unidades Administrativas que
permitan recabar la informacién del Anteproyecto de Presupuesto de la
Alcaldia Tlalpan
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Funciones Basicas:

s Supervisar los trabajos para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia
Tlalpan.

e Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia Tlalpan y presentarlo a la Direccién
General de Administracion para la gestion de su aprobacion.

Funcion Principal: Establecer directrices para la aplicacion de los recursos financieros y el
ejercicio de los recursos presupuestales de los programas y actividades
institucionales de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar las actividades de programacion, presupuesto, control y evaluacion del gasto
publico de la Alcaldia Tlalpan, que conlleve a su aprobacion.

e Coordinar las acciones para realizar las modificaciones presupuestales durante el ejercicio
fiscal.

s Coordinar la elaboracién de las afectaciones programaticas-presupuestales para modificar el
presupuesto de |z Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar la elaboracion de la Cuenta Publica para |a rendicion de cuentas

Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros

Funcioén Principal: Vigilar la aplicacion de los recursos financieros para dar cumplimiento a los
programas presupuestales de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Gestionar el pago de los compromisos adquiridos, para el cumplimiento de los proyectos y
programas planteados en el Programa Operativo Anual.

e Supervisar la integracion de informacion, con el proposito de emitir los soportes e informes

de la aplicacidn de los recursos financieros.

Funcidn Principal: Administrar las cuentas bancarias para el manejo y control de los recursos
de |z Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Verificar los movimientos de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la Alcaldia
Tlalpan, con el fin de conciliarlas.

e Supervisar la dispersion bancaria y la emision de cheques, para el pago de los compromisos

—111 de 246—



d“ fo '

ALCALDIA TLALPAN

i Bucroiurly de A

i
Modarmizagion y Desarrolio Adriy

Pminiatracion y Finanzas

SOBIERMO DE LA

m:z\\NUAL“AbMINIngATlvo
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e Controlar la emision de cheques para el pago de apoyos sociales y otros compromisos que
otorga la Alcaldia Tlalpan.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Funcidn Principal:

Registrar en los auxiliares de bancos el manejo de los recursos, revisando
que la documentacion generada por las Unidades Administrativas de la
Alcaldia Tlalpan, cumplan con los requisitos administrativos vy fiscales

Funciones Basicas:

e Verificar que se lleven a cabo las conciliaciones bancarias para las adecuaciones y
aclaraciones que resulten o se deriven de las mismas.

e Elaborar el reporte de retencion de Impuesto Sobre la Renta (ISR) a proveedores, para
efectos de dar cumplimiento de las obligaciones fiscales.

e Elaborar el reporte de proveedores con la informacion del Impuesto al Valor Agregado (IVA),
para efectos del cumplimiento de obligaciones fiscales

Funcion Principal:

Compilar la documentacion comprobatoria del ejercicio presupuestal,
verificando que cumpla con criterios para su resquardo.

Funciones Basicas:

¢ Resguardar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), para su posterior consulta.

* Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas cuenten con la documentacién soporte
para acreditar el gasto realizado.

® Recibir las pdlizas de cheque de las cuentas bancarias de la Alcaldia Tlalpan, para su
resguardo y consulta.

Puesto:

Subdireccion de Presupuesto

Funcion Principal:

Coordinar el proceso de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y
del Programa Operativo Anual de la Alcaldia Tlalpan, con el fin gestionar

los recursos para la atencion de las necesidades de la poblacién Tlalpense
en el ejercicio fiscal

Funciones Basicas:

e Verificar que las actividades inherentes a la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y

%/

del Programa Operativo Anual de |a Alcaldia Tlalpan, se realicen conforme a los lineamientos
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y metodologia emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

Supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto por las Unidades Responsables
del Gasto acorde a los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de |z Ciudad de México, para el proceso de aprobacion del Presupuesto de
Egresos de |a Alcaldia Tlalpan.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de la Alcaldia con la informacion proporcionada
por las Unidades Responsables del Gasto para su registro en Sistema SAP-GRP

Funcion Principal: Verificar que la disponibilidad presupuestal este acorde al presupuesto

aprobado y a los plazos establecidos, para dar cumplimiento a los
compromisos de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Verificar la integracion de los reportes del ejercicio presupuestal, con la informacion
proporcionad por las Unidades Responsables del Gasto.

Supervisar el cumplimiento de los movimientos presupuestarios de conformidad, a las
afectaciones compensadas, con el propdsito de dar atencion a los programas
presupuestarios y programas sociales autorizados a las Unidades Responsables de Gasto.

Requerir a las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan la elaboracion de informes de
avance programatico-presupuestal y de la Cuenta Publica, para su integracidn y envio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Brindar orientacién en materia programatico-presupuestal a las Unidades Responsables de
Gasto de la Alcaldia Tlalpan con el propdsito de que el ejercicio del presupuesto se apegue a
las disposiciones normativas vigentes en materia del ejercicio del gasto

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control

Presupuestal

Funcidn Principal: Integrar la informaciéon programatico-presupuestal para la conformacion

del Presupuesto correspondiente a la Alcaldia Tlalpan con base en los
Lineamientos que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México

Funciones Basicas:

Dar a conocer los Lineamientos, Manuales y mecanismos que permitan la integracién del
presupuesto correspondiente.
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¢ Coordinar la integracion de la informacion que sustente el proyecto de presupuesto.

e Ingresar al sistema SAP-GRP la informacion correspondiente que permita el registro del
Proyecto de Presupuesto

Funcion Principal: Integrar la informacion programatico-presupuestal para la formulacion e
integracion del Informe de la Cuenta Publica

Funciones Basicas:

e Verificar la informacion programatica y presupuestal de las Unidades Administrativas, para
su consolidacion y envio en los informes de Avance y Cuenta Piblica.

¢ Elaborar el informe de avance de recursos ejercidos para la rendicion de cuentas e informes
financieros

Funcion Principal: Instrumentar mecanismos de registro y control, para dar sequimiento al
ejercicio presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto de la
Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

o Controlar el presupuesto autorizado a la Alcaldia Tlalpan, para su aplicacion en los
programas presupuestarios y sociales autorizados.

e Atender las solicitudes de suficiencia presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto de
la Alcaldia Tlalpan, con el propdsito de se otorguen las suficiencias presupuestales de los
recursos que sustenten su ejercicio

Funcion Principal: Establecer mecanismos de control para el registro presupuestal del
ejercicio del presupuesto, comprobar el soporte documental de las Cuentas
por Liquidar Certificadas (CLC).

Funciones Basicas:

e Supervisar que la documentacion comprobatoria cubra los requisitos fiscales vy
administrativos que permitan realizar el tramite de pago.

e Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) cuenten con la documentacién
justificativa y comprobatoria.

¢ Revisar que los contratos, pedidos y convenios estén soportados con las suficiencias W/\

presupuestales otorgadas
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios Gerrerates -

Funcion Principal:

ocrd nar los proced:mlentos de licitacién publica, invitacion restringida y

adjudicacién directa, para la adquisicién de bienes, arrendamientos y
servicios, a efecto dc que se realicen conforme a los requerimientos de las
Unidades Administrativas.

Funciones Basicas:

o Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios y sus

modificaciones,

Unidades Admini

IStrativas.

Verificar que los p

acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio, para facilitar y agilizar el desemperio y
desarrollo de las actividades institucionales programadas.

solicitantes.

e Supervisar la adquisici

cumplimiento en

Coordinar el proceso de formalizacion para la contratacién y adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios en colaboracion con los Titulares de las Unidades Administrativas

que permita ejercer el presupuesto y cumpla con las necesidades de las

procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realicen de

quisicién de bienes y prestacion de servicios con el fin de observar su
apego a las validaciones de las Unidades Administrativas

Funcion Principal:

Controlar los procesos en el manejo y administracion de los almacenes e
tarios, los recursos materiales de consumo y bienes muebles, para
dar los insumos a las Unidades Administrativas

O

Funciones Basicas:

o Verificar gue se lleve a cabo el inventario de los bienes muebles, para mantener y controlar su
uso, almacenamiento, guarda, custodia, bajas definitivas y desecho.

s Conducir los trab
almacén general, h

e Supervisar la elab

Alcaldia, paraelc

e Verificar gue se a:tga”ce el inventario fisico, para comprobar que los bienes permanezcan en
el lugar o érea al que fueron

zios de almacenamiento de los articulos de consumo en custodia del
ue sean requeridos por las distintas areas de la Alcaldia Tlalpan.

m .
UI
(!J

i |

ArsciAn

oracién del inventario fisicc anual de los bienes a resguardo de esta
rrol de las altas, bajas y ubicacion de los resguardantes.

S|gnar*os y revisar el estado fisico en que se encuentran

Funcion Principal:

mobiliario, equipo y la limpieza de las Unidades Administrativas que
:c.—sﬂ'man la Alcaicf“ Tlalpan, para que el personal cumpla con las
nes encomendadas
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Funciones Basicas:
¢ Controlar las actividades para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular, equipo electromecanico y maquinaria, mediante la acjudicacion de bienes que le
sean requeridos, sujetandose a la disponibilidad presupuestal de cada ejercicio.
* Establecer acciones para conservar y dar el mantenimiento a los bienes muebles que son
utilizados por el personal de la Alcaldia Tlalpan.
¢ Dirigir las actividades para el otorgamiento del servicio de limpieza en los diferentes
inmuebles que son utilizados por la Alcaldia Tlalpan, con el fin de darles el mantenimiento.
e Controlar los servicios de impresion y fotocopiado de documentos, suministro de
combustible, telefonia y apoyos logisticos, para optimizar su uso
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Funcion Principal: Regular que las adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacion de

servicios, se realicen con base a las solicitudes de las areas que conforman
la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

e Programar las adquisiciones, arrendamientos de bienes mueb!

es v prestacion de servicios, de
acverdo a los requerimientos de las areas

* Integrar al expediente la documentacion soporte que acredite |a solicitud del area requirente,
para, de ser el caso, se proceda a la adquisicion.
* Consolidar las requisiciones de compra y/o solicitudes de arrendamientos y servicios de las
diferentes areas, para llevar a cabo las contrataciones consolidadas.
® Recabar la informacion para su integracion y tramite de acuerdo a las requisiciones de
compra y/o solicitudes de arrendamientos y servicios requeridas por las Areas.
Funcion Principal: Elaborar los contratos que sustenten la adquisicion de bienes,

arrendamientos y contratacion de servicios de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

: =2 R : <
e Integrar los expedientes con la documentacion correspondiente del proveedor, arrendatario (\
o prestador de servicios, con el fin de elaborar los contratos para la adquisicién de bienes,

arrendamientos y servicios.
e

Dar el seguimiento a los contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios
de la Alcaldia Tlalpan, hasta su conclusion.
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e Elaborar los contratos de adquisicidn de bienes, arrendamiente-y-prestaciorrde-serviciosen-
los tiempos establecidos.

Notificar al drea usuaria o solicitante del bien o servicio, para darle a conocer que éste fue
adquirido.

Funcién Principal: Realizar conforme al presupuesto autorizado la contratacion,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios, mediante los
procesos de licitacién pUblica, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores y/o adjudicacion directa, con la finalidad de realizar dicha
adquisicion

Funciones Basicas:

e Analizar el presupuesto autorizado de los requerimientos solicitados ya sea de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacidn de servicios, para realizar la contratacién.

e Reczbar informacién de los requerimientos solicitados ya sea de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios en cuanto al presupuesto
autorizado, para consolidar las diferentes solicitudes de adquisicion.

e Verificar que las solicitudes estén en la misma partida presupuestal, cuidando que los montos
en conjunto no rebasen el presupuesto autorizado.

e Consolidar las requisiciones de la partida presupuestal autorizada, para realizar la publicacion
de la convocatoria de licitacion publica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Funcidn Principal: Verificar que los bienes que entregan los proveedores cumplan con la
cantidad y caracteristicas sefialadas en los contratos, pedides, remisiones
y/o facturas

Funciones Bésicas:

e Supervisar que los bienes que ingresan al almacén se codifiquen de acuerdo a la clave
CABMS.

e Supervisar gue se asigne numero de inventario a los bienes instrumentales para el control de | -

inventarios. D

e Coordinar el Inventario Fisico de los bienes instrumentales y de consumo

e Recabar la informacion correspondiente, para su integracion y tramite que corresponda para
dar el cumplimiento a los recursos financieros de acuerdo a las requisiciones de compra y/o
solicitudes de arrendamientos y servicios
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Funcion Principal: Establecer los mecanismos y procedimientos para la quarda y custodia de
g ¥

los bienes instrumentales y de consumo

Funciones Basicas:

» Coordinar el almacenaje de bienes instrumentales y de consumo para mantenerlos en buen
estado durante el tiempo de almacenaje.

e Coordinar la clasificacion e identificacion de los bienes instrumentales y de consumo para el
control de inventarios.

e Supervisar la determinacion de maximos y minimos para el resurtimiento de bienes de
consumao.

e Supervisar el registro de las entradas y salidas del Almacén para el control de inventario

0

Funcién Principal: Establecer mecanismos para el abastecimiento de los bienes
instrumentales y de consumo de las areas de la Alcaldia

Funciones Basicas:

¢ Proporcionar los bienes instrumentales y de consumo a las areas de la Alcaldia para el
desempefio de las actividades encomendadas.

¢ Mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales y de consumo para el control
de inventarios

Puesto: Subdireccion de Servicios Generales

Funcion Principal: Vigilar que el parque vehicular, cuente con los insumos, mantenimientos y
refacciones necesarios para su operacion, con la finalidad de facilitar la
operacion de las distintas areas de la Alcaldia

Funciones Basicas:

* Aprobar las proyecciones efectvadas (combustibles, refacciones, mantenimientos (.\\{\
preventivos, etc.) que elabore la Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustibles, para su integracion en el Programa Operativo Anual.

e Revisar las evoluciones de contratos, inventarios, reparaciones de vehiculos con el objetivo
de no rebasar los montos maximos autorizados.

e Evalvar el desempefio de los talleres externos para verificacion del cumplimiento de las
condiciones estipuladas en los contratos.

e Verificar que los informes entregados a las autoridades se presenten en la modalidad
requerida, para dar atencion a las solicitudes e informes periddicos.
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Funcion Principal: Vigilar que el pargue vehicular de la Alcaldia, cumpla con la normatividad

en materia ambiental, fiscal, de movilidad, ademas de que este asegurado,
con el objetivo de reducir el impacto al patrimonio de la Alcaldia, por
multas, sanciones o reclamaciones improcedentes.

Funciones Basicas:

Difundir entre los usuarios y areas de la Alcaldia, las distintas obligaciones que se deben
cumplir en materia vehicular, (verificacion, tenencia, revista, etc.), para su conocimiento y
cumplimiento en el plazo estipulado.

Instruir la implementaciéon de acciones para la atencion de los distintos plazos en materia de
regulacion vehicular, reduciendo con ello la posibilidad de multas o sanciones.

Consolidar las necesidades de aseguramiento de la Alcaldia, para su inclusion en los
programas centrales y consclidados.

Verificar que los usuarios de vehiculos de la Alcaldia que sufran un siniestro, sean asesorados
en la atencion del mismo, para la resolucion del percance

Funcion Principal: utorizar los servicios generales y apoyos logisticos que requieren las

Unidades Administrativas de la Alcaldia, para el otorgamiento del bien o
servicio, ademas del control de recursos utilizados y remanentes

Funciones Basicas:

Planear por medio de consumos historicos, proyecciones y estimaciones, el otorgamiento de
los servicios generales y apoyos logisticos, para la ejecucion de las operaciones.

Consclidar las necesidades de la Alcaldia, para su inclusion en los programas operativos
anuales y programas emergentes.

Determinar mecanismos de supervision, para la vigilancia de los servicios y apoyos
brindados.

Funcién Principal: Vigilar qgue los recursos erogados por la alcaldia en materia de servicios

generales y apoyos logisticos se ejerzan de manera responsable, para
reducir dispendios y usos no autorizados.

Funciones Basicas:

Implementar programas de zhorro y austeridad en materia de servicios generales y apoyos
logisticos, para el mejor aprovechamiento de los recursos.

Difundir lineamientos y criterios entre las dreas usuarias, para la solicitud y prestacién de los
servicios generales y apoyos logisticos.
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Verificar que las reparaciones efectuadas sean acordes con los procesos previstos en materia
de administracion y disposicion de bienes muebles.

Validar que las facturas presentadas por el pago de servicios y apoyos, correspondan a lo
erogado, cumplan con las disposiciones y se encuentren soportadas

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo

Logistico

Funcion Principal: Supervisar que los servicios generales solicitados por las Unidades

Administrativas de la Alcaldia se realicen, para la ejecucion de sus
actividades

Funciones Basicas:

Analizar las peticiones, consolidados historicos y requerimiento de nuevos usuarios de

servicios generales, para la prevision y programacion de necesidades y prestacion de los
mismos.

Analizar la informacion relacionada con el servicio (informes, opiniones, quejas, sugerencias,
etc.), para implementacion de acciones de mejora del servicio.

Administrar los materiales propios y contratados, se realicen con apego al contrato.

Verificar que los servicios externos contratados, se realicen con apego al contrato

Funcion Principal: Verificar que los apoyos logisticos que se proporcionan a las Unidades

Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus actividades, se
ejecuten conforme a los recursos asignados

Funciones Basicas:

Formular el plan de necesidades logisticas derivado del consumo histérico y la proyeccion de
gasto del ejercicio para atender las necesidades del servicio.

Analizar las opiniones de los usuvarios y destinatarios de los apoyos logisticos para la
implementacion de acciones de mejora.

Controlar los apoyos logisticos proporcionados para verificar que se utilicen conforme a lo
solicitado.

Comprobar que los servicios contratados, se realicen en apego al contrato

Funcion Principal: Gestionar las solicitudes de pago de los servicios generales y apoyos

logisticos que requieren las Unidades Administrativas de la Alcaldia
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Funciones Basicas:

Constatar la prestacién del servicio conforme a los términos contractuales para evitar pagos
indebidos.

Revisar que |la documentacidn de cobro emitida por el proveedor, cumpla a cabalidad con las
normas fiscales y legales, para proceder a su tramite.

e Validar los documentos de cobro emitidos por el proveedor para autorizar el pago de sus
servicios
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Servicios Generales
Funcién Principal: Proporcionar los servicios generales con materiales propios que solicitan

las Unidades Administrativas de la Alcaldia para la realizacién de sus
actividades

Funciones Basicas:

Analizar los recursos disponibles para el otorgamiento de apoyos a las areas solicitantes,
para lz atencidn de las solicitudes.

Asignar los recursos a los servicios generales (plomeria, cerrajeria, carpinteria, electricidad,
aluminio, etc.), que requieren los usuarios e inmuebles de la Alcaldia, para el desarrollo de los
mismos.

e Informar la conclusion de |z prestacion de los servicios, asi como los incidentes que en su
caso se presenten, para |z elaboracion de informes.
e Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que requieren los
inmuebles propiedad de la Alcaldia
Funcion Principal: Gestionar los servicios generales con materiales contratados que solicitan

las Unidades Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus
actividades

Funciones Basicas:

Solicitar a los proveedores asignados la prestacion del servicio, con el objetivo de que se
brinde la atencién al sol c'tante.

Comprobar la entrega del servicio solicitado, reportando atrasos e incumplimientos para la
aplicacion de las sanciones.

Verificar que la calidad de los servicios prestados, se apeguen a las condiciones previstas en
el contrato.

Bj
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Reportar las cantidades ejercidas de bienes o servicios para evitar rebasar los montos
autorizados.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Logistico

Funcion Principal: Proporcionar el apoyo logistico con materiales propios que solicitan las

Unidades Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus
actividades

Funciones Basicas:

Analizar los recursos disponibles para el otorgamiento de apoyos a las areas solicitantes,
para la atencion de las solicitudes.

Asignar los recursos a los eventos para el desarrollo de los mismos.

e Informar la conclusion de los eventos, asi como los incidentes que en su caso se presenten,
para la elaboracion de informes
Funcioén Principal: Gestionar el apoyo logistico con materiales contratados que solicitan las

Unidades Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus
actividades.

Funciones Basicas:

Solicitar a los proveedores la prestacion del servicio, con el objetivo de que se brinde la
atencion al solicitante.

Comprobar la entrega del servicio solicitado, reportando atrasos e incumplimientos para la
aplicacion de las sanciones.

Verificar que la calidad de los servicios prestados, se apeguen a las condiciones previstas en
el contrato.

Reportar las cantidades ejercidas de bienes o servicios para evitar rebasar los montos
autorizados

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustible
Funcion Principal: Supervisar que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque

vehicular de la Alcaldia se realice con oportunidad para reducir impactos
negativos en la operacion.
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Funciones Basicas:

e Validar que el programa de mantenimiento preventivo sea acorde a las necesidades del
parque vehicular.

e Supervisar el uso correcto de los vehiculos, refacciones e insumos, evitando dispendio o
desviaciones

Funcidn Principal: Verificar que el suministro, registro y reporte del combustible utilizado por
|z 2lcaldia se realice en tiempo.

Funciones Basicas:

e Consolidar las necesidades de combustible de la Alcaldia, mediante registros historicos y
proyecciones, con el objetivo de realizar la estimacion de requerimientos de combustible.

e Revisar los informes elaborados para su presentacion ante la autoridad competente

Funciodn Principal: Validar que el registro documental y normativo del parque vehicular de la
Alcaldia se efectue en los tiempos establecidos

Funciones Basicas:

e Verificar el cumplimiento de los trédmites para la actualizacion documental-normativa del
parque vehicular.

e Difundir entre los usuarios de |a alcaldig, los plazos y sanciones previstos para la ejecucion de
tramites ante las autoridades competentes

Funcidn Principal: Coordinar que los procesos de aseguramiento de los vehiculos de la
Alcaldia se encuentren debidamente instrumentados

Funciones Basicas:

e Verificar la inscripcion de los vehiculos de la alcaldia en el Programa de Aseguramiento
Consolidado.

e Comprobar gue los usuarios de vehiculos de |z Alcaldia sean asesorados para la atencion de
los siniestros, con el fin de evitar errores u omisiones que ocasionen un perjuicio al
; q per]
patrimonio de la Alcaldia

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Mantenimiento Vehicular

AN
N

Funcion Principal: Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
de la Alcaldia para su operacion

—123 de 246—



'}‘:" ﬁ . ¢ Secretaria de Administracion y Finanzas
Fravy © o e e ALCALDIA TLALPAN
W Yy oo
° Coordinacion General de Evaluacion,
Mademizacion y Desartotlo Administrativo,

i MANUAL ADMINISTRATIVO

Funciones Basicas:

* Realizar el programa de mantenimiento preventivo para disminuir descomposturas en el
parque vehicular.

e Realizar diagnosticos a los vehiculos que sufran algin desperfecto, para su canalizacion a
talleres internos o externos.

e« Comprobar que las reparaciones realizadas corrijan los desperfectos con el fin de rehabilitar
el parque vehicular

Funcion Principal: Realizar la actualizacion documental del parque vehicular, para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de transito y ambiental

Funciones Basicas:

* Programar el calendario para que los vehiculos de la Alcaldia cumplan con el programa de
verificacion vehicular semestral.

e Informar a las areas financieras para el pago de los derechos y refrendos por concepto de
tenencia vehicular.

e Actualizar las bases de datos conforme a la informacion emitida por el area de Almacenes e
Inventarios, respecto de los resqguardantes de los vehiculos.

Funcion Principal: Procesar los documentos y tramites necesarios para la atencidon vy
recuperacion de siniestros relacionados con vehiculos de la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Gestionar la inclusion del parque vehicular de la Alcaldia en los procesos de aseguramiento
consolidado.

e Gestionar ante las compafiias aseguradoras las reclamaciones y reparaciones de siniestros
para hacer validas las pdlizas de garantia.

s Asesorar a los usuarios de los vehiculos de la Alcaldia para la atencion de los siniestros

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Combustible

Funcién Principal: Dotar de combustible a los vehiculos de la Alcaldia para su operacién.

Funciones Basicas:

e Realizar el calculo de necesidades de combustible para la asignacién a los vehiculos.

e Dispersar el recurso asignado por vehiculo para la utilizacidn por parte del usuario final.
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e Supervisar gue las cargas realizadas sean acordes con la dispersion realizada

e Realizar conciliaciones para actualizar los saldos disponibles.

Funcién Principal: Rezlizar el registro del consumo de combustible para la presentacién de
informes requeridos por las autoridades

Funciones Bésicas:

e Recibir las bitdcoras de recorrido para su revision.

e Verificar que las bitacoras de recorrido cumplan con todos los requisitos para su aprobacion y
resguardo.

Procesar la informacicn de las bitacoras para determinar la continuidad del suministro de
combustible.

e Elaborarlos informes requeridos por las autoridades

Funcion Principal: Operar el corte y liberacién de combustible de los vehiculos en reparacién

Funciones Basicas:

e Realizar el corte de combustible conforme al diagndstico emitido por el taller.

e Emitir la liberacidn de carga de combustible una vez concluida la reparacién, para que el

usuario pueda asistir a la gasolinera

—125 de 246—

&,
2

"



/. GOBIERNO DE La
O cIbAD D SRS

Ll L
n:n o‘;’ 7 ALCALDIA TLALPAN 1

6 o ; Secretaria de Adminisiracién y Finanzas,

Coordinacién General de Evaluacién,

vieMANUAL ADMINISTRATIVOve.

DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

Puesto: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Funcion Principal: Dirigir los procesos en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma, para mejorar los sistemas de atencién a la poblacion de Tlalpan

Funciones Basicas:

e Aprobar los programas de trabajo considerando las necesidades de la poblacion de Tlalpan,
para mejorar los sistemas de atencion en materia de obra publica.

e Coordinar en su caso, con las autoridades federales y locales, en el ambito de sus
atribuciones, para la implementacion de proyectos en materia de obra publica.

e Vigilar los procesos administrativos relativos a los concursos, dictamenes, justificaciones,
contratos, convenios y terminacion anticipada, para que se ejecute la obra publica y servicios
relacionada con la misma.

e Coordinar la entrega de informes, dictamenes y opiniones que sean solicitados por el titular
de la Alcaldia y/o sus Unidades Administrativas, Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, para los fines que ellos determinen

Funcion Principal: Coordinar los procesos relacionados con los consejos, eventos
interinstitucionales, solicitudes de modificaciones y cambios en materia del
suelo urbano, para llevar a cabo las ejecuciones en materia de obra pUblica
y servicios relacionados con la misma

Funciones Basicas:

= Coordinar en su caso, con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, las autorizaciones,
para la instalacién de anuncios en las construcciones y edificaciones en vias secundaria.

e Expedir licencias de fusion, subdivision, relotificacion, de construccion especial y constancias
de alineamiento y numero oficial, con la finalidad de que se ejecuten en la demarcacion

territorial W\
e Autorizar en su caso, que se emitan las opiniones técnicas sobre la naturaleza, uso y destino |

de suelo; que corresponden a los proyectos urbanos de medio y alto impacto; ademas del

impacto urbano y vial para las obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de

dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funcion Principal: Coordinar los programas de obra publica relacionados con escuelas,
bibliotecas, museos, centros culturales, centros de servicio social,
deportivos, mercados, abastecimiento de agua potable y servicios a partir
de redes secundarias, para atender las demandas ciudadanas de la Alcaldia
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Funciones Basicas:

e Coordinar la construccién, mantenimiento y rehabilitacion de escuelas, bibliotecas, museos,
centros culturales, centros de servicio social, deportivos, mercados y puentes, para atender
las demandas ciudadanas de la Alcaldia en materia de obra publica y servicios relacionados
con las mismas.

e Dirigir los programas de obra puUblica, para el abastecimiento de agua potable, servicio de
drenaje y alcantarillado a partir de redes secundarias.

e Administrar las obras publicas relacionadas con la construccion y rehabilitacion de las
vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes, pasos peatonales y reductores de
velocidad que se reguieran en la demarcacion territorial, para beneficio de las comunidades
de Tlalpan.

e Instruir que las solicitudes ciudadanas referentes a servicios de infraestructura por medio del
mantenimiento preventivo y correctivo a través de obras por administracién se atiendan,
procurando su solucion y ejecucion

Puesto: Enlace de seguimiento de Informes de Obras

Funcion Principal: Revisar los proyectos prioritarios en materia de Obra Publica con la
finalidad de que se incluyan en el Programa Anual de Obras Publicas
(PAOP).

Funciones Basicas:

e Comunicar los avances fisicos de la obra publica prioritaria, con la finalidad de presentar los
reportes de las revisiones pericdicas de las obras.

e Informar acerca de los convenios de participacion establecidos con los vecinos de la zona
donde se encuentran escuelas, deportivos y edificios publicos, para la ejecucidn de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Solicitudes Especificas
de Obra
e — - T — - AW
Funcidn Principal: Gestionar las respuestas, para la atencion de las solicitudes ciudadanas en |

materia de obras pUblicas

Funciones Basicas:

e Realizar el sequimiento, para la atencion a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia
de Partes de la Direccion General.
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e Gestionar la atencion a las solicitudes que ingresan a través del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, para designarlas a las areas involucradas y proporcionen la probable
solucion o respuesta.
Puesto: Direccion de Obrasy Operacion Hidraulica

Funcion Principal:

Vigilar que los proyectos y programas de obras por contrato y/o
administracion, cumplan con la ejecucion y supervision programadas para
la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de edificios pUblicos, obras
viales, hidraulicas, e infraestructura urbana dentro de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Control en la propuesta del Programa Operativo
Anual, para gestionar el otorgamiento de los recursos financieros.

Designar a los titulares de las Jefaturas de Unidades Departamentales como residentes
internos de obra, para la ejecucion de la obra publica.

Autorizar la contratacion de los contratistas, y en su caso, de supervision externa para
aquellas obras publicas que asi lo requieran.

Funcién Principal: Verificar que las Subdirecciones, Jefaturas de Unidades Departamentales y

los contratistas cumplan con los avances fisicos y financieros de la obra,
con el fin de concluir los proyectos

Funciones Basicas:

Validar la aplicacion de sanciones al contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato.

Gestionar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, la recuperacion de
las garantias, que se deriven del incumplimiento de la obra pUblica.

Funcion Principal: Validar la integracion de las estimaciones derivadas de los trabajos

ejecutados por la contratista, para conciliar el avance fisico y financiero de
la obra publica

Funciones Basicas:

Notificar al drea correspondiente de los incrementos y reducciones a los costos aun no

ejecutados o que no estén previstos en el contrato, con el fin de realizar los ajustes
financieros.

Validar la documentacion que elaboran las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidades
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Departamentales durante el proceso de la obra publica, para conciliar la ejecucion de la
misma de acuerdo a los términos del contrato.

Funcién Principal: Aprobar acciones, para mejorar el servicio de suministro de agua potable y

redes de drenaje y saneamiento

Funciones Basicas:

Colaborar con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para la construccion de obras
nuevas, mantenimiento preventivo y correctivo de la red secundaria de agua potable,
drenaje y saneamiento

Validar que se atienda a los ciudadanos registrados en el padrén del programa subsidiario,
para el servicio de agua potable en pipas.

Supervisar que, en situaciones de contingencia, se atiendan las peticiones de emergencia,
para priorizar la administracion de agua potable de uso doméstico, hospitalario y edificios
publicos

Puesto: Subdireccion de Obras

Funcién Principal: Verificar los proyectos y programas de obras por contrato yfo

administracion, con el fin de cumplir con las acciones programadas en los
contratos de obra publica

Funciones Basicas:

Validar los avances fisicos y financieros de las obras publicas por contrato, para documentar
su cumplimiento.

Revisar a las empresas las estimaciones de obra y supervision, a fin de validar el avance fisico

de las obras y remitirlas para el tramite correspondiente de pago, a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones contractuales.

Aprobar y en su caso instrumentar la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irregularidades en su
ejecucion.

Verificar los proyectos de obra pUblica que ameriten revision, para realizar modificaciones

Funcidn Principal: Aprobar la documentacion gque integran los proyectos de mantenimiento,

rehabilitacion y construccion, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra
publica
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Funciones Basicas:

Aprobar la documentacion, para finiquitar y liquidar la obra publica.

Aprobar la revision de los incrementos y reducciones de los costos en los trabajos aun no
ejecutados, para solventar circunstancias de orden econdomico no previstos en el contrato.

Aprobar la entrada y salida de materiales, equipo e insumos que requieren las areas
administrativas, para ejecutar obras por administracion

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios PUblicos

Funcién Principal: Proponer el Programa Operativo Anval, para dar atencion a las

necesidades de obras de mantenimiento a edificios publicos
pertenecientes a la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica en materia de
mantenimiento a edificios publicos.

Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra publica en materia de mantenimiento a edificios
publicos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica en materia de mantenimiento a edificios publicos.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica en materia
de mantenimiento a edificios publicos

Funcién Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de Jos volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdomico no

previstas en el contrato de obra publica de mantenimiento a edificios
publicos

Funciones Basicas:

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras publicas de mantenimiento a edificios publicos.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los

alcances de los contratos de obras publicas correspondientes al mantenimiento de edificios
publicos.
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Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra pUblica de mantenimiento a edificios publicos, para
solventar irregularidades en su ejecucion.

o Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de obra de mantenimiento a edificios publicos
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales
"| Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién a las

necesidades de obra publica de la Alcaldia Tlalpan referentes a la
construccion y mantenimiento de la infraestructura vial

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura vial.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra piblica de infraestructura vial.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica de infraestructura vial.

e Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
infraestructura vial
Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los voliumenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdémico no
previstas en el contrato de obra publica en infraestructura vial.

Funciones Bésicas:

Integrar la documentacién que servird como sustento v justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura vial.

Designar la residencia de supervisién externa con anterioridad a la fecha del inicic de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras pUblicas de infraestructura vial.

Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/fo rescision ||

administrativa de los contratos de obra publica de infraestructura vial, para solventar

irregularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de infraestructura vial
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos
Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las

necesidades de obra publica referentes a la construccion y mantenimiento
de infraestructura de planteles educativos de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura de planteles educativos.

Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra pdblica de infraestructura de planteles educativos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica de infraestructura de planteles educativos.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
planteles educativos

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aUun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdmico no

previstas en el contrato de obra publica en materia de infraestructura de
planteles educativos

Funciones Basicas:

e

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracién de
convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura de planteles educativos.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas de infraestructura de planteles educativos.

Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacién anticipada yfo rescision
administrativa de los contratos de obra pUblica de infraestructura de planteles educativos,
para solventar irregularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el

incumplimiento de los contratos de obra piblica referentes a infraestructura de planteles
educativos
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Infraestructura de
Planteles Educativos.
Funcion Principal: Realizar las respuestas a las solicitudes de las autoridades que estan al

frente de los planteles educativos a fin de procurar la atencién de
necesidades manifestadas

Funciones Basicas:

Elaborar las respuestas a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia de Partes de la
Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano relacionadas con la atencion a planteles a fin
de procurar la atencion de necesidades manifestadas.

Realizar la atencién a las solicitudes que ingresan a través de la Direccion del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), a fin de dar cumplimiento con las actividades
institucionales.

Registrar la atencion a las solicitudes de Informacion Publica para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.

Realizar visitas de forma permanente a los planteles de educacién basica, para identificar sus
necesidades

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Edificios Publicos

Funcidn Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las

necesidades de obra puUblica referentes a la construccién de edificios
pUblicos de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros para la construccion de edificios
publicos.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra en materia de construccion de edificios publicos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
7
programas de Co 1struccion de edificios pObiiCOS.

Elaborar la documentacidn, para finiquitar y liquidar los contratos de la obras en materia de
construccion de edificios publicos.

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdomico no
previstas en el contrato de obras para la construccion de edificios publicos.
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Funciones Basicas:

e Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras de construccion de edificios publicos.

e Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras de construccion de edificios publicos.

e Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra de construccion de edificios publicos para solventar
irregularidades en su ejecucion.

e Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato de obras para la construcciéon de edificios pUblicos.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Materiales y Equipo

Funcién Principal:

Gestionar el material y herramientas necesarios, para ejecutar los trabajos
de mantenimiento menor y construccion de obras por administracion

Funciones Basicas:

e Supervisar el procedimiento de compra de materiales y herramientas a través de las
requisiciones correspondientes, para que el proceso se ejecute de forma correcta.

e Elaborar las Requisiciones de Compra de no existencia de material en el almacén, para el
tramite de adquisicion

e Avutorizar las ordenes de servicio de vehiculos oficiales, equipo y maquinaria, para su

mantenimiento y

reparacion.

e Informar a las areas que conforman la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, sobre
las infracciones vehiculares, que en el ejercicio de sus funciones se hayan generado, para que
se gestione el pago de la multa correspondiente.

Funcion Principal:

Proporcionar el apoyo en los suministros de los materiales, equipos e
insumos que se requieren, para el desarrollo de proyectos de obra por
administracion

Funciones Basicas:

e Administrar las solicitudes de compra de materiales, solicitudes de Servicio y Ordenes de

Apoyo Logistico
Anval.

de las dreas operativas, para dar cumplimiento al Programa Operativo

e Supervisar la entrega de materiales resguardados en bodegas y almacenes, para dar atencion
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a las peticiones vecinales que requieren mantenimiento menor.

Supervisar los procedimientos sistematizados de bodegas y almacenes, para control de
inventario.

Elaborar los tramites de las Requisiciones de Compra, Solicitudes de Servicio y ordenes de
Apoyo Logistico, para dar cumplimiento a los proyectos y programas de obra menor.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor

Funcién Principal: Programar los trabzjos de mantenimiento menor a través de obras por

administracion, a través de cuadrillas de atencion inmediatas, para
reparacion de la infraestructura publica de |z Alcaldia

Funciones Basicas:

Realizar la revision, programacion y supervision de la atencién de las demandas ciudadanas,
para al buen funcionamiente de la infraestructura urbana.

Supervisar |as obras por administracion, para su ejecucion.

Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion y/o mantenimiento
correctivo y/o preventive.

Elaborar reportes de los avances de obra, gasto de materiales e insumos, para sustentar la
administracion de materiales solicitados

Puesto: Enlace de Trabajos de Mantenimiento por Administracion

Funcién Principal: Realizar el seguimiento a las demandas ciudadanas y de informacion

publica, para la atencion a las peticiones de obras de mantenimiento
preventivo y correctivo

Funciones Basicas:

Administrar las ordenes de trabajo, para sustentar la ejecucion de trabajos de
mantenimiento menor.

Administrar los vales de entrada y salida de materiales solicitados, para la ejecucion de
trabajos por administracion.

Actualizar el estatus del inventario de los almacenes, para elaborar las requisiciones de
materiales y equipo necesarios en la ejecucion de trabajos de mantenimiento menor.

Coordinar mesas de trabajo con Participacion Ciudadana, para el seguimiento y atencion a
las demandas de la poblacién de la Alcaldia
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Puesto: Subdireccion de Operacion Hidraulica

Funcion Principal: Verificar los proyectos y programas de obras hidraulicas por contrato y/o
administracion, con el fin de cumplir con las acciones programadas en los
contratos de obra publica.

Funciones Basicas:

e Aprobar la ejecucion y término de los trabajos de obra publica en materia de construccion,
mantenimiento y rehabilitacion de las redes secundarias, para dar cumplimiento a los
proyectos y programas de obras hidraulicas.

» Revisar alas empresas las estimaciones de obra y supervision, a fin de validar el avance fisico
de las obras y remitirlas para el tramite correspondiente de pago, a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones contractuales.

e Autorizar la documentacion que integran los proyectos de supervision y obra, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obras hidraulicas.

e Revisar la propuesta del Programa Operativo Anual, para el tramite de los recursos
financieros

Funcion Principal: Supervisar que se brinde la atencion a las demandas ciudadanas referentes
al mantenimiento de la red secundaria de agua potable, saneamiento y
drenaje, para dar cumplimiento a los servicios que otorga la Alcaldia

Funciones Basicas:

¢ Verificar que se cuente con los recursos materiales necesarios, para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable, saneamiento y drenaje.

e Colaborar con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México en los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable, saneamiento y drenaje,
para mejorar el servicio.

Funcién Principal: Aprobar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas,
priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de
atender las necesidades de la poblacion en |la demarcacion.

Funciones Basicas:

e Verificar la entrega de agua potable en pipas a la poblacion de la Alcaldia, asimismo en los
modelos de automatizacion en entregas y cargas de agua potable, priorizando el uso
doméstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.
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Coordinar la entrega de agua potable en pipas, en tiempo de contingencias, priorizando el
uso domeéstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio

Autorizar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucion de
agua potable en pipas, para efectuar los tramites de pago

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Obras para

Saneamiento y Drenaje

Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién a las

necesidades de construccion de obras para saneamiento y drenaje de la
Alcaldia

Funciones Basicas:

Proponer montos de cbra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion de
obras para saneamiento y drenaje.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obras en materia de construccion de obras para saneamiento
y drenaje.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de construccion de obras para saneamiento y drenaje.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar los contratos de la construccién de obras
para saneamiento y drenaje

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volUmenes de obras y

conceptos de los trabajos ain no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econémico no
previstas en el contrato para la construccion de obras para saneamiento y
drenaje.

Funciones Basicas:

Integrar la documentacion que servird como sustento y justificacion, para la elaboracién de
convenios modificatorios de la construccién de obras para saneamiento y drenaje.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucién de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas en materia de construccién de obras para
saneamiento y drenaje.

Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje, para
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solventar irreqularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el

incumplimiento de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidraulicas

Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, con el fin de atender las demandas

ciudadanas en relacion a la construccion, rehabilitacion y mantenimiento
de la infraestructura hidraulica

Funciones Basicas:

Proponer montos de obra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra publica para la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Aprobar los avances fisicos y financiero de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los

programas de obra publica para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica para la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de

los volumenes de obras y
conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdmico no
previstas en los contratos para la construccion, rehabilitacion vy
mantenimiento de la infraestructura hidraulica

Funciones Basicas:

administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irreqgularidades en la

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras pUblicas.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los

alcances de los contratos de obras para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica.

Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision

—138 de 246—



Secretaria de Admin istraciC

pCD.QMANLbéLABWNISTRATIVO

Lcarrolic Ad 2tV 0.
Modernizacién ¥ Desarzolic

e
e

ejecucién de la construccién, rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura hldraullca

e Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos para la construccién, rehabilitacién y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamientoy
Drenaje "A"
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamientoy
Drenaje "B”

Funcion Principal: Realizar las acciones necesarias, para el buen funcionamiento de la red

secundaria de agua potable en beneficio de la poblacién

Funciones Basicas:

o Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacién y/o mantenimiento en
la red secundaria de agua potable.

e Coordinar las acciones de reparaciéon y mantenimiento preventivo y correctivo, para brindar
el servicio de agua potable a la ciudadania.

e Atender solicitudes referentes a la falta de agua, fugas y movimiento de valvulas, para
procurar el suministro de agua potable a la ciudadania.

e Elaborar las solicitudes de materiales, equipo y herramientas, para el mantenimiento
correctivo y preventivo en la red secundaria de agua potable

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas

Funcion Principal: Administrar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas,
priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de
atender las necesidades de la poblacién en la demarcacion

Funciones Basicas:

e Supervisar que la garza correspondiente envié el agua potable en pipas pricrizando el uso
hospitalario, doméstico vy edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.

e Verificar que el servicio de agua potable en pipas llegue a las personas de escasos recursos
gue no cuenten con el suministro por medio de la red secundaria y que estén dentro del
padrén del programa correspondiente.

e Verificar que, en contingencias, desperfectos yjo mantenimiento mayor a la red hidraulica
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primaria, se efectué el suministro temporal de agua potable en pipas a la ciudadania,
priorizando el uso hospitalario, domeéstico y edificios publicos; en apoyo al Sistemas de
Aguas de la Ciudad de Mexico.

Tramitar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucion de agua
potable en pipas, para efectuar el proceso de pago

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega de Servicio de
Agua Potable y Pipas
Funcion Principal: Recibir las demandas ciudadanas, para el suministro de agua potable en
pipas

Funciones Basicas:

Recibir las solicitudes de los Centros de Salud y Centros Educativos Oficiales, para el abasto
de agua potable en pipas.

Recibir las solicitudes para el suministro de agua potable en pipas de las personas que son de
escasos recursos que no cuentan con el suministro de agua potable por medio de la red
secundaria y que se encuentren en comunidades de alta marginalidad.

Recibir las solicitudes de la ciudadania en situaciones de contingencia, para suministrar agua
potable en pipas.

Recibir las respuestas de las solicitudes de la ciudadania, para el suministro de agua potable
en pipas.

Puesto: Direccion de Desarrollo Urbano.

Funcion Principal: Validar que los tramites en materia de manifestaciones de construccion,

licencias anuncios, fusion, subdivision, relotificacion, asi como constancias
de alineamiento y numeros oficiales; con el fin de que se ejecuten vy
registren para su archivo y consulta.

Funciones Basicas:

Verificar que los tramites de manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion,
subdivision, relotificacion; asi como constancias de alineamiento y numeros oficiales; se
realicen en igualdad de condiciones, para todos los habitantes de la demarcacion territorial.

Elaborar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo en relacion con
manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion, subdivision, relotificacion; asi
como constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su expedicion y remitirlas al
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solicitante.

Determinar técnicamente reductores de velocidad y balizamientos, para su ejecucion en la
Alcaldia.

Dictaminar técnicamente invasién a via publica, para su recuperacioén en la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Permisos, Manifestacionesy Licencias.

Funcion Principal: Validar la integracion de los expedientes correspondientes a las

manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusién, subdivision,
relotificacion y constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su
respectivo resguardo en el archivo

Funciones Basicas:

Analizar los expedientes de manifestaciones de construccion y la expedicion de licencias,
fusién, subdivision, relotificacidon; asi como constancias de alineamiento y numeros oficiales;
ademés de los temporales en materia de instalacion, fijacion o modificacién de anuncios,
para la determinacion de las respectivas propuestas de ejecucién o aprobacion.

Verificar que se rezlicen las visitas oculares en materia de manifestaciones de construcciony
licencias, para su respectivo registro

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de

Construccion

Funcidn Principal: Inspeccionar que los expedientes ingresados a través de ventanilla Unica en

materia de manifestaciones y de construccién ya sea de tipo A, B o C,
licencias, modificaciones o reparaciones en via pUblica se registren, para su
seguimiento y probable atencién

Funciones Basicas:

Elaborar el dictamen técnico de los expedientes conformados con motivo de registro de

manifestaciones de construccion, ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su
ejecucion.

Registrar técnica y administrativamente los expedientes en materia de manifestaciones de
construccion ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su archivo y consulta
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y NGmeros Oficiales
Funcién Principal: Elaborar las constancias de alineamiento y nUmeros oficiales, para su

expedicion y entrega al usuario.

Funciones Basicas:

e Verificar que se realicen los recorridos a los domicilios que solicitan los tramites de

constancia de alineamiento y nimeros oficiales, para elaboracion de un diagndstico y
respuesta al solicitante.

e Administrar las bases de datos, para el registro y control de tramites de alineamientos y
numero oficiales

Funcion Principal: Atender las solicitudes relacionadas con reductores de velocidad,
balizamiento, nomenclatura e invasion de via pUblica, para su ejecucion,
colocacion y/o recuperacion

Funciones Basicas:

s Elaborar el dictamen técnico de reductores de velocidad y balizamiento, para determinar la
viabilidad de su ejecucion.

e Elaborar el dictamen técnico de colocacion, sustitucion o modificacion de nomenclatura,
para determinar su viabilidad y ejecucion.

e Elaborar los dictamenes técnicos de invasion de via pUblica, para determinar la viabilidad de
Su recuperacion

Puesto: Direccion de Planeacion y Control de Obras

Funcion Principal: Aprobar los procesos en materia de concursos de obra publica y servicios
relacionados con la misma tomando en cuenta los presupuestos aprobados
en el Programa Anual de Obras Publicas.

Funciones Basicas:

e Supervisar los procesos de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres

proveedores y licitacion pUblica, para los concursos de obra puiblica y servicios relacionados
con la misma.

e Supervisar se notifique a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de
modificar, por una sola vez, los plazos y otros aspectos establecidos en la convocatoria o en
las bases de concursos de obras publicas, para reprogramar la ejecucion de la obra y
erogacion del gasto dentro del presupuesto aprobado en el POA.

e Validar el dictamen de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres
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proveedores y licitacion publica, que servird como fundamento para el fallo, en el que se hara
constar el andlisis de |as propuestas admitidas y se hara mencién de las no aprobadas.

Supervisar las propuestas en materia de proyectos de obra publica, para su posible
aprobacidn, asi como, previo a la ejecucion de los trabajos, cuando sea el caso, contar con la
obtencion de los dictdmenes, permisos, licencias, derechos de bancos de materiales,

~derechos de propiedad, derechos de via e inmuebles sobre los cuales se ejecutara la obra

publica.

Funcién Principal: Supervisar que se conserve en custodia la documentacion correspondiente

a los contratistas hasta la fecha del fallo en que sera devuelta a los
concursantes, salvo la de aquél a quien se hubiere declarado ganador, se
retendra hasta el momento en gue el contratista constituya la garantia con
la finalidad de dar cumplimento al marco legal

Funciones Basicas:

Verificar que los contratistas entreguen la garantia de cumplimiento y seguros de
responsabilidad civil, para la formalizacién del contrato, ademas de la garantia de vicios
ocultos de las obras pUblicas que se reporten como concluidas.

Autorizar los contratos de obra pUblica y servicios relacionados con las mismas, para que el
contratista inicie la ejecucion de los trabajos.

Aprobar en su caso, las modificaciones a los contratos a través de convenios que contengan
nuevas condiciones, para la ejecucion de los trabajos de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas

Funcion Principal: Difundir a las &reas las solicitudes de los drganos de fiscalizacion y

auditores, para dar respuesta a sus requerimientos

Funciones Basicas:

°

Supervisar la integracion de los documentos relativos a las auditorias para en caso de

incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o la terminacién anticipada de los
contratos.

Verificar las observaciones de las auditorias respecto a los procedimientos relativos a
convocatoria o licitaciones puUblicas, concursos y contratos de obra publica, para
implementar las recomendaciones.

Aprobar la documentacion gue sustente las acciones realizadas para la atencién de las
recomendaciones de los resultados de la auditoria, para efectos de transparencia del
ejercicio fiscal.
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Funcion Principal:

Aprobar los tramites que se registren ante la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales en materia de obra publica, para la
implementacion correspondiente del recurso asignado en el POA

Funciones Basicas:

Aprobar la consolidacion de los planes, proyectos, programas y presupuestos, para los
tramites correspondientes ante la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales.

Aprobar las modificaciones presupuestales ante la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su respectivo registro y probable autorizacion.

e Validar los precios unitarios, partidas y servicios que concuerden con los presupuestos
aprobados en el POA, para la ejecucion de la obra, en caso de ajustes, se tendra que hacer de
acuerdo a las matrices de precios y servicios del gobierno central

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Sequimiento a Auditorias de Obra
PUblica

Funcion Principal:

Realizar el sequimiento y desahogo de las auditorias de obra publica y
servicios relacionados con la misma, para el analisis de la informacion
proporcionada por las distintas areas

Funciones Basicas:

Verificar las observaciones, recomendaciones y resultados de las auditorias de la obra publica
y servicios relacionados con la misma, para que se efectien en las areas involucradas.

Consolidar con las areas auditadas la informacion comprobatoria en materia de obra piblica

y servicios relacionados con la misma, para solventar las observaciones de los érganos de
fiscalizacion y auditores.

Orientar en materia de Derechos Humanos a las areas que integra a la Direccion General de

Obras y Desarrollo Urbano, para dar respuesta a las solicitudes que se presenten en la
materia.

Puesto:

Subdireccion de Proyectos de Construccion de Obras

Funcion Principal:

Verificar la elaboracion de las convocatorias de los concursos de obra

publica, para que predomine la igualdad de condiciones entre los
participantes

Funciones Basicas:

Supervisar la elaboracion de los dictamenes, para los procesos de adjudicacion directa en
materia de contratos de obra publica de acuerdo al presupuesto asignado en el POA.
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Comunicar a la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de medificar,
por una sola vez, los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o en las bases de
concursos, para reprogramar la ejecucidon de la obra y erogacién de gasto dentro del
presupuesto aprobado en el POA.

Verificar que las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos no concurran en
razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole, que afecte la trasparencia del
ejercicio del presupuesto aprobado en e| POA

Funcion Principal: Validar la revision e integracidn de los expedientes, para avalar los precios

unitarios extraordinarios de los contratos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas

Funciones Basicas:

Supervisar gue la Direccidén General de Servicios Técnicos de la Secretaria de Obras y
Servicios de la Ciudad de Mexico reciba los precios extraordinarios generados, para su
conocimientoy, sequn sea el caso, se apruebe.

Supervisar que las propuestas en materia de proyectos de obra publica consideren los
estudios de campo, técnicos y financieros, para la ejecucion en la demarcacion territorial

r

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura

Funcién Principal: Disefiar propuestas relativas a los proyectos de obra piblica, para su

aprobacién y/o ejecucion en la demarcacion territorial

Funciones Basicas:

Verificar que en la alcaldia no existan los proyectos propuestos en materia de obra publica,
para que se satisfagan las necesidades existentes en la demarcacién territorial.

Realizar levantamientos fisicos a predios publicos de infraestructura urbana, para la
elaboracién de planos especificos que puedan ser considerados en proyectos de obra pUblica.

Vo MANUALADMINIS TRATIVO ™

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras

Funcion Principal:

Disefiar las bases técnicas y econdmicas de acuerdo al presupuesto
aprobado en el POA, de los concursos de obra publica, para que los
participantes cuenten con igualdad de condiciones

-1
Ll

Funciones Basicas:

e Elaborar las bases y convocatorias de concurso por licitacion publica o invitacidn restringida,

asi como las modificaciones, por una sola vez, de los plazos u otros aspectos establecidos en
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la convocatoria o en las bases del concurso en materia de obras publicas y servicios
relacionados con los mismos, para que los concursantes cuenten con la misma oportunidad
de participar.

e Comunicar en su caso, si las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos
concurren en razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole que afecte la
transparencia del ejercicio del presupuesto designado mediante el POA, para anular al
participante

Funcion Principal: Desarrollar la visita, juntas y actos de apertura de propuestas de los
procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores y las adjudicaciones directas, para la contratacion de obra
publica

Funciones Basicas:

e Elaborar las actas correspondientes a las distintas etapas de los procesos del concurso de
obra publica, para la validacion por parte de los participantes.

»  Analizar detalladamente que las propuestas técnicas y econémicas recibidas hayan cumplido
con los requisitos de las bases de concurso, para determinar las que son aceptadas emitiendo
el dictamen correspondiente.

¢ Facilitar los medios de resguardo de documentacion, para mantener en custodia la propuesta
de los contratistas hasta la fecha del fallo.

e Elaborar los dictamenes de adjudicacion directa que sirven como fundamento, para la
contratacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma

Puesto: Subdireccién de Administracidn de Obras

Funcion Principal: Validar la elaboracién de contratos de obra publica, para los fallos de
concurso, los dictamenes de adjudicacién y los expedientes de concursos

Funciones Basicas:

¢ Validar el registro de los contratos para tener conocimiento del nimero de los contratos
emitidos en el ejercicio fiscal correspondiente.

¢ Aprobar la elaboracion de las modificaciones a los contratos a través de los convenios que
surjan durante la ejecucion los trabajos, para tener conocimiento de las nuevas condiciones,
obligaciones y derechos de las partes contratantes.

e Verificar que los contratistas cumplan con la documentacién que corresponde a la garantia
de cumplimiento y garantia de anticipo para que se ejecuten los trabajos de obra pUblica y
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servicios relacionados con la misma.

Verificar que el contratista cumpla con la garantia de vicios ocultos al reportar el término de
los trabajos con la finalidad de garantizar que los trabajos de obra publica y servicios
relacionados con la misma cubran las condiciones del contrato

Funcién Principal: Validar la consolidacién de la integracion de los planes, programas,

presupuestos e informes financieros para que se ejecuten la obra pUblica y
servicios relacionados con la misma.

Funciones Basicas:

Supervisar los tramites de las estimaciones para que al contratista se le realice el pago de los
trabajos ejecutados.

Validar las modificaciones presupuestales para hacer las adecuaciones necesarias en el

presupuesto que la Alcaldia requiera en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras

Funcion Principal: Verificar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y

de Gobierno y la Direccion General de Administracion las disposiciones
correspondientes a los contratos de obra publica, para gue el contratista
pueda llevar a cabo los trabajos acordados en el contrato

Funciones Basicas:

Verificar ante la Direccion General de Administracion la formalizacién de los contratos de
obras publicas, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos relacionados a obra
publica y servicios relacionados con la misma.

Elaborar las propuestas de los contratos de obras publicas, para la validacion de la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Elaborar en su caso, las propuestas de modificacidn de los contratos de obra publica a través
de los convenios modificatorios que contengan las nuevas condiciones de la ejecucién de la
obra pUblica, para gue se le informe al contratista de sus derechos y obligaciones

Funcidn Principal: Recibir la documentacion relacionada a la garantia de cumplimiento y en su

caso el seqguro de responsabilidad civil, para ejecutar la contratacién, asi
como el inicio de los trabajos.
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Funciones Basicas:

s Verificar que la fianza de cumplimiento y pdliza de responsabilidad civil cuenten con la linea
de validacion correspondiente a los montos previstos, para que, en su caso, de ser necesario,
se haga efectiva la garantia ante el contratista.

e Recibir por parte de las areas técnicas-operativas la garantia de vicios ocultos al reportar la
conclusion de los trabajos, para que, en su caso, de haber incumplimiento, el drea técnico
operativa pueda hacer valida dicha garantia a través de la Direccion General Juridico y de

Gobierno
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Avance Financiero de
Obras
Funcion Principal: Consolidar administrativamente las disposiciones en materia del avance

financiero correspondientes a los proyectos de las obras publicas, con la
finalidad de que se ejecuten los trabajos de obra puiblica y servicios
relacionados con la misma

Funciones Basicas:

e Programar la entrega de la documentacion que corresponde a los planes, proyectos,
programas y presupuestos ante la Direccién General de Administracion en materia de obras
publicas, para los respectivos tramites de las fichas de origen de proyectos, afectaciones
presupuestales y suficiencias presupuestales.

e Verificar los presupuestos de obra publica de los proyectos que se elaboran en las areas
operativas, para la gestion de los recursos asignados por la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

e Realizar la propuesta del presupuesto anual de la obra publica y servicios relacionados con la
misma de las areas operativas, para que se designen los recursos presupuestales a la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
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Puesto: Direccion General de Servicios Urbanos
Funcion Principal: Asegurar los proyectos y programas de servicios urbanos, mejoramiento y

conservacion de la imagen urbana y de los pueblos con el fin de brindar una
infraestructura acorde con las necesidades de la poblacidn de Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Dirigir los programas de imagen urbana para su mejora y conservacion

e Atender y dar seguimiento las solicitudes de mejoramiento y conservacion de los pueblos
originarios de la Alcaldia para promover su inclusion y bienestar.

e Administrar programas y proyectos relacionados con el sistema de alumbrado publico para
su mantenimiento preventivo, correctivo y/o ampliacién.

e Coordinar proyectos relacionados con los parques y jardines en la Alcaldia para su
conservacion y mantenimiento.

Funcién Principal: Coordinar el servicio de limpia que se genere en [a Alcaldia, para beneficio
de la poblacion de Tlzlpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar los servicios de depodsito temporal, recoleccion y transferencia de los residuos
sélidos domiciliarios en unidades habitacionales, edificios publicos, via publica, tiraderos
clandestinos y los generados durante las festividades para el beneficio de la comunidad.

e Cocrdinar los servicios de recoleccion del programa Escuela Limpia y barrido mecanico para
mantener limpios los espacios dentro de la Alcaldia.

e Administrar el servicio de recoleccion y traslado de desechos solidos industriales y/o
mercantiles considerados no peligrosos para la conservacion de un ambiente limpio.

Funcion Principal: Coordinar los proyectos de Ordenamiento Urbano y Movilidad con el fin de
brindar una infraestructura acorde con las necesidades de la poblacion de
Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar programas y actividades encaminadas a la conservacion de la imagen de los
espacios publicos, limpios y amigables dentro de la demarcacion.

e Impulsar el disefio de proyectos y/o programas al mejoramiento vial de movilidad y
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equipamiento en sefializacion para las personas con discapacidad.

e Coordinar proyectos y/o programas relacionados con la Movilidad para facilitar el traslado de
personas y bienes de un lugar a otro dentro de la demarcacion.

Funcién Principal: Coordinar los proyectos y programas se servicios urbanos con el fin de
atender las necesidades prioritarias de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Administrar la informacion relativa a la atencion y programacion de los trabajos vy
mejoramiento urbano como fuentes monumentos, plazas publicas de la demarcacion.

e Coordinar la concertacion de acuerdos y seguimiento a las demandas ciudadanas con el
proposito de atender las necesidades prioritarias.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis

Funcion Principal: Analizar la informacion relativa a la atencién y programacion de servicios y
mejoramiento urbano para la toma de decisiones en beneficio de la
poblacion de Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Recopilar los informes e indicadores de atencion ciudadana de los servicios de limpia y
alumbrado publico con el fin de apoyar en la toma de decisiones en beneficio de la
ciudadania.

e Recopilar los informes e indicadores de los servicios y programas de la conservacion de los
parques y jardines de la demarcacién con el fin de apoyar en la toma de decision en beneficio
de la demarcacion.

e Revisar los avances de los servicios solicitados que fueron ingresados por los ciudadanos con
el fin de proporcionarles una respuesta.

e Dar seguimiento a la atencion brindada a la ciudadania en relacion a servicios urbanos para |~
recuperar los espacios publicos, principalmente aquellos vulnerables y de alta marginacion. (\(\

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Informacion

Funcion Principal: Participar en la concertacion de acuerdos y sequimiento a las demandas
ciudadanas con el propésito de atender las necesidades con los diferentes
sectores de la comunidad Tlalpense.
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Funciones Basicas:

Verificar las demandas ciudadanas por medio de los sistemas establecidos del Centro de
Servicios y Atencidn Ciudadana, Ventanilla Unica, y/o INFOMEX de la Alcaldia Tlalpan, con el
fin de dar respuestz al servicio solicitado.

Informar de los acuerdos y avances de las acciones permanentes la comunidad de la
" demarcacion, con el fin de apoyar en la toma de decisiones.

Puesto: Direccidn de Proyectos y Programas de Servicios Urbanos

Funcion Principal: Apoyar con programas de servicios urbanos, mejoramiento y conservacion

de la imagen urbana y de los pueblos con el fin de brindar una
infraestructura acorde con las necesidades de la poblacion de Tlalpan.

Funciones Basicas:

Brindar atencion a la ciudadania a traves del disefio y coordinacion de los programas de
imagen urbana para su mejora y conservacion

Coordinar las solicitudes de mejoramiento, mantenimiento y de conservacion de los espacios
publicos y pueblos criginarios de la Alczldia para promover la calidad de los ciudadanos.

Participar con los programas y proyectos relacionados con el sistema de alumbrado publico,
limpia e imagen urbana para su mantenimiento preventivo y correctivo.

Disefiar planes y proyectos en materia de conservacion relacionados con los parques y
jardines de la demarcacion.

Funcion Principal: Coordinar la realizacién de los servicios de limpia de mantenimiento

tomando en cuenta los recursos disponibles de las necesidades de la
comunidad.

Funciones Basicas:

Coordinar los servicios de depdsito temporal, recoleccion y transferencia de los residuos
solidos domiciliarios en unidades habitacionales, edificios publicos, via publica, tiraderos
clandestinos y los generados durante las festividades para el beneficio de la comunidad.

Planear los servicios de recoleccion y barrido mecanico permanente y de emergencia gue se
requiera del programa Escuela Limpia en la Alcaldia.

Realizar el servicio de recoleccion y traslado de desechos sdlidos industriales y/o mercantiles
no peligresos con una corresponsabilidad de la Direccion General de Servicios Urbanos.
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Funcidn Principal: Establecer de manera permanente mecanismos al mantenimiento de los

parques, jardines, plazas y camellones publicos, asi como espacios verdes
urbanos de la demarcacion.

Funciones Basicas:

Participar con la Direccion General, en el disefo de los programas y servicios de mejora de la
imagen urbana de las zonas territoriales de la Alcaldia Tlalpan.

Coordinar los planes especiales de conservacion de la imagen urbana para las zonas que esta
dividida la demarcacion, aprovechando la importante cantidad de recursos naturales con que
se cuenta.

Formular programas para las personas con discapacidad el equipamiento y sefializacion en
vias publicas de la demarcacion.

Funcion Principal: Establecer proyectos y/o programas relacionados con la Movilidad y el

mejoramiento para facilitar el traslado de personas y cualquier otro modo
existente de un lugar a otro dentro de la demarcacion.

Funciones Basicas:

Participar en la actualizacion de los mecanismos que garanticen el derecho a la movilidad
gestionar la instalacion de equipamiento y sefializacion vial requerida en calles y avenidas de
la Alcaldia

Planear proyectos del transporte publico, privado, de carga yfo cualquier otro modo o
modalidad existente para optimizar el libre transito en la demarcacion.

Puesto: Enlace de Brigada de Accidn Inmediata de Zona |

Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona ll
Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona |l

Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona IV

Funcion Principal: Gestionar la demanda ciudadana mas cercana y oportuna en materia de

servicios urbanos, conservacion y mejoramiento urbano con el fin de
otorgarles una respuesta.

Funciones Bésicas:

Proponer lineamientos de control y seguimiento de la demanda ciudadana para ejecutar los
servicios considerados apremiantes e inmediatos.

Establecer con las areas operativas de servicios urbanos la ruta para el levantamiento
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preventivo y correctivo de cada zona, con el fin de anticiparse a la demanda ciudadana.

Informar a la ciudadania sobre su peticion presentada en Audiencias Publicas, o ingresada via
CESAC, Oficialia de partes, redes sociales y/o cualguier otro medio con el fin de que pueda
verificar la atencion a la misma.

Puesto: Subdireccién de Mejoramiento Urbano

Funcidn Principal: Administrar mecanismos de atencidn y supervision de parques, jardines
pUblicos, plazas ajardinadas, jardineras y camellones ajardinados para su
mantenimiento y conservacion y se refleje una buena imagen urbana.

Funciones Basicas:

o Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento, ampliacion, cuidado, mejoramiento y
creacidn de parques, plazas y camellones ajardinados, con el fin de incrementar el porcentaje
de &reas verdes para los habitantes dentro de la demarcacidn territorial.

e Elaborar dictamen técnico (individual o grupal) para el derribo, poda y trasplante del
arbolado urbano en via publica, asi como la restitucion fisica a cambio del mismo por medio
de solicitudes ingresadas.

e Desarrollar acciones de Mantenimiento Urbano en la Alcaldia coordinadas con el Gobierno
de la Ciudad de México v otras autoridades, para creacion de espacios publicos con areas
verdes de propiedad estatal y federal.

Funcion Principal: Coordinar los trabajos de mejoramiento relacionados con la Imagen
Urbana que incluyen acciones como el mobiliario urbano, retiro de
colguijes, grafiti y mantenimiento de puentes peatonales.

Funciones Basicas:

e Desarrollar proyectos de eco tecnologia en las colonias de la Alcaldia en coordinacion con la
Direccién General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico para
purificar el agua, el suelo y/o el aire.

e Coordinar los Centros Generadores de Ingresos “Parque Juana de Asbaje” y “Parque
Ecoldgico Loreto y Pefia Pobre” para los trabajos de conservacion y mejoramiento.

Funcidn Principal: Coordinar los programas relacionados con la red de alumbrado puUblico con
el fin de ejecutar su mantenimiento preventivo y correctivo.

Funciones Basicas:

e Planear, evaluar los proyectos de instalacion de nuevas luminarias para ampliar la red de
alumbrado publico existente en via secundaria.
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Coordinar los servicios de mantenimiento y de emergencia que requiera el equipo instalado
en la red en alumbrado puUblico de la Alcaldia.

Coordinar se lleve a cabo los trabajos y proyectos relacionados son la red de alumbrado
publico, como las instalaciones y equipos para su ampliacion en via secundaria de la Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines

Funcion Principal: Gestionar el mantenimiento de parques, jardines y plazas publicas

ajardinadas de la Alcaldia, asi como del arbolado urbano en via publica
secundaria y sin acceso controlado de la demarcacion.

Funciones Basicas:

Gestionar las 6rdenes de trabajo, previa supervision y dictamen del personal calificado, para
determinar si procede la poda o retiro de arbolado urbano.

Gestionar las actividades de riego, desmalezamiento, poda y sembrado de especies
necesarias para mantener las areas ajardinadas de plazas, camellones y centros de
esparcimiento de la demarcacion.

Gestionar los trabajos de retiro de la basura vegetal producto de podas, caidas de arboles y
ramas debido a contingencias con el fin de mantener seguras las vialidades.

Funcion Principal: Promover la creacidon de nuevos parques publicos y rehabilitar los

existentes para evitar el crecimiento de la mancha urbana y generar
fuentes de oxigeno para la Civdad de México.

Funciones Basicas:

Sistematizar el Padrén de Areas Verdes, parques publicos en zonas de asentamientos
irregulares de la Alcaldia para su mantenimiento y conservacion.

Planear el desarrollo de nuevas areas verdes y creacion de parques publicos en zonas de
asentamientos irregulares, previo dictamen de la Direccion General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento Economico, para la creacion de espacios recreativos y
culturales.

Impulsar de manera permanente la reforestacion y el mantenimiento a parques pUblicos que
estén abandonados o en condiciones de insequridad dentro de la demarcacion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion y Mantenimiento de
Luminarias
Funcion Principal: Analizar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo de la red

de alumbrado publico en vialidades secundarias y espacios publicos, con la
finalidad de brindar zonas iluminadas y seguras dentro de la Alcaldia.

Funciones Béasicas:

Gestionar la sustitucién de luminarias obsoletas o en mal estado en los lugares que asi lo
requiera las necesidades de la ciudadania, previo dictamen del area de supervision.

Gestionar el reemplazo de los postes propiedad de la Alcaldia, en mal estado, impactados o a
punto de caer, con el fin de salvaguardar la integridad de la ciudadania.

Gestionar las solicitudes de los ciudadanos de la demarcacién para la reubicacion de postes
de alumbrado publico en vias secundarias, previo a la realizacion del pago correspondiente
en la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.

Gestionar el mantenimiento y rehabilitacién de luminarias con acciones de limpieza y
reconexion del alumbrado publico para las actividades vespertinas y nocturnas dentro de la
Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Pueblos

Funcién Principal: Gestionar los trabajos en materia de servicios urbanos requeridos a cada

uno de los pueblos originarios de la Alcaldia, mediante solicitudes de
intervencion en base a las demandas de sus pobladores con el fin de
promover su bienestar.

Funciones Basicas:

Gestionar los trabajos con las unidades de limpia, alumbrado puUblico, parques y jardines e
imagen urbana para |a atencion a las solicitudes de los pueblos originarios.

Vigilar y dar seguimiento a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos solicitada
por los pueblos originarios de Tlalpan.

Proporcionar proyectos de mejora y mantenimiento al equipamiento urbano de los pueblos
originarios, de acuerdo con sus usos y costumbres, con el fin de procurar su inclusion.

Puesto: Subdireccion de Limpia

Funcion Principal: Coordinar el funcionamiento de los servicios de deposito, de recoleccion y

transferencia de los residuos sélidos en edificaciones destinadas a vivienda,
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mercados, tianguis, edificios gubernamentales, locales y plazas
comerciales, via publica y tiraderos clandestinos; y en las festividades, con
la finalidad de evitar la acumulacién de residuos y conservar limpia la
Alcaldia.

Funciones Basicas:

Coordinar la recoleccion de residuos solidos e inorganicos de la Alcaldia en conjunto con el
Programa de Separacion de Residuos Sdélidos en las distintas zonas de la demarcacion para
evitar su acumulacion.

Supervisar las rutas y traslado de los recorridos de la recoleccion de residuos sélidos e
inorganicos para gestionar la prestacion del servicio.

Coordinar el servicio y atencion a escuelas bajo del marco del Programa Escuela Limpia el
barrido manual y mecanico en la Alcaldia, con el fin de evitar la acumulacion de residuos.

Puesto: Jefatura de la Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccidn

Funcién Principal: Gestionar el programa anual de recoleccion de residuos urbanos, con el fin

de cumplir con las rutas y horarios de acuverdo a las necesidades
comunitarias.

Funciones Basicas:

Gestionar los procesos de limpieza de vialidades, la recoleccion de los residuos solidos y
tiraderos clandestinos, conforme al calendario, rutas y frecuencias establecidas para el
bienestar de la poblacion en Tlalpan.

Supervisar la aplicacion de las normas técnicas ecoldgicas en el proceso de recoleccion y
transportacion de residuos solidos y residuos de manejo especial considerados como no
peligrosos con el fin de procurar el bienestar comunitario.

Funcion Principal: Realizar acciones de concientizacion a la poblacion en Tlalpan sobre la

separacion de la basura y conservacion de una comunidad libre de
desechos.

Funciones Basicas:

Fomentar la campafia de separacion de basura en coordinacién de los sectores social y
privado para optimizar el manejo de los residuos organicos e inorganicos

Elaborar programas de capacitacion dirigidos a la ciudadania para la correcta separacién de
basura.
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Puesto: Jefatura de la Unidad Departamental de Sistema Mecanizado
Funciodn Principal: Coordinar las actividades de barrido mecanizado en vias secundarias, calles

y avenidas, la recolecciéon de residuos, producto de las actividades
econdmicas en industrias y centros comerciales; y la recoleccion de
residuos de la construccion.

Funciones Basicas:

e Implantar las rutas, horarios y frecuencia de atencion en que deben prestarse los servicios de
barrido mecanizado de acuerdo a las necesidades comunitarias de la demarcacion.

e Gestionar el servicio de recoleccidn y traslado de residuos sélidos de origen industrial y/o
comercial y que son competencia de la Alcaldia. Asi como el retiro de animales muertos y
escombros en la via publica.

e Gestionar la recoleccién separada de los residuos solidos mediante la colocacion de
contenedores en sitios estratégicos como escuelas inscritas en el Programa Escuela Limpia,
para su captacion y traslado a la estacion de transferencia correspondiente.

Puesto: Subdireccion de Ordenamiento Urbano y Movilidad

Funcion Principal: Coordinar los proyectos de Ordenamiento Urbano y Movilidad que permita
el ejercicio del derecho de trénsito seguro a los usuarios de la demarcacion
con el fin de brindar una infraestructura acorde con las necesidades de la
poblacion de Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Coordinar programas y actividades encaminadas a la conservacién de los espacios publicos
de la demarcacidn en beneficio de la poblacion de Tlalpan.

e Coordinar la instalacién de equipamiento y sefializacion vial requerida en las calles y avenidas
secundarias de la Alcaldia con el fin de

e Impulsar el disefio de proyectos y/o programas en equipamiento y sefializacion para las
personas con discapacidad.

e Supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion de la infraestructura urbang, como
kioscos, monumentos, juegos infantiles, postes con el fin de mejorar la Imagen Urbana.

Funcion Principal: Coordinar proyectos yfo programas relacionados con la Movilidad y el
mejoramiento para facilitar el traslado de personas y cualquier otro modo
existente de un lugar a otro dentro de la demarcacion.
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Funciones Basicas:

Actualizar los mecanismos que garanticen el derecho a la movilidad gestionar la instalacién
de equipamiento y sefializacion vial requerida en calles y avenidas de la Alcaldfa.

Coordinar proyectos del transporte publico, privado, de carga y/o cualquier otro modo o
modalidad existente para optimizar el libre transito en la demarcacion.

Puesto:

Enlace de Brigada de Accién Inmediata

Funcion Principal:

Organizar los recursos a fin de realizar los programas de trabajo
encaminados a las necesidades de la poblacion entorno al mejoramiento de

vialidades y movilidad en la demarcacion.

Funciones Basicas:

Recabar en campo las caracteristicas fisicas del entorno urbano para la estructuracién y
aplicacion de los proyectos en atencién a la demanda ciudadana y mejoramiento vial, asi
como el analisis técnico para proponer las debidas adecuaciones geométricas.

Integrar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas, programas de
capacitacion y difusion relacionadas al fomento de una cultura de movilidad, tanto en
centros educativos como de trabajo de la alcaldia.

Realizar recorridos con los ciudadanos a fin de atender de manera oportuna a las demandas
especificas en materia de transporte, vialidad y movilidad de las colonias de la alcaldia, asi

como la creacién e implementacion de estrategias.

Operar las medidas que se fijen para la atencién de la demanda social y ciudadana, en
materia de transporte, vialidad y movilidad; asi como de los proyectos generados que tengan

como objetivo impactar la movilidad en la alcaldia.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de Movilidad

Funcién Principal:

Elaborar propuestas y/o proyectos relacionadas al mejoramiento vial y
movilidad en vialidades secundarias con el fin de optimizarlos. (&\{;\

Funciones Basicas:

Gestionar la instalacion de equipamiento y sefializacion vial requerida en calles y avenidas
secundarias; en vialidades primarias, sélo en caso de contar con Visto Bueno de la Secretaria

de Movilidad de la Ciudad de México, con el fin de mejorar la movilidad en la Alcaldia.

Elaborar opiniones técnicas, proyectos y/o estudios para perfeccionar el funcionamiento de
espacios destinados a estacionamiento de transporte publico, maniobras de carga y
descarga, personas con movilidad limitada y servicios de emergencia; colocacion de topes,
reductores de velocidad, sefializacion, balizamiento y colocacién de discos.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana

Funcidn Principal: Gestionar los servicios de mantenimiento al mobiliario urbano y su imagen,

M

omo kioscos, monumentos, mobiliario (bancas, juegos infantiles y postes)
ntes, plazas civicas, médulos deportivos y fuentes en la Alcaldia de
anera que se fomente la recuperacion de los espacios publicos.

b =

3

Funciones Basicas:

Gestionar las acciones de trabajo para el mantenimiento, reparacién y colocacion de malla
ciclénica, trabajos de pintura en bardas y juegos infantiles en espacios urbanos publicos para
la conservacion y mejora de la imagen urbana.

Gestionar las tareas de reparaciones y mantenimiento a los kiosces, monumentos, bustos,
placas conmemorativas e infraestructura deportiva, con el fin de fomentar la recuperacion de

los espacios publicos.

Gestionar las tareas y canalizar las ordenes de trabajo para el retiro de propaganda, letreros
prohibitivos e informativos con el fin de conservar los espacios publicos que se encuentran
dentro del perimetro de la demarcacion.

Gestionar las tareas de limpieza, mantenimiento menor, reparacién hidraulica, reparacién

eléctrica v llenado de fuentes y géiser con el fin de conservar las plazas civicas y pUblicas en
las colonias de la Alcaldia.
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DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE, DESARROLLO SUSTENTABLE Y
FOMENTO ECONOMICO

Puesto: Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fernento
Economico
Funcion Principal: Coordinar los programas de manejo de proteccion y restauracion de los

ecosistemas del suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas de la
Demarcacion Territorial para la preservacion de los servicios ambientales
que generan.

Funciones Basicas:

e Dirigir los Programas de conservacion, proteccién y manejo sustentable de los ecosistemas,
con el propasito de preservar los servicios ambientales que generan.

¢ Instruir el cumplimiento de los Programas de conservacion, proteccion y manejo sustentable
de los ecosistemas, para conservar su biodiversidad.

e Administrar los programas de participacion social para la preservacion de los Recursos
Naturales y Areas Naturales Protegidas, en beneficio de los habitantes de la Alcaldia Tlalpan.

e Vigilar los programas y acciones para fomentar la productividad y rentabilidad de las
actividades agricolas, pecuvarias y agroindustriales, para el rescate y produccién sustentable
de |os cultivos de la demarcacion territorial.

Funcién Principal: Coordinar el cumplimiento de la normatividad ambiental y la prevencion de
irregularidades e ilicitos ambientales en suelo de conservacion, areas
naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacion
territorial para la conservacion ambiental y la proteccion de los servicios
ambientales.

Funciones Basicas:

* Promover la participacion de los habitantes de las zonas rurales para la proteccién,
conservacion y restauracion de las comunidades bioldgicas, recursos naturales y servicios N\
ambientales.

o Establecer las medidas de proteccion ambiental para la preservacién y restauracion del
equilibrio ecologico y el combate al cambio climético.

» Coordinar la participacion de los sectores educativo, académico, gubernamental y social para
el fortalecimiento y participacion en las actividades de educacion y vigilancia ambiental
impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

» Coordinar los proyectos orientados a la proteccién y conservacién de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental para la mitigacion de impactos ambientales.
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Funcion Principal: Contribuir al desarrollo econdmico de la demarcacion mediante asesoria,

orientacion y apoyo econdmico para la generacion de empleos.

Funciones Basicas:

Instruir acciones que permitan la creacidn, fortalecimiento de micros, pequefas y medianas
empresas y organizaciones de la economia social y solidarias, con enfoque de Economia
Solidaria, para impulsar el desarrollo econémico de la demarcacion.

Fomentar la creacién de empresas bajo principios y valores de Economia Solidaria,
sustentabilidad y perspectiva de género, como alternativa de desarrollo econémico local.

Instituir la consolidacién de micro, pequefias y medianas empresas bajo principios de
sustentabilidad y perspectiva de género, para la generacion de autoempleo y empleo local.

Coordinar @ empresarios, sociedades cooperativas con instituciones publicas y privadas que
proporcionen financiamiento para el fortalecimiento de sus negocios.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencion de Acuerdos

Funcion Principal: Apovyar en los tramites administrativos de movimientos de personal para su

registro y control interno.

Funciones Basicas:

®

Organizar las actividades del personal operativo para el seguimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Brindar atencién a los acuerdos de caracter administrativo que se requieran para el
funcionamiento de la Direccion.

Apoyar en la validacién de movimientos de personal con el fin de mantener actualizada la
plantilla.

Funcidn Principai: Fungir como enlace entre las Unidades Administrativas de la Alcaldia para

-dar seguimiento a los acuerdos en materia de planeacién financiera y
operativa.

Funciones Basicas:

Dar seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccion para su cumplimiento.

Realizar el registro y control de las minutas y acuerdos que se originen entre la Direccién
General y los titulares de las Unidades Administrativas para su seguimiento y atencion.

Dar seguimiento al avance programatico presupuestal para el logro de los objetivos de la
Unidad Administrativa.
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Puesto: Direccion de Recursos Naturales y Desarrollo Rural
Funcion Principal: Administrar el sequimiento de Programas, Proyectos y Presupuesto, para

el monitoreo de las actividades de los programas sociales e institucionales.

Funciones Basicas:

Controlar programas de participacion social para la Conservacién de los Recursos Naturales
del Suelo de Conservacién y Areas Naturales Protegidas, asi como el Desarrollo Rural
Sustentable, en beneficio de los habitantes y del Suelo de Conservacion de Tlalpan.

Supervisar la evolucion programatica de las actividades institucionales y los avances de los
programas sociales, para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Funcién Principal: Proponer mecanismos de coordinacion interinstitucional con el fin de

aprovechar fondos en materia forestal y rural de instancias de gobierno
local y federal.

Funciones Bésicas:

Supervisar los avances de las actividades, acciones y programas de fondos concurrentes con
dependencias locales y federales, para la obtencién de recursos que financien e incentiven su
desarrollo en materia de desarrollo rural y forestal.

Coordinar las evaluaciones periddicas de las actividades institucionales para verificar los
avances de los programas sociales.

Funcion Principal: Impulsar los programas de manejo de proteccion y restauracion de los

ecosistemas del suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas de la
Demarcacion Territorial para la preservacion de los servicios ambientales
que generan.

Funciones Basicas:

Supervisar la ejecucién de los Programas de conservacién, proteccién y manejo sustentable
de los ecosistemas, con el propésito de preservar los servicios ambientales que generan.

Fomentar el cumplimiento de los Programas de conservacién, proteccién y manejo
sustentable de los ecosistemas, en beneficio de los habitantes de la demarcacién y conservar
su biodiversidad.

Coordinar programas de participacion social para la preservacion de los Recursos Naturales
del Suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas de Tlalpan.

Promover programas y acciones para fomentar la productividad y rentabilidad de las
actividades agricolas, pecuarias y forestales.
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Puesto: Enlace de Proyectos Productivos Sustentables
Funcion Principal: Colaborar en la elaboracion de reglas de operacién, convocatorias,

lineamientos, objetivos y metas de actividades institucionales y de los
programas sociales, para que los habitantes en el suelo de conservacion de
Tlalpan puedan acceder a los programas.

Funciones Basicas:

e Difundir las reglas de operacion, convocatorias y lineamientos de los programas sociales y
actividades institucionales, que permita transparentar el mecanismo de acceso y el uso de los
recursos publicos.

e Presentar mecanismos de supervision de los programas sociales y actividades institucionales,
para dar seguimiento de las solicitudes ingresadas.

e Determinar los instrumentos de evaluacién que permitan medir la eficacia, eficiencia, calidad
y transparencia de las acciones y programas.

Puesto: Enlace de Practicas Agroambientales

Funciodn Principal: Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos de las acciones y
orogramas sociales, para la elaboracién de informes.

Funciones Basicas:

e Registrary actualizar los datos de las metas y objetivos de las acciones y programas sociales
que permita identificar dreas de oportunidad.

e Analizar y recabar |z informacion de los programas sociales a cargo de la Direccién, que
permita integrar los informes requeridos en materia de Desarrollo Rural y Recursos
Naturales.

e Realizar reportes e informes de avances y cierre de la gestion e implementacion de proyectos
productivos sustentables para identificar areas de oportunidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Naturales

Funcién Principal: Disefiar programas, proyectos y acciones para la conservacion,
restauracion y proteccion de los Recursos Naturales y servicios ambientales
gue genera el Suelo de Conservacion de la demarcacion.

Funciones Basicas:

e Desarrollar diagndsticos de los recursos naturales para su conservacion, restauracion y
proteccion.
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Elaborar programas y acciones encaminados a la conservacion, restauracién y proteccion de
los recursos naturales, para mitigar los impactos ambientales.

Dar seguimiento a los proyectos, programas y acciones en materia de conservacion,
restauracion y proteccion de los recursos naturales para el registro de datos.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos, programas y acciones en
materia de conservacion, restauracion y proteccion de los recursos naturales y de manejo y
uso sustentable de los Recursos Naturales.

Funcion Principal: Participar en la gestion interinstitucional con dependencias locales,

federales, organizaciones nacionales e internacionales, con el fin de
obtener recursos que financien el desarrollo de programas, proyectos y
acciones para la conservacion, restauracion y proteccion de recursos
naturales y servicios ambientales.

Funciones Basicas:

Efectuar acciones de concertacion con los nucleos agrarios para su participacion en la
conservacion, restauracion y proteccion del Suelo de Conservacion.

Llevar a cabo actividades de capacitacion y acompafiamiento profesional con los nicleos
agrarios involucrados para la restauracion y conservacion de los recursos naturales.

Funcion Principal: Realizar acciones de prevencidon y combate de incendios, reforestacion,

control y combate de plagas y enfermedades, practicas de conservacion de
suelo y agua para fomentar la conservacion y restauracion de las Areas
Naturales Protegidas.

Funciones Basicas:

Apoyar en la restauracion de las Areas Naturales Protegidas como el Parque Nacional
Fuentes Brotantes y Parque Ecoldgico de la Ciudad de México, para su conservacion.

Analizar los efectos de los incendios forestales y sus acciones de combate para minimizar la
afectacion de los ecosistemas.

Desarrollar programas de restauracion de: suelo y agua, de reforestacion y mantenimiento
en areas erosionadas afectadas por incendios forestales, pastoreo, plagas y enfermedades
forestales con el fin de preservar la cubierta vegetal de los ecosistemas del Suelo de
Conservacion de la Alcaldia Tlalpan.

Supervisar programas de restauracion de: suelo y agua, de reforestacion y mantenimiento en
areas erosionadas afectadas por incendios forestales, pastoreo, plagas y enfermedades
forestales con el fin de preservar la cubierta vegetal de los ecosistemas del Suelo de
Conservacion de la Alcaldia Tlalpan
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Rural
Funcion Principal: Crear programas, proyectos y acciones de desarrollo rural que permitan la
gestién, organizacion, fortalecimiento, desarrollo, transferencia e

innovacién para la produccién agricola, pecuaria y la soberania alimentaria
de |z Alcaldia.

Funciones Basicas:

Elaborar las gestiones y acciones necesarias para la instrumentacion de los programas,
proyectos y acciones de desarrollo rural sustentable.

Apoyar la operacién de los programas y acciones que tiendan a fomentar la rentabilidad y

productividad agropecuaria y de transformacion en el ambito rural para el beneficio de las y
los productores.

Supervisar las unidades de produccién a través de mecanismos de control para el
seguimiento de acciones, proyectos o programas en beneficio de las y los productores.

Desarrollar actividades de capacitacién y acompafiamiento profesional para incorporar al

desarrollo rural buenas practicas ambientales y disminuir las labores agricolas de alto
impacto.

Funcidn Principal: Identificar a las y los productores de la alcaldia Tlalpan y con ellos obtener

los registros para la generacion de estadisticas.

Funciones Basicas:

L]

Analizar las estadisticas de los sistemas de produccion de la zona rural para proponer
mejoras en sus unidades de produccién.

Realizar recorridos de supervisién y trabajo en las unidades de produccién para brindar
asesorar a los productores de las zonas rurales para mejorar los procesos de produccion.

Elaborar informes sobre el cumplimiento de metas de las acciones, programas y proyectos
de fomento al desarrollo rural con el objeto de identificar dreas vulnerables para su atencion.

Puesto: Direccién de Ordenamiento Ecolégico y Educacién Ambiental

Funcién Principal: Coordinar con las instancias locales y federales acciones para la proteccion

y conservacidn de los recursos naturales, mediante el ordenamiento
ecologico del territorio.

Funciones Basicas:

Implementar acciones de proteccion, preservacién y restauracion del equilibrio ecoldgico,
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para promover la conservacion, integridad y mejora de las comunidades bioldgicas y los

recursos naturales en suelo de conservacion, areas naturales protegidas, parques urbanos y
areas verdes de la demarcacion territorial.

e Vigilar en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad las areas naturales protegidas y el suelo
de conservacion, para que no sean ocupadas de manera ilegal.

e Establecer mecanismos de control orientados al cumplimiento de las disposiciones en
materia ambiental, para el sequimiento a la emisién de opiniones técnicas.

Funcion Principal: Vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental y la prevencion de
irreqularidades e ilicitos ambientales en suelo de conservacion, areas
naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacion

territorial, para la conservacion ambiental y la proteccion de los servicios
ambientales.

Funciones Basicas:

e Impulsar la participaciéon de los habitantes de las zonas rurales, para la proteccion,

conservacion y restauracion de las comunidades bioldgicas, recursos naturales y servicios
ambientales.

e Establecer medida de proteccion ambiental, para la preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico y el combate al cambio climatico.

Concertar la participacion de los sectores educativo, académico, gubernamental y social,
para el fortalecimiento y participacién en las actividades de educacion y vigilancia ambiental
impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

e Fomentar proyectos orientados a la proteccion y conservacion de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental, para la mitigacion de impactos ambientales.

Puesto: Enlace de Seguimiento a Programas y Proyectos de Ordenamiento
Ecologico y Educacién Ambiental

Funcion Principal: Realizar el sequimiento de los programas, proyectos, actividades, acuerdos
y acciones, para apoyar en su cumplimiento.

Funciones Basicas:

e Vigilar las actividades designadas en el Programa Operativo Anual, para llevar un registro de
resultados.

» Gestionar las actividades de sondeo para el cumplimiento de los compromisos contraidos.
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Funcion Principal: Vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental y la prevencién de
irregularidades e ilicitos ambientales en suelo de conservacién, areas
naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacion
territorial, para la conservacion ambiental y la proteccién de los servicios
ambientales.

Funciones Basicas:

o Impulsar lz participacién de los habitantes de las zonas rurales, para la proteccién,
conservacién y restauracion de las comunidades biologicas, recursos naturales y servicios
ambientales.

e Establecer medidas de proteccion ambiental, para la preservacién y restauracion del
equilibrio ecoldgico y el combate al cambio climatico.

e Promover la participacion de los sectores educativo, académico, gubernamental y social
para, el fortalecimiento y participacion en las actividades de educacién y vigilancia ambiental
impulsadas por el Organo Politico-Administrativo.

e Fomentar proyectos orientados a la proteccién y conservacion de los recursos naturales,
mediante acciones de vigilancia ambiental, para la mitigacién de impactos ambientales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion y Seguimiento
Geografico
Funcion Principal: Administrar las basas de datos, para el almacenamiento y manejo de la

informacién sustantiva de la Direccidon General de Medio ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico.

Funciones Basicas:

e Coordinar con las Direcciones Generales y Jefaturas los sistemas de informacién requeridos,
para el funcionamiento de Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y
Fomento Econdmico.

e Autorizarel acceso de los usuarios para el uso de los sistemas de informacién.

Funcidn Principal: Administrar un sistema de informacidon geografica que relna la
informacidn en materia ambiental con la finalidad de generar, procesar y
almacenar datos recabados en el territorio, para la elaboracién de una

Funciones Basicas:

e Actualizar 2 informaciéon ambiental, para alimentar al sistema de informacién geografica
generada en las bases de datos de la Direccién General de Medio Ambiente, Desarrollo
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Sustentable y Fomento Econdmico.

Respaldar sistematicamente las bases de datos y la informacion generada en el sistema de
informacion geografica, asi mantener protegida la base de datos de la Direccién General de
Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico.

Formular reportes sobre la informacion almacenada en las bases de datos de la Direccion

General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econdmico, para la toma de
decisiones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Ambiental

Funcion Principal: Ejecutar proyectos y programas hacia la ciudadania, para que a través de la

informacion ambiental y la reflexion se favorezcan practicas de vida, para el
cuidado de la biodiversidad, asi como la prevencion y solucién de
problemas ambientales.

Funciones Basicas:

Generar interés en la poblacion sobre las politicas publicas, para la proteccion y cuidado del
medio ambiente.

Impartir cursos y talleres de difusion para la comprension de los problemas ambientales, para

incidir en el proceso reflexivo sobre la responsabilidad individual y comunitaria en el
ambiente.

Operar en coordinacion con dependencias publicas y privadas programas, proyectos y
acciones, para encaminar a la formacion de una nueva cultura ambiental en la poblacién.

Impulsar tareas comunitarias, para informar a la ciudadania de los programas y actividades
que se realicen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia e Impacto Ambiental

Funcion Principal: Identificar las probables afectaciones de las actividades antropogénicas

sobre los recursos naturales, a fin de mantener los bienes y servicios
ambientales realizando acciones de vigilancia y proteccién ambiental en

beneficio de los habitantes de esta demarcacion territorial y de la Ciudad
de México.

Funciones Basicas:

Disefiar y ejecutar recorridos de vigilancia ambiental, para la proteccién y prevencion de
ilicitos ambientales en el Suelo de Conservacion de la demarcacion.
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e Reportar al érea competente, oportuna y permanente, la comision de delitos ambientales
que afecten al Suelo de Conservacion, con el fin de dar seguimiento a la accion de vigilancia
ambiental.

e Solicitar la intervencién de las autoridades competentes para la realizacion de visitas
domiciliarias y actos de inspeccion para la prevencién y mitigacion de afectaciones
ambientales.

e Emitir opiniones técnicas en materia de impacto ambiental, para identificar acciones ilicitas
ambiental en el Suelo de Conservacion de la demarcacion.

Funcidn Principal: Incorporar en forma permanente la participacion comunitaria en la
mitigacién de impactos ambientales y en la prevenciéon de delitos
ambientales, fomentando la cultura de denuncia.

Funciones Basicas:

e Fomentar la participacion de la ciudadania, ejidos, comunidades y grupos organizados, en las
acciones de proteccion ambiental, para la vigilancia y denuncia civdadana.

¢ |mplementar campafas de difusion sobre la prevencion de delitos ambientales, para generar
una nueva cultura ambiental comunitaria en pro de la proteccion y conservacion de los
recursos naturales.

e Ejecutar acciones en suelo de conservacion de la demarcacion, para la mitigacion de
impactos ambientales provocados por asentamientos humanos irregulares.

Puesto: Subdireccién de Ordenamiento Ecologico

Funcion Principal: Establecer mecanismos de coordinaciéon administrativa en materia de
planeacion del desarrollo y ejecucién de acciones en materia de
asentamientos humanos; proteccion al ambiente; preservacion vy
restauracion del equilibrio ecoldgico, para proteger y ampliar el patrimonio
ecoldgico y los recursos naturales.

Funciones Basicas:

¢ Proponer mecanismos de coordinacion con instancias gubernamentales, sociales y privadas
para la preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y proteccion al ambiente.

e Sugerir convenios de colaboracidn con instancias gubernamentales, sociales y privadas con
el fin de preservary restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente.

e Desarrollar planes y proyectos para la proteccidn, conservacion, restauracion de los recursos
naturales y los servicios ambientales.
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¢ Implementar acciones encomendadas en materia de proteccion, preservacion y restauracion
del equilibrio ecoldgico para proteger y ampliar el patrimonio ecoldgico y los recursos
naturales.

Funcion Principal: Administrar los recursos generados de los dictamenes técnicos para
prevenir los dafios al ambiente.

Funciones Basicas:

e  Emitir, previa dictaminacion del bidlogo certificado, la autorizacion de poda, derribo o
trasplante de arbolado en predios particulares y zonas de acceso restringido de competencia
de la Alcaldia, con el fin de prevenir los dafios al ambiente.

e Recibir la restitucion equivalente como medida de compensacion, restitucion y mitigacion
derivado de la dictaminacion, para concentrarlo y aplicarlo en las acciones encomendadas en
materia de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico.

¢ Emitir opiniones técnicas en materia de ordenamiento ecolégico sobre uso vy
aprovechamiento de los recursos naturales para prevenir los dafios al ambiente.

Funcion Principal: Proponer acciones de seguimiento en materia de Mitigacién y Adaptacién
al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable, para proteger y ampliar el
patrimonio ecoldgico.

Funciones Basicas:

e Proponer mecanismos de coordinacion con instancias gubernamentales, sociales y privadas
para la implementaciéon de proyectos, acciones, inversiones yfo actividades, para la
adaptacion al cambio climatico.

e Proponer proyectos en materia de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo
Sustentable, para proteger y ampliar el patrimonio ecoldgico.

® Implementar programas relacionados con ecotecnologias para atender las necesidades
humanas minimizando el impacto ambiental.

Puesto: Enlace de Apoyo para el Ordenamiento Ecoldgico

Funcion Principal: Sistematizar la informacién que se genere en el area en materia de
planeacion del desarrollo y ejecucion de acciones, asentamientos
humanos; proteccién al ambiente; preservaciéon y restauracién del
equilibrio ecologico, para apoyar en la toma de decisiones y en el
cumplimiento de las mismas.
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Funciones Basicas:

Integrar la informacién de las actividades de la subdireccion, para detectar areas de
oportunidad y riesgo.

Georreferenciar la informacién generada en la subdireccion, con el fin de integrarla al
Sistema de Informacion Geogréfica de la Alcaldia.

Reportar los avances de los proyectos que se realizan en la subdireccidn, para detectar areas
de oportunidad y riesgo.

Puesto: Direccién de Economia Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico

Funcién Principal: Impulsar el desarrollo econdmico de la demarcacién mediante orientacion

y apoyo econdmico, para la generacion de empleos.

Funciones Basicas:

Generar acciones que permitan la creacion, fortalecimiento de micro, pequefias y medianas
empresas y organizaciones de la economia social y solidarias, con enfoque de Economia
Solidaria, para impulsar el desarrollo econdmico de la demarcacion.

Promover la creacién de empresas bajo principios y valores de Economia Solidaria,
sustentabilidad y perspectiva de género, como alternativa de desarrollo econémico local.

Impulsar la consolidacién de micro, pequefias y medianas empresas bajo principios de
sustentabilidad y perspectiva de género, para la generacion de autoempleo y empleo local.

Vincular a empresarics, sociedades cooperativas con instituciones publicas y privadas que
proporcionen financiamiento, para el fortalecimiento de sus negocios.

Funcidn Principal: Disefiar acciones de fortalecimiento de capacidades y competencias

laborales, para promover una distribucion mas justa del ingreso de los
habitantes de la Alcaldia de Tlalpan.

Funciones Basicas:

Incentivar la constitucion, fortalecer sus capacidades y competencias laborales, para la
generacion de proyectos productivos que contribuyan a elevar el bienestar de los habitantes
en |z Alcaldia de Tlalpan

Coordinar acciones gque permitan brindar asesoria y capacitacion interdisciplinaria a
emprendedoras/es, empresarios/as; prestadores de servicios turisticos y empresas de la
Economia Solidaria, para la creacion, formacion y/o consolidacion de sus proyectos.

Promover la creacion y fortalecimiento de empresas sociales, empresarios que promuevan el
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turismo alternativo en la demarcacion, con sustentabilidad y perspectiva de género, con el
objetivo de crear y difundir nuevos atractivos turisticos en la demarcacion.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién y Sequimiento de Desarrollo
Econdémico
Funcion Principal: Implementar acciones relacionadas con la logistica de los asuntos

administrativos, con el fin de atenderlos y darles sequimiento.

Funciones Basicas:

s Ejecutar acciones de logistica para el desarrollo de reuniones de trabajo y eventos.

e Asistir a reuniones de caracter institucional en representacion de la Direccion de Economia
Solidaria, Desarrollo y Fomento Econdmico, para fungir como enlace de caracter
institucional.

Funcion Principal: Vincular a buscadores de empleo con las instituciones publicas y privadas,
para su colocacion laboral.

Funciones Basicas:

e Difundir los programas del Gobierno de la Ciudad de México destinados para la poblacién
desempleada o subempleada, con el fin de vincular a los buscadores de empleo.

® Actualizar la bolsa de trabajo de la Alcaldia de Tlalpan, con el objetivo de estar en
coordinacién con las empresas ofertadoras de empleo.

e Canalizar las solicitudes de empleadores, para que los buscadores de empleo encuentren una
alternativa dentro de la demarcacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Turistica

Funcion Principal: Fomentar el desarrollo turistico y econdmico en la Alcaldia de Tlalpan a
través del aprovechamiento sustentable de sus atractivos arqueoldgicos,
naturales y culturales, con el propdsito de promover la preservacion,
disfrute y cuidado de los mismos.

Funciones Basicas:

* Implementar programas sociales de apoyo que beneficien a emprendedores del sector
turistico, con el objetivo de fomentar el desarrollo de proyectos productivos de turismo y
ecoturismo en la demarcacion.

e  Ampliar el catdlogo de atractivos turisticos y el directorio de prestadores de servicios
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turisticos, con el objetivo de contar con informacién de los diferentasservicios y destinos en |

la demarcacion para su difusion.

Implementar programas y acciones de capacitacion, para proyectos productivos de turismo y
ecoturismo con enfoque de sustentabilidad.

Funcidn Principal: Organizar en colaboracion con los agentes econdmicos y sociales de la

Alcaldia de Tlalpan, acciones de difusion y promocién de los sitios
turisticos, para contribuir al crecimiento economico de la demarcacion.

Funciones Basicas:

Disefiar vias de coordinacion ante instituciones publicas y privadas, para el patrocinio de
proyectos turisticos de la Alcaldia, que contribuyan al crecimiento econémico de la
demarcaciény a impulsar la generacién de empleos.

Generar acciones de promocion y recorridos a través de los médulos de informacion turistica

de |z Alcaldla, para que los visitantes nacionales e internacionales conozcan los diferentes
sitios turisticos en la demarcacion.

Incentivar la participacion de los pueblos y barrios originarios, con el fin de preservar su
cultura y sus tradiciones, promoviendo a la Alcaldia Tlalpan como referencia turistica y
cultural.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Econdmico

Funcidn Principal: Implementar programas de desarrollo economico que fortalezcan las

capacidades y habilidades de emprendedores y empresarios;{ micro,
pequefias y medianas empresas), con el objetivo de elevar su
competitividad, la consolidacion y profesionalizacion de proyectos
productivos.

Funciones Basicas:

L

Implementar programas de capacitacion con apoyo de instituciones educativas publicas y
privadas y de organizaciones civiles, dirigido 2 emprendedores y microempresarios, para el
fortalecimiento de capacidades de gestion en sus actividades productivas.

Vincular a los empresarios con instituciones publicas y privadas, para generar espacios
continuos de formacién e intercambio de experiencias, que contribuyan a generar un
ecosistema empresarial en la demarcacion.

Difundir planes y programas de los tres érdenes de gobierno en materia de fortalecimiento a
micro, pequenas y medianas empresas, con el objetivo de brindar alternativas para la
consolidacion de los negocios.

-~
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Funcion Principal: Implementar acciones de fortalecimiento y crecimiento a las micros,

pequefias y medianas empresas, para la generacién de autoempleo y
empleo local.

Funciones Basicas:

Implementar programas sociales que beneficien a emprendedores y empresarios en
capacitacion y capital semilla, para el impulso de nuevas iniciativas de negocios y/o su
fortalecimiento.

Impulsar la creacion y fortalecimiento de programas que incentiven proyectos de innovacion,
comercializacion y distribucion de bienes y servicios, para la generacion de autoempleo y
empleo local.

Organizar ferias y centros de negocios para la interaccion entre productores,
transformadores y comercializadores, incentivando la economia y consumo local de la
demarcacion.

Difundir las alternativas de Instituciones Financieras o Gubernamentales, con el fin de que los
micro, pequefias y medianas empresas, accedan a financiamientos blandos para el
fortalecimiento de sus actividades econdmicas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Economia Solidaria y Promocion

Cooperativa

Funcion Principal: Implementar acciones de fortalecimiento y crecimiento de empresas de la

Economia Social y Solidaria, para la generacion de autoempleo y empleo
local.

Funciones Basicas:

Implementar el programa social de apoyos a proyectos productivos con enfoque de
economia social y solidaria, dirigido a organizaciones sociales, emprendedores y
cooperativas, para generar oportunidades de empleo y autoempleo entre los sectores de la
demarcacion.

Brindar orientacion a la ciudadania sobre la viabilidad y consolidacién de proyectos en el
corto y mediano plazo, a fin de que disefien y operaren estrategias de integracion de sus
actividades y procesos productivos.

Impulsar alternativas de comercializacién y distribucion de bienes y servicios basados en la
Economia Social y Solidaria que contribuyan al desarrollo econdmico.

Difundir las alternativas de Instituciones Financieras, Gubernamentales, asi como de banca
social y cooperativas de ahorro y préstamo, para el apoyo de las empresas sociales de la
demarcacion.

——174 de 240—



-
CUDAD DE MEXICO

f g ALCALDA TLALPAN

cion Yy Dezarrolio Adminisrative,

Funcidn Principal: Impulsar acciones gue promuevan la economia social y solidaria como

modelo de desarrollo econdmico sustentable y equitativo en la
demarcacion.

Funciones Basicas:

Promover planes y programas de capacitacion en materia de Economia Social y Solidaria, y
cooperativismo, para la constitucidn, desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades y
competencias laborales.

Impulsar acciones entre la ciudadania para promover la Economia social y solidaria, y el
cooperativismo como modelo de desarrollo econdmico sustentable y equitativo en la
Alcaldia de Tlalpan.

Brindar orientacidn técnica, organizativa y juridica a los individuos que deseen operar con
lineas de la Economia social y solidaria, para la creacién y fortalecimientos de empresas
sociales y cooperativas.

Proponer foros, encuentros, ferias y centros de negocios, con el fin de difundir el modelo de
economia social y solidaria para la integracion comercial de los sectores de produccion y de
servicios en la demarcacion.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

Puesto: Direccion General de Desarrollo Social

Funcion Principal: Promover el bienestar social de los habitantes de la Alcaldia Tlalpan, a

través de una atencion integral y gestion interinstitucional para mejorar la
calidad de vida.

Funciones Bésicas:

Implementar acciones de Desarrollo Social para la mejora en la calidad de vida de grupos de
poblacion prioritarios en la demarcacion: mujeres, jovenes, infancia, personas adultas
mayores, con discapacidad, indigenas y migrantes; asi como la realizacion de ferias,
exposiciones y eventos vinculados a la promocion de actividades sociales y recreativas en la
Alcaldia.

Establecer programas de apoyo de desarrollo coordinadas con instituciones publicas o
privadas en beneficio de |la poblacion.

Dirigir campafias de Desarrollo Social en coordinacion con autoridades e instituciones para
fomentar la participacion y atencién en las comunidades.

Coordinar las diferentes areas de la Direccion General, Grupos Prioritarios, Centros
Comunitarios, madulos y centros deportivos, asi como las casas de salud, a través de la
implementacion de evaluaciones para el desarrollo ejecutivo de cada una de estas.

Funcidn Principal: Dirigir la aplicacion de programas y actividades vinculadas con la

promocion y fomento de la formacién deportiva y recreativa, para
contribuir al fortalecimiento y pleno desarrollo de la comunidad en la
Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Promover campafas, programas y actividades deportivas para prevenir y combatir las
adicciones, violencia, desintegracion y sobrepeso en la poblacién en Tlalpan.

Establecer acciones y programas deportivos en coordinacion con instituciones publicas o
privadas para promover el deporte en la Alcaldia Tlalpan.

Administrar los centros y modulos deportivos para el uso y funcionamiento para la
realizacion de actividades enfocadas al deporte.

Promover el deporte y la recreacion con un sentido de igualdad y equidad para beneficio de
los grupos prioritarios.
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Funcion Principal: Dirigir politicas, acciones y programas enfocados en la atencién de grupos

prioritarios para fomentar la igualdad y equidad de género en beneficio de
la comunidad. :

Funciones Basicas:

Promover la atencion en materia de equidad de género, poblaciones LGBTTTI, indigenas,
personas en condicion de vulnerabilidad y emergencia social, para su inclusion social.

Promover procesos de transversalidad de la perspectiva de género en la Alcaldig, para el
avance de una politica publica de igualdad sustantiva entre hombres y mujeres.

Promover programas y proyectos con la finalidad de brindar atencién en materia de violencia
hacia las mujeres.

Planear acciones, politicas y programas enfocados a la proteccion de grupos prioritarios para
una mejora en su calidad de vida.

Funcion Principal: Establecer programas, convenios y acciones de promocion, prevencion y

atencién a la salud, en coordinacién con autecridades locales y federales e
instituciones publicas o privadas, que contribuyan al bienestar de la
poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Dirigir las casas y jornadas de salud para brindar servicios médicos a la poblacion.

Coordinar la operacién del Centro Integral de Esparcimiento LUdico y Orientaciéon (CIELO),
desarrollando actividades orientacion y sensibilizacion en coordinacion con instituciones
sociales, publicas y privadas, que colaboren en la prevencidon y deteccion de padecimientos.

Instruir que la clinica veterinaria de la Alcaldia cuente con un servicio de calidad, para
beneficio de la poblacién y apoyo a un entorno saludable.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion "A"

Funcion Principal:

Gestionar la atenci¢n y el seguimiento a la demanda ciudadana planteada
en materia de desarrollo social.

Funciones Basicas:

e Orientar a la ciudadania para acceder a los programas sociales.

e Dara conocer los programas sociales para el acceso y beneficio de la poblacién en Tlalpan.

e Sistematizar la informacion de programas sociales que permita impulsar estrategias de

operacidn y mejora.
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¢ Canalizar las peticiones de los habitantes de la Alcaldia a las Unidades Administrativas para
realizar el seguimiento de los servicios solicitados, con la finalidad de otorgar una atencion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacién "B"

Funcioén Principal: Asistir en la administracion y gestion de los recursos financieros, huranos,
materiales y de servicios generales para la operacion de la Direccion
General de Desarrollo Social.

Funciones Béasicas:

* Revisar los avances programaticos presupuestales y realizar la conciliacion de presupuestos
con el area administrativa para la sistematizacion de informacion de los recursos financieros.

e Gestionar tramites en materia de recursos materiales y servicios generales para que la
Direccion General de Desarrollo Social y sus areas realicen sus operaciones.

e Gestionar los tramites administrativos de personal ante la Direccion General de
Administracion para su integracion y operacion.

Puesto: Coordinacion de Desarrollo de Actividades Deportivas

Funcion Principal: Supervisar programas y actividades vinculadas con la promocion y fomento
en materia deportiva, para contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la
comunidad en la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Proponer convenios, acuerdos, estrategias o acciones con entes gubernamentales o
instituciones publicas y privadas, para atencion, activacion fisica y deportiva de la poblacion
tlalpense.

¢ Desarrollar programas y acciones que promuevan la activacion fisica y deportiva para N’\
fomentar una comunidad activa.

e Formular acciones y actividades para consolidar equipos representativos y selecciones
deportivas en Tlalpan, con la finalidad de competir a nivel local y nacional.

Funcion Principal: Proyectar programas y actividades de fomento y promocion deportiva
encaminada a la poblacion prioritaria, para su atencion y mejoramiento de
su calidad de vida.
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Funciones Basicas:

e Recomendar la participacidn de personas en condicion de vulnerabilidad social, para
desarrollar actividades deportivas y recreativas.

e Proponer la participacion de la activacion fisica y deportiva de personas con discapacidad
para fomentar una comunidad incluyente.

e Verificar que las estrategias de apoyo en materia deportiva, brinden condiciones de igualdad.

Funcioén Principal: Administrar los centros, modulos deportivos y albercas en beneficio de la
comunidad de la Alcaldia, para el desarrollo y practica de actividades
deportivasy recreativas.

Funciones Basicas:

e Proponer la adquisicion de materiales para el mantenimiento y funcionamiento de los
centros, moédulos deportivos y albercas, para brindar a la comunidad instalaciones

encaminadas al desarrollo de actividades deportivas.

e Controlarel acceso de |os centros, modulos deportivos y albercas, para brindar la atencion en
beneficio de la comunidad.

e Vigilar el cobro por concepto de preductos y aprovechamientos para la recaudacion de
ingresos autogenerados de los centros generadores.

e Proponer acciones de conservacion, mantenimiento, remodelacion y ampliacion de los
centros, modulos deportivos y albercas, en beneficio de la comunidad que asiste.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Deportiva

Funcion Principal: Operar los programas y acciones vinculadas con la promocion y fomento de
las actividades deportivas y recreativas, para contribuir al fortalecimiento y
desarrollo de la activacion fisica de la comunidad.

Funciones Basicas:

e Ejecutar programas, accionesy eventos, para la activacién fisica, deportiva y recreativa.

e Gestionar acuerdos y convenios con instituciones publicas y privadas, para beneficio de la

comunidad deportiva y de alto desempefio.

Organizar acciones para conformar equipos representativos y selecciones deportivas para la
representacion en eventos de indole local, estatal, nacional o internacional.

Gestionar |a capacitacion en materia deportiva de los prestadores de servicios de promocion,
fomento y formacién, para que la comunidad cuente con personal, herramientas y
metodologias que favorezcan el desarrollo de sus actividades.
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Funcion Principal: Planear programas de apoyo, actividades de fomento y promocion

deportiva encaminadas a poblaciones prioritarias y personas con
discapacidad, que les permitan su desarrollo e inclusion al deporte.

Funciones Basicas:

Integrar la participacion de personas en estado de vulnerabilidad social y discapacidad en
actividades deportivas, recreativas y eventos organizados por la Alcaldia, en desarrollo de
sus capacidades y promocion deportiva.

Implementar estrategias en materia deportiva para fomentar condiciones de igualdad y crear
un ambiente incluyente y de comunidad en el deporte.

Funcion Principal: Realizar la actualizacion y capacitacion de promotores, entrenadores y

profesores, para desarrollar planes y programas deportivos en beneficio de
la comunidad.

Funciones Basicas:

Gestionar cursos para capacitacion y actualizacion de promotores, entrenadores vy
profesores, a fin de contar con personal capacitado.

Administrar la plantilla de promotores, entrenadores y profesores, para otorgar diversidad
de cursos y horarios a la poblacion Tlalpense.

Gestionar acuerdos o convenios en materia deportiva con dependencias, organizaciones y
asociaciones, para la actualizacion y capacitacion de promotores, entrenadores y profesores.

Funcion Principal: Organizar actividades deportivas competitivas a la comunidad Tlalpense

con la finalidad de incorporarlos en competencias de alto nivel.

Funciones Basicas:

Realizar acciones y actividades para formar atletas y conformar equipos representativos,
para captary desarrollar futuras promesas deportivas.

Gestionar la adquisicion de equipo y material deportivo de los espacios fisicos para la practica
deportiva y recreativa.

Coordinar las selecciones deportivas representativas de la Alcaldia, para su participacion en
eventos deportivos a nivel local, estatal, nacional e internacional.

Promover la capacitacion, actualizacion técnica y metodologica de los entrenadores y
profesores de las Escuelas Técnico Deportivas y sus programas, para la nivelacion de
conocimientos en materia deportiva.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Centros Deportivos

Funcion Principal: Gestionar los recursos materiales, técnicos y humanos para el
funcionamiento de los centros, modulos deportivos y albercas de la
Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Operar los centros, modulos deportivos y albercas de la Alcaldia para uso de los recursos,
servicios y espacios.

e Promover la disponibilidad de las instalaciones para impulsar y fomentar el deporte entre la
comunidad Tlalpense.

e Elaborar un padron de usuarios de los centros, médulos deportivos y albercas, con la
finalidad de contar con la informacion minima para mejorar los programas o acciones en
materia deportiva.

Funcion Principal: Gestionar ante las Unidades Administrativas e instituciones publicas o
' privadas recursos materiales, técnicos y humanos para el funcionamiento
de los centros, médulos deportivos y albercas de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Proponer acciones encaminadas a la conservacion, mantenimiento, remodelacién vy
ampliacion de las instalaciones de los centros, mddulos deportivos y albercas, en beneficio
de los usuarios en materia deportiva.

e Organizar mecanismos de vigilancia en los centros generadores para recaudar, registrar e
integrar los ingresos autogenerados.

e Gestionar acuerdos y convenios con instituciones publicas y privadas para la obtencidn de
recursos gue permitan la conservacion y mantenimiento de los centros, mddulos deportivos

y albercas.
Puesto: Direccion de Fomento a la Equidad de Género e Igualdad Sustantiva
Funcidn Principal: Promover condiciones gue posibiliten la No Discriminacion, la igualdad de

oportunidades y el ejercicio pleno de los derechos de mujeres, nifas,
poblaciones LGBTTTI, mujeres indigenas residentes, mujeres con
discapacidad, personas con condicion de vulnerabilidad y emergencia
social, para su inclusion social.
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Funciones Basicas:

Aplicar instrumentos de planeacion y coordinacion, para la implementacion de estrategias y
acciones en materia de No Discriminacion, igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de
los derechos de mujeres, nifias, poblaciones LGBTTTI, mujeres indigenas residentes, mujeres
con discapacidad, personas con condicion de vulnerabilidad y emergencia social.

Disefiar diagnosticos en materia de No Discriminacion, iqualdad de oportunidades y el
ejercicio pleno de los derechos de mujeres, nifias, poblaciones LGBTTTI, mujeres indigenas
residentes, mujeres con discapacidad, personas con condicion de vulnerabilidad y
emergencia social, para sistematizar la informacion que promueva los derechos humanos.

Elaborar un programa de trabajo en materia de equidad de género, la No Discriminacion, la
igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de los derechos de mujeres, nifias, poblaciones
LGBTTTI, mujeres indigenas residentes, mujeres con discapacidad, personas con condicion
de vulnerabilidad y emergencia social, para contar con acciones y actividades de
instrumentacion y supervision.

Coordinar las acciones de vinculacion intra e interinstitucional en materias de equidad de
género, la No Discriminacion, la igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de los
derechos de mujeres, nifias, poblaciones LGBTTTI, mujeres indigenas residentes, mujeres
con discapacidad, personas con condicion de vulnerabilidad y emergencia social, para su
inclusion social.

Funcion Principal: Definir los procesos de transversalidad de la perspectiva de género en la

Alcaldia, para el avance de una politica publica de igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres, asi como la atencion en materia de violencia hacia las
mujeres.

Funciones Basicas:

Disefar instrumentos de planeacion y coordinacion, para la implementacion de estrategias y
acciones que permitan la transversalidad de género en las distintas areas de la Alcaldia.

Disefiar diagndsticos en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, para
generar propuestas de programas y acciones en materia de derechos humanos de las
mujeres, discriminacion e igualdad sustantiva.

Elaborar un plan de trabajo en materia de igualdad sustantiva para contar con acciones y
actividades que sirvan de instrumentacion y supervision.

Coordinar acciones de vinculacion intra e interinstitucional en materias de igualdad
sustantiva y de violencia hacia las mujeres en beneficio de la poblacion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Igualdad Sustantiva

Funcién Principal: Implementar mecanismos y acciones, para el cumplimiento de la politica

de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en la Alcaldia.

Funciones Basicas:

Procesar en el sistema de gestion publica de la Alcaldia las obligaciones, responsabilidades y
necesidades para identificar mejoras en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres.

Operar lineas de accion para la institucionalizacion de manera transversal de la politica de
igualdad sustantiva.

e Aplicar planes de trabajo o instrumentos de planeacion que permitan dirigir y coordinar las
estrategias y acciones, para beneficio en |z atencion de la poblacion en materia de igualdad
sustantiva.

Funcién Principal: Implementar mecanismos y acciones contra la violencia hacia las mujeres,

para contar con una politica de atencion en beneficio de esta poblacion.

Funciones Basicas:

Procesar en el sistema de gestion publica de la Alcaldia las obligaciones, responsabilidades y
necesidades para identificar mejoras en materia violencia hacia las mujeres.

Operar programas, acciones sociales y actividades, para atender la violencia hacia las
mujeres.

Dar atencion y acompafiamiento juridico y psicoldgico a mujeres victimas de violencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la Poblacion LGBTTTI

Funcién Principal: Cperar programas, acciones sociales, actividades institucionales,

campanas y eventos gque visibilicen y promuevan la igualdad de las
personas, derechos sexuales, libertad, respeto a la orientacion sexual e
identidad de género.

Funciones Basicas:

Ejecutar programas, acciones sociales y actividades institucionales con perspectiva de
derechos humanos, iguzaldad y no discriminacion, para forjar una comunidad incluyente en la
Alcaldia.

Generar campafas de promocion y talleres al personal de la Alcaldia y a la poblacién en
general, para concientizar sobre la condicion y situacién de la poblacién Lésbico, Gay,
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Bisexual, Travesti, Transgénero, Transexual e Intersexual (LGBTTTI).

Gestionar vinculos y convenios con entes gubernamentales, empresas y organizaciones de la
sociedad civil, para la atencion, servicios y apoyos a la poblacién LGBTTTI favoreciendo su
inclusion social, familiar, laboral y comunitaria.

Funcidn Principal: Establecer un modelo integral de inclusion en el Centro de la Diversidad de

la Alcaldia, para la atencion de la poblacion LGBTTTI.

Funciones Basicas:

Presentar un modelo integral para la poblacion LGBTTTI que brinde atencion, orientacion y
canalizacion para reforzar el pleno ejercicio de sus derechos.

Operar campanas de comunicacion a los habitantes de la demarcacion para el
reconocimiento e inclusion de la poblacion LGBTTTI.

Promover la participacion de la poblacion LGBTTTI para generar y constituir una red de
atencion.

Funcion Principal: Gestionar la colaboracion con la sociedad civil e instituciones

gubernamentales para promocion, difusién y realizacion de actividades
enfocadas a la poblacion LGBTTTI.

Funciones Basicas:

Organizar reuniones, mesas de trabajo, comités o consejos con instituciones, organizaciones
de la sociedad civil, fundaciones, organismos internacionales y empresas, con la finalidad de
fortalecer los vinculos interinstitucionales que enriquezcan la inclusion de la poblacion
LGBTTTI.

Propiciar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno para plantear soluciones a las
necesidades y demandas sociales para la inclusion de la poblacién LGBTTTI.

Organizar reuniones con instituciones y organizaciones, a fin de establecer relaciones de
colaboracion para el desarrollo de actividades en beneficio de la poblacién LGBTTTI en la
Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Fornento a la Equidad de Género

Funcion Principal: Operar programas, acciones sociales, actividades institucionales,

campanfias y eventos que promuevan la equidad de género, la promocion y
atencion de los derechos de las mujeres, de las poblaciones indigenas y
personas en condicion de vulnerabilidad.
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Funciones Basicas:

Realizar programas, acciones sociales y actividades institucionales con perspectiva de
género, de derechos humanos, igualdad y no discriminacion, para beneficio e inclusion de las
mujeres, de las poblaciones indigenas y personas en condicién de vulnerabilidad.

Orientar al personal de la Alcaldia y poblacién en general, sobre la equidad de género, los
derechos de las mujeres, de |as poblaciones indigenas y en situacién de vulnerabilidad para
fomentar una comunidad incluyente.

Gestionar vinculos y convenios con empresas, dependencias y organizaciones de la sociedad
civil, para la atencidn, servicios y apoyos para las mujeres, las poblaciones, indigenas y
personas en condicion de vulnerabilidad.

Funcién Principal: Realizar reuniones, mesas de trabajo, comités o consejos, en un marco de

corresponsabilidad interinstitucional para la promocién y atencion de la
eguidad de género, los derechos de las mujeres, de las poblaciones
indigenas y personas en condicion de vulnerabilidad.

Funciones Basicas:

Propiciar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones a
las necesidades y demandas sociales en materia de equidad de género y desarrollo
comunitario.

Organizar reuniones con la comunidad, comités, consejos y sociedad civil, para la promocién
y atencion de la equidad de género, de los derechos de las poblaciones indigenas y personas
en condicién de vulnerabilidad.

Puesto: Direccion de Atencidn a Grupos Prioritarios
Funcién Principal: Establecer programas sociales y acciones de atencion y seguimiento a
grupos prioritarios para el ejercicio de sus derechos, el acceso a una vida

libre de violencia, la igualdad de oportunidades y una mejor calidad de vida.

Funciones Bésicas:

L ]

Coordinar acciones, programas e implementar un modelo de atencion integral, que eleven la
calidad de vida de la poblacion infantil y juvenil, personas mayores y grupos en condicion de
vulnerabilidad social, para contribuir a su inclusion social y desarrollo.

Promover el ejercicio pleno de los derechos de la poblacién infantil y juvenil, personas
mayores y otros grupos prioritarios en la demarcacion, a fin de mejorar sus condiciones de
bienestary desarrollc social.

Proponer el desarrollo de politicas publicas integrales en materia de bienestar social de los
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grupos prioritarios, asi como de personas en condicién de vulnerabilidad social de la Alcaldia
Tlalpan a fin de incidir en su calidad de vida.

Supervisar actividades y eventos para la poblacion infantil y juvenil, las personas mayores y
otros grupos prioritarios, encaminadas a desarrollar sus capacidades y habilidades.

Funcién Principal: Proponer mecanismos de trabajo con instituciones publicas, privadas,

organizaciones civiles y agentes internacionales, logrando una relacion de
corresponsabilidad social para el beneficio de la poblacion prioritaria, asi
como de los grupos en condicion de vulnerabilidad social.

Funciones Basicas:

Proponer acciones con instituciones publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil y
agentes internacionales que propicien la disminucion de las brechas de desigualdad social
entre colonias y pueblos de la Alcaldia Tlalpan.

Supervisar el seguimiento a los acuerdos de vinculacion y articulacion con instituciones
publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil y agentes internacionales, para
beneficio de los grupos prioritarios, asi como de grupos en condicion de vulnerabilidad social.

Dar seguimiento a las acciones interinstitucionales que deriven de los Consejos de la Alcaldia
que se generen para la igualdad de oportunidades y el ejercicio de los derechos de la
poblacion en condiciones de vulnerabilidad.

Analizar los instrumentos internacionales, nacionales y locales en materia de grupos
prioritarios con la finalidad de contar con informacién para desarrollar politicas en beneficio
de la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

Funcion Principal: Disefiar mecanismos de coordinacion y sequimiento de la operacion de la

direccion, areas y Centros Comunitarios de la Alcaldia, para la atencion de
las poblaciones prioritarias, grupos en condicion de vulnerabilidad social y
habitantes de la demarcacion.

Funciones Basicas:

Supervisar la operacion de las areas a cargo de la Direccion, asi como de las instalaciones de
los Centros de Desarrollo Comunitario Integral a fin de brindar los servicios a la comunidad.

Realizar el sequimiento, supervision y evaluacion con las Jefaturas de Unidad Departamental
a los planes, programas y estrategias de trabajo, con el fin de mejorar la operacion de las
areas.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Difusién de Planes y Programas
Sociales
Funcién Principal: Anazlizar los programas sociales y actividades en materia de desarrollo

social, para la difusion de las acciones y beneficios a la comunidad.

Funciones Basicas:

e Consolidar la informacidn de las actividades que se realizan en las areas de la direccién con la
finalidad de elaborar reportes que generen acciones de difusion y registro.

e Elaborar propuestas de difusién de los planes, programas sociales y acciones que se
desarrollen, para hacerlo del conocimiento de la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Sistematizar la informacion que se genere en las areas para su analisis y control con lo que se
permita la implementacion de mejoras en su aplicacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Promocion

Funcion Principal: Realizar la integracion de los proyectos de Desarrollc Social, para
sistematizar la informacién generada por cada area administrativa.

Funciones Basicas:

e Realizar informes y reportes de las areas, para la generacion de nuevos proyectos en materia
de Desarrollo Social.

e Promocionar los proyectos que se desarrollan en la Direccion, para difusién y conocimiento
de la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Proponer herramientas para la promocion de los programas sociales de la Alcaldia con la
finalidad de que los grupos prioritarios tengan conocimiento de ellos y participen en los
mismos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Registros

Funcion Principal: Realizar el sequimiento de la informacién generada por las areas de los
planes y proyectos de Desarrollo Social, para su sistematizacion y registro.

Funciones Basicas:

e Realizar el registro de los informes y reportes de las areas, para su integracion y
sistematizacion de informacion.

e Proponer herramientas estadisticas para el andlisis, seguimiento y evaluacién de los
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programas, planesy proyectos que opera la Direccion.

e Sistematizar la informacion de los planes, proyectos y programas de la Direccidon con la
finalidad de proporcionar informacion para la toma de decisiones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a la Poblacion Adulta
Mayor
Funcion Principal: Operar los programas, acciones sociales y proyectos dirigidos a las

personas mayores con la finalidad de contribuir a su inclusion y bienestar.

Funciones Basicas:

e Operar los programas sociales, servicios, acciones sociales e institucionales, a fin de propiciar
el desarrollo integral de las personas mayores.

e Gestionar vinculos interinstitucionales con entidades de gobierno, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones educativas e iniciativa privada, para generar acciones sociales en
beneficio de las personas mayores.

s Realizar actividades y eventos de difusion y promocion social para las personas mayores con
la finalidad de contribuir a fomentar una cultura del envejecimiento digno y activo.

e Operar los programas dirigidos a las personas mayores con la finalidad de contribuir a
generar procesos comunitarios que permitan tejer redes de apoyo.

Funcion Principal: Establecer un modelo de atencion a la poblacién de personas mayores que
promueva servicios de calidad y fomente el reconocimiento de los
Derechos Humanos de este sector de la poblacion.

Funciones Basicas:

e Gestionar acciones para la sensibilizacion y capacitacion de servidores publicos en temas
sobre la vejez y el proceso de envejecimiento, a fin de generar un trato empatico con las
personas mayores.

e Canalizar las solicitudes, quejas, escritos o demandas sociales de las personas mayores, con
la finalidad de que se les otorgue el servicio o la atencion requerida.

e Realizar diagnosticos participativos para la identificacién de los problemas, demandas y
necesidades de las personas mayores, a fin de contar con informacion para proponer
proyectos en su beneficio.

® Recabar estudios sobre la situacion de la poblacion atendida a fin de identificar tendencias,
intereses y necesidades para implementar estrategias de atencion.
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Funcion Principal: Realizar estudios, andlisis y reportes en torno a las problematicas sociales,

(@]

lemandas y necesidades de las personas mayores en Tlalpan, con la
finalidad de promover la formacion de redes de apoyo.

Funciones Basicas:

L]

Realizar el registro de colectivos o grupos de personas mayores para elaborar el padron de
beneficiarios a fin de identificar la situacion que prevalece en este sector poblacional.

Organizar actividades conjuntas con los colectivos de personas mayores para atender las
necesidades identificadas en los recorridos y trabajo de campo.

Gestionar encuentros entre los colectivos de personas mayores y crear vinculos para tejer
redes de apoyo.

o
]

Proponer programas de formacion para los integrantes de los colectivos de personas
mayores a fin de propiciar una formacion integral orientada a un envejecimiento digno y
activo.

Funciodn Principal:

("]

estionar reunionss, mesas de trabajo, consejos e intercambio de
onocimientos con grupos e instituciones que estén relacionados con las
personas mayores, con la finalidad de atender e incidir en el bienestar de
este sector de la poblacion.

[l

(@]

ll\

Funciones Basicas:

e

Organizar espacics de interlocucidn entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones a
las necesidzades y demandas sociales en materia de envejecimiento.

Gestionar la formacion vy fortalecimiento de redes sociales con instituciones
gubernamentales v no gubernamentales relacionadas con la atencion a las personas
mayores, con la finalidad de impulsar un trabajo en comun.

Asistir a las reuniones con la comunidad, comités o consejos, mesas de trabajo y eventos,
para obtener herramientas y conocimientos que apoyen en el disefio de estrategias y
cion de la poblacion de personas mayores.

acciones parala aten

Organizar reunio-‘“ﬂ*s con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,
organos internacionales y empresas, para establecer vinculos de atencion integral a las
personas mayores.

N
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Comunitario
Integral
Funcion Principal: Operar los programas y acciones sociales en los Centros de Desarrollo

Comunitario Integral con el proposito de fortalecer y contribuir a elevar la
calidad de vida de la poblacion, prioritariamente la que se encuentra en
condiciones de vulnerabilidad social 0 en riesgo de estarlo.

Funciones Basicas:

e Operar programas y acciones sociales encaminadas a la promocion social que incentiven la
participacion ciudadana y sean un instrumento para mejorar la calidad de vida de la
poblacion.

e Reportar la implementacion y los procesos de los programas sociales, servicios y acciones
institucionales, a fin de propiciar el desarrollo integral de la cormunidad y evaluar las acciones
realizadas.

o Realizar analisis, estudios e informes de la situacion de la poblacion atendida para identificar
tendencias, intereses, necesidades e implermentar nuevas estrategias de atencion.

Funcién Principal: Administrar los Centros de Desarrollo Comunitario Integral para que las
actividades y servicios se realicen para la atencion de las necesidades de la
comunidad.

Funciones Basicas:

* Implementar actividades y servicios en las instalaciones de los Centros de Desarrollo
Comunitario Integral, para desarrollar las capacidades y habilidades de la poblacion en
condiciones de vulnerabilidad social.

» Fomentar valores de respeto y equidad en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral,
con la finalidad de que se genere una comunidad con esquemas de igualdad.

e Gestionar la capacitacion del personal de los Centros de Desarrollo Comunitario Integral,
para brindar la atencion a los ciudadanos de la Alcaldia.

e Gestionar el mantenimiento preventivo y corrective en materia de infraestructura, con la
finalidad de brindar los servicios en los Centros de Desarrollo Comunitario Integral.

Funcion Principal: Realizar analisis y reportes de las problematicas sociales, demandas y
necesidades de la comunidad, con la finalidad de promover acciones para
el fortalecimiento del desarrollo integral de la poblacidn en la Alcaldia.
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Funciones Basicas:

Realizar analisis para detectar las necesidades de capacitacién y actualizacién del personal
de los Centros de Desarrollo Comunitario Integral con la finalidad de contar con
herramientas para generar acciones y politicas en beneficio de la poblacion.

Organizar reuniones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,
organismos internacionales y empresas, para fortalecer los vinculos interinstitucionales que
enriquezcan el desarrollo de la comunidad.

Propiciar espacios de interlocucién entre ciudadania y gobierno para plantear soluciones a las
necesidades y demandas sociales en materia de desarrollo comunitario.

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a la Infancia

Puesto:

Funcion Principal: Operar programas, acciones sociales y servicios, para la atencién de la

poblacién infantil y juvenil de Tlalpan, a fin de contribuir a su desarrollo
integral y ejercicio plenc de sus derechos.

Funciones Basicas:

Operar programas, acciones, eventos y actividades para la poblacidn infantil y juvenil, con el
propdsito de promover su desarrollo integral y la defensa de sus derechos.

Gestionar la atencidn, orientacion y canalizacion de las demandas de la poblacién infantil y
juvenil, para atender las necesidades de esta poblacion.

Proponer criterios y estandares de evaluacién para el mejoramiento de los programas y
acciones sociales.

Realizar analisis de |z situacion de la poblacion atendida identificando tendencias, interesesy
necesidades, para proponer estrategias de atencion a la poblacidn infantil y juvenil.

Funcidn Principal: Establaecer esquemas de atencidn a la poblacion infantil y juvenil para que

reciban servicios que les brinden confianza y fomento a sus derechos.

Funciones Basicas:

Gestionar la profesionalizacion del personal con el objetivo de brindar una atencion integral a
la poblacion infantil y juvenil.

Canalizar las solicitudes, quejas, escritos o demandas sociales de la poblacién infantil y
juvenil, con la finalidad de que se otorgue el servicio o la atencion. J

—191 de 246—



re
¥

f

LK Y

n GOBIERNO DE LA
o

L. ALCALDIA TLALPAN

Secretaria de Administicion y Finanzas

CofANUAL ADMINISTRATIVO

tiodemizacion y Desarrolio Administrative.

Funcion Principal:

Realizar reuniones, mesas de trabajo, eventos, comités o consejos, en un
marco de corresponsabilidad, para la promocion, difusion y realizacion de
actividades enfocadas a la poblacion infantil y juvenil.

Funciones Basicas:

e Organizar acciones con instituciones, organizaciones de la sociedad civil, fundaciones,
organismos internacionales y empresas, con la finalidad de fortalecer los vinculos
interinstitucionales para el desarrollo de la poblacion infantil y juvenil.

e Propiciar espacios de interlocucion entre ciudadania y gobierno, para plantear soluciones a
las necesidades y demandas sociales de la poblacion infantil y juvenil.

e Realizar reuniones con la comunidad, comités, consejos y sociedad civil, para proponer
esquemas de atencion a la poblacion infantil y juvenil de Tlalpan.

Puesto:

Direccion de Salud

Funcion Principal:

Coordinar con autoridades locales y federales, instituciones publicas o
privadas, colectivos y organizaciones de la sociedad civil el establecimiento
de programas y acciones de promocion, prevencion y atencion a la salud
para actuar de manera intersectorial e interinstitucional.

Funciones Basicas:

e Formular vinculos con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas, para
que apoyen las acciones en materia de salud dirigidas a la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Proponer convenios con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas,
para apoyar las acciones de salud en la poblacion, asi como la formacion profesional del

personal.

¢ Controlar los servicios de salud que se brinden en los espacios de la Alcaldia, asi como hacer
coparticipes a las areas en la realizacion de las acciones, para impactar en las determinantes
sociales de la salud de la poblacion.

¢ Promover la participacion comunitaria a partir de la creacion de Comités de Salud locales que
posibiliten la identificacion de necesidades, ejercicios de planeacion participativa y la
articulacion local para generar acciones que promuevan la salud colectiva.

Funcién Principal:

Coordinar con autoridades locales y federales, instituciones publicas y
privadas, educativas y organizaciones de la sociedad civil la creacion y
ejecucion de programas y actividades orientadas a promover la
participacion cormnunitaria, enfocadas a la promocion de la salud mental y la
prevencion de adicciones.
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e Proponer vinculos interinstitucionales con autoridades federales, locales, publicos o
privados, para apoyar las acciones de prevencion y atencion integral a los problemas de salud
mental ocasionados por el uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas.

e Proponer convenios con autoridades federales, locales, instituciones puUblicos o privados,
para contar con apoyo en las acciones de prevencion y atencion integral a los problemas de
salud.

i

e Planearla operacion del Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacion (CIELO) de la

Alcaldia Tlalpan, para desarrollar actividades de informacion, orientacién y sensibilizacion en
espacios sociales, educativos, deportives y culturales.

e Promover la realizacion de un diagnostico situacional sobre los factores de riesgo y las
determinantes sociales para planear programas, actividades de promocion de la salud
mental y prevencion y atencion del consumo de sustancias psicoactivas.

Funcioén Principal: Coordinar programas, actividades y acciones dirigidas a personas en riesgo
o condicion de discapacidad y su entorno para crear redes de cuidado y
brindarles una atencion inclusiva e incluyente.

Funciones Basicas:

e Promover la realizacion de un diagndstico situacional y un programa de trabajo, para la
promocion del derecho a la salud de personas con discapacidad promoviendo la inclusion
social en la comunidad.

e Generar vinculos con autoridades federales y locales, instituciones publicas o privadas, para
contar con el apoyo en acciones de salud dirigidas a la poblacion en riesgo o con condicion de
discapacidad.

Funcién Principal: Establecer programas de promocién y educacion para la salud en la
poblacidn, que incluya la tenencia responsable de animales de compania
para fortalecer las acciones de salud publica con los habitantes de la
Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Formular diagnosticos situacionales de salud y programas de trabajo en promocion a la salud
fomentando la participacion intersectorial e interinstitucional, asi como la colaboraciéon de la
ciudadana en beneficio de la poblacion.

e Promover el disefic de programas de sanidad animal y promocion responsable de animales
de compafiia que incentiven la concientizacion de la adopcion evitando la transmision de
enfermedades zoondticas en la poblacidn.
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Planear el funcionamiento y operacion de la Clinica Veterinaria, programar campafias de
vacunacion antirrabica, prevencion de enfermedades y mecanismos de abastecimiento en
beneficio a la salud de la comunidad.

Involucrar a la ciudadania en materia de control canina y felina, a fin de evitar la
sobrepoblacién y transmision de enfermedades animales a los seres humanos.

Puesto: Subdireccion de Atencion a la Salud

Funcion Principal: Programar jornadas de salud con la participacion de instituciones

(jurisdiccion sanitaria, institutos, escuelas y asociaciones civiles) para
realizar acciones de promocion, prevencion y atencidn que contribuyan al
derecho a la salud primordialmente en comunidades con bajo indice de
desarrollo social, asi como grupos prioritarios.

Funciones Basicas:

Desarrollar en coordinacion con la Direccion de Salud los programas y actividades de
planeacion, ejecucion, evaluacion e implementacion de politicas locales, con perspectivas de
derechos humanos, género, interculturalidad y salud colectiva, para el beneficio de la
poblacion.

Programar jornadas colectivas de salud con instituciones de educacion superior para otorgar
la atencion a la poblacion.

Realizar jornadas de salud para acercar los servicios que ofrece la Alcaldia priorizando a las
comunidades de bajo indice de desarrollo social, a la poblacién prioritaria y la que no cuenta
con seguridad social.

Coordinar las acciones y programas de prevencion de adicciones y de personas con
discapacidad para beneficio de la poblacion.

Funcion Principal: Organizar acciones integrales de salud comunitaria, detecciones

oportunas, orientaciones y consejerfas, para beneficiar a la comunidad
Tlalpense.

Funciones Basicas:

Formular un diagnostico situacional y un programa de trabajo para la promocién a la salud,
prevencion de enfermedades, atencion oportuna, participacion ciudadana y desarrollo de
capacidades individuales y colectivas.

Formular diagnosticos participativos de salud, talleres de planeacion y programas de trabajo
con las autoridades comunitarias y educativas, para proponer estrategias de planeacion e
intervencion.
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e Administrar los espaciosy Casas de Salud para brindar los servicios médicos a la comunidad.

e Organizar acciones para atender a la comunidad tlalpense en situaciones de accidentes y
emergencias y salvaguardar la integridad fisica y emocional de las personas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Personas con
Discapacidad
Funcidn Principal: Ejecutar los programas de salud enfocados a personas con discapacidad y
su entorno, para promover su derecho a la salud y la inclusién en su
comunidad.

Funciones Basicas:

e Realizar programas de promocién, prevencion y atencion a la salud de personas con riesgo o
en condicidén de discapacidad, para facilitar su acceso a los bienes y servicios que ofrece la
Alcaldfa.

e Revisar los programas trasversales de la Alcaldia Tlalpan, con el propésito de vincular
estrategias que promuevan la visibilizacion de las personas en condicion de discapacidad.

e Gestionar acciones para la sensibilizacion y capacitacion en temas de salud, a fin de generar
el acceso a una vida libre de violencia y de oportunidades para las personas con discapacidad.

e Impulsar actividades ¢ eventos de difusidon y promocidn social para las personas con
discapacidad y sus redes de cuidado, con el propdsito de promover atenciones inclusivas e
incluyentes bajo una perspectiva de género.

Funcién Principal: Gestionar que las nifias y nifios con trastornos del neurodesarrollo, tengan
acceso a una atencién en salud contextualizada cuyas lineas de accion se
oriente a los criterios de calidad y sequridad.

Funciones Basicas:

e Realizar evaluaciones tamiz del neurodesarrollo para la poblacion infantil de o a 5 afios de
edad, para identificar factores de riesgo o de proteccion que incidan en su desarrollo y
visibilizar sus necesidades de estimulacion y atencion.

e Fomentar un modelo integral para la poblacion infantil con trastornos de neurodesarrollo en
un contexto social y etnogeografico en la comunidad.

e Participar en visitas ¢ reuniones de atencion de los programas de la Alcaldia Tlalpan con
instituciones publicas v privadas para la atencidn de nifias y nifios en condicidon de trastornos
del neurodesarrollo.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion a Adicciones
Funcion Principal: Ejecutar acciones de salud mental, prevencion universal, selectiva e

indicada del consumo de sustancias psicoactivas, en colaboracion con
instituciones publicas, privadas, organismos no gubernamentales vy

organizaciones sociales, con el propdsito de generar alternativas de vida
saludable.

Funciones Basicas:

Operar acciones y programas de promocion a la salud mental, prevencion y atencion del
consumo de sustancias psicoactivas, con el proposito de generar alternativas individuales y
colectivas que incorporen modos de vida saludable.

Realizar un diagnodstico situacional de salud mental, factores de riesgo y determinantes
sociales asociadas al consumo de sustancias psicoactivas para la elaboracion de programas
de prevenciony promocion de la salud.

Fomentar la integracion comunitaria a través de talleres dirigidos prioritariamente a las
nifas, nifos, jovenes, padres y madres de familia que se encuentren en situacion de riesgo
con la intencidn de prevenir el consumo de sustancias psicoactivas, la violencia dentro y fuera
de |a familia mejorando la convivencia en el ambito familiar y social.

Funcion Principal: Atender a la poblacién con problemas en salud mental y consumo de

sustancias psicoactivas en colaboracién con las instituciones del sector
publico, social y privado para el beneficio de la persona y su familia.

Funciones Basicas:

Operar el Centro Integral de Esparcimiento Ludico y Orientacion (CIELO) de la Alcaldia
Tlalpan para la atencidn y beneficio de la poblacidn que asista.

Canalizar a personas con dependencia de sustancias psicoactivas, trastornos mentales,
abandonadas y marginadas, con autoridades locales y federales para su atencion en salud e
integracion social.

Realizar acciones para la reintegracion social de personas que consumen sustancias
psicoactivas y algun otro tipo de trastorno mental, prioritariamente para la poblacién infantil
y juvenil con el propdsito de realizar un cambio personal, familiar y social.

Proponer a sus superiores, convenios que involucren a autoridades federales y locales,
instituciones publicas o privadas en materia de salud mental, prevencion y atencion de
adicciones en beneficio de la poblacién de la Alcaldia Tlalpan.
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Funcién Principal: Organizar actividades y programas en materia de prevencién y deteccion

del consumo de sustancias psicoactivas dirigidas a la poblacion educativay
comunidades de Tlalpan para brindar informaciéon preventiva con
problemas de salud.

Funciones Basicas:

Gestionar la recuperacion de espacios publicos para la organizacion de actividades
comunitarias orientadas a la salud mental y la prevencién de adicciones en espacios seguros.

Realizar actividades de informacidn, orientacion y sensibilizacion en espacios sociales,
educativos, deportivos y culturales en coordinacion con organismos del sector publico, social
y privado que colaboraren en la prevencién y deteccién del consumo de sustancias
psicoactivas.

Implementar acciones en materia de prevencion de adicciones y ampliar su cobertura en
escuelas, centros comunitarios, mddulos deportivos y casas de cultura para beneficio de la
poblacion.

Gestionar servicios de atencion terapéuticas al consumo de alcohol, tabaco y otras sustancias
psicoactivas con instituciones del sector publico, social y privado para brindar alternativas de
recuperacion y salud.

Puesto: Subdireccion de Promocion a la Salud y Proteccidn Animal

Funcion Principal: Desarrollar actividades de promocién a la salud y proteccion animal en

espacios sociales, educativos, deportivos y culturales de |z Alcaldia, a fin de
desarrollar una sociedad participativa.

Funciones Béasicas:

L]

Elaborar talleres de promocidn a la salud y responsabilidad de animales de compafiia con la
finalidad de contar con una sociedad mas participativa en el cuidado y proteccion de las
mascotas.

Proponer actividades de promocion a la salud y protecciéon animal en espacios sociales,
educativos, deportivos y culturales de la Alcaldia, para fomentar en un mayor nimero de
personas acciones de salud animal.

Planear estrategias para la elaboracion de contenidos de medios audiovisuales y digitales,
materiales e instrumentos educativos y de promocion y proteccion animal para que la
comunidad cuente con informacion confiable y actualizada.

Funcion Principal: Administrar la Clinica Veterinaria con el propdsito de realizar acciones de

prevencion de enfermedades en animales de compafia para beneficio de la
poblacion.
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Funciones Basicas:

L ]

Atender a la ciudadania en materia de control de la poblacion canina y felina a fin de evitar la
sobrepoblacion y propagacion de enfermedades transmitidas por los animales.

Concientizar la adopcion y la tenencia responsable de animales de comparia para evitar su
abandonoy proliferacion callejera.

Establecer mecanismos de abastecimiento para realizar campafias de vacunacion antirrabica
y prevencion de enfermedades zoondticas en beneficio de la poblacion.

Gestionar mecanismos de cooperacién con asociaciones civiles dedicadas a la proteccion de

animales de compafiia para contar con su apoyo en las acciones y tareas de la Clinica
Veterinaria.
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Puesto: Direccion General de Participacion Ciudadana

Funcién Principal: Coordinar la participacion de la ciudadania para la ejecucion de programas
v acciones publicas territoriales, que permitan facilitar la atencion de las
demandas de la poblacién.

Funciones Basicas:

e Promover una politica de concertacion con las instituciones politicas y organizaciones
sociales, para impulsar programas de gobierno y de atencidén de problemas especificos,
mejorando la gobernabilidad en la Alcaldia Tlalpan.

e Informar sobre los mecanismos y procedimientos de participacion que establezca la ley en la
materia para conocimiento de los habitantes de la Alcaldia Tlalpan.

e Proveer mecanismos de colaboracidn ciudadana, para la ejecucion de obras o la prestacion
de un servicio publico, considerando para ello las necesidades de la poblacion.

e Establecer metodologias para la recepcion y atencién de peticiones y propuestas por medio
de formatos que sean accesibles para la poblacion tlalpense.

Funcion Principal: Coordinar recorridos barriales que permitan recabar opiniones de la
poblacién sobre los servicios publicos, obras e instalaciones, a fin de
brindar mejoras o soluciones en los sitios mencionados.

Funciones Basicas:

e Establecer criterios para participacion de la ciudadania en la resolucion de problemas y temas
de interés general, que permitan brindar beneficios para la poblacion tlalpense.

e Facilitar la informacidn a la ciudadania de las obras, propuestas de cambio de uso de suelo,
presupuesto programado y gasto a ejercer en sus respectivas unidades territoriales.

Funcién Principal: Instrumentar el presupuesto participativo para que la ciudadania ejerza el
derecho a decidir sobre la aplicacion de los recursos que otorga el Gobierno
de la Ciudad de Mexico.

Funciones Basicas:

e Brindar a la poblacién tlalpense informacion que permita mejorar su entorno, proponiendo
proyectos de obras y servicios, equipamiento e infraestructura urbana y, en general,
cualquier mejora para sus unidades territoriales.

e Orientar el presupuesto participativo para el fortalecimiento del desarrollo comunitario, que
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contribuya a la reconstruccion del tejido social y la solidaridad entre la poblacion tlalpense.

e Autorizar el ejercicio del presupuesto de programas y proyectos a cargo de su Unidad
Administrativa con el fin beneficiar a la ciudadania tlalpense.

e Coordinar la elaboracion de la informacion de los programas operativos y anteproyectos
anuales y presupuesto participativo para la rendicion de cuentas.

Puesto: Subdireccion de Concertacion Politica y Atencién Social

Funcion Principal: Impulsar la concertacion social y politica para el fortalecimiento de la
gobernabilidad democratica, aplicando los instrumentos de participacion
civdadana, brindando la convergencia armonica de acciones entre la
ciudadaniay la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Generar mecanismos que permitan la recepcion y atencion de peticiones, propuestas o
quejas por parte de la poblacion.

Vincular el interés, la participacion, accion, y la propuesta ciudadana con los programas y

servicios, para mejorar el entorno, que permita la convivencia y el bienestar social de la
poblacion.

e Propiciar mecanismos de organizacion y participacion de la poblacion, a fin de procurar la

solucion de los problemas de manera integral, que se traduzcan en mayores niveles de
bienestar social.

e Facilitar la ejecucion de audiencias publicas, asambleas, mesas de dialogo y otros
mecanismos de participacion ciudadana para la atencion directa de la demanda ciudadana y
propiciar el acercamiento entre Comunidad y la Alcaldia Tlalpan.

Funcion Principal: Facilitar la ejecucion de audiencias publicas, asambleas, mesas de didlogo y (\

otros mecanismos de participacion ciudadana, para la atencion directa y el
acercamiento a la poblacidn.

Funciones Béasicas:

» Consolidar acciones de gobierno por medio del dialogo y la concertacion que contribuyan en
la consecucion de acuerdos para la realizacion de los procesos electivos en los pueblos
originarios, a fin de realizar ejercicios democraticos, transparentes, con equidad e igualdad
de género, con un buen tratamiento de los conflictos y con respeto a los derechos humanos.

e Coordinar las audiencias publicas con la poblacion y las comunidades sobre la administracion
de los recursos y la elaboracion de las politicas publicas.
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e Facilitar las asambleas, mesas de didlogo y otros mecanismos de participacién ciudadana,
para dar atencién directa a la demanda ciudadana y propiciar el acercamiento entre la
poblacion y la Alcaldia Tlalpan.

Concretar acuerdos de concertacion vecinal que conlleven a la atencién y seguimiento de la
demanda ciudadana y favorezcan el interés publico.

Puesto: Direccion de Ejecutiva de Participacion Civudadana

Funcion Principal: Establecer mesas de didlogo con las organizaciones sociales, vecinales,
civiles y comisiones de participacién comunitaria, con la finalidad de abrir
espacios para la resolucion de problemas, establecer mecanismos de
colaboracién y toma de decisiones en la formulacion, ejecucion y
evaluacidn de las politicas, programas y actos de gobierno de la Alcaldia
Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Atender las demandas y peticiones que realicen las diferentes organizaciones sociales,
vecinales, civiles y comisiones de participacidon comunitaria, para apoyar su desarrollo y bien
comun.

e Consolidar la transparenciza y rendicion de cuentas, a través de informes generales y

especificos que permita a los habitantes de la demarcacion territorial conocer los trabajos de
participacion ciudadana.

e Proporcionar a la poblacidn informacion de primera mano, que les permita contar con el
derecho a incidir, individual o colectivamente, en las decisiones puUblicas de la Alcaldia
Tlalpan.

Funcion Principal: Coordinar la planeacion, disefio, promocion, ejecucidn, seguimiento y
control de programas y proyectos que fomenten la vinculacién, accion,
participacion y gestion de los ciudadanos de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Instrumentar actividades de capacitacion y formacion de promotores que fomente la
participacion ciudadana de [z Alcaldia Tlalpan.

e Instrumentar actividades comunitarias para que la participacion ciudadana sea activa y
constante.

Funcién Principal: Participar con las autoridades de la Alcaldia Tlalpan y Gobierno de la
C‘” dad de México en las Consultas Ciudadanas fomentando la inclusion y
oma de decisiones de la Ciudadania.
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Funciones Basicas:

e Fomentar los mecanismos de participacion ciudadana que permitan generar planes y
programas dirigidos a mejorar los espacios publicos en colonias, barrios y pueblos de Alcaldia
Tlalpan.

e Promover modelos de planeacion entre los pueblos originarios de la Alcaldia que refieran a
sus derechos a elegir a sus representantes, formas de organizacion, asi como los usos y
costumbres de los mismos.

e Organizar espacios de participacion, mesas de trabajo y reuniones con los pueblos
originarios, con la finalidad de fortalecer la organizacion ciudadana y la participacion
comunitaria.

Puesto: Subdireccion de Coordinacion con los Pueblos Originarios

Funcion Principal:. Promover el reconocimiento, respeto, apertura y colaboracion,
organizacion social, sectorial, gremial, tematica y cultural que adopten los
pueblos y barrios originarios y las comunidades indigenas residentes en la
Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

e Desarrollar campafas y jornadas de impacto social, que realcen los usos y costumbres de los
pueblos originarios y comunidades indigenas, establecidas en la Alcaldia Tlalpan.

» Consolidar programas de gobierno que permitan disminuir los indices de marginacion y
pobreza en los pueblos originarios y comunidades indigenas de la Alcaldia Tlalpan.

e Formular acciones de capacitacion, convivencia social y participacion ciudadana que se
traduzcan en procesos de mejoramiento en beneficio de los pueblos originarios y
comunidades indigenas.

O
Funcién Principal: Desarrollar planes de trabajo en coordinacién con los Enlaces de N
Participacion y Gestion Ciudadana de los Pueblos, que logren un
acercamiento con los pueblos originarios y comunidades indigenas,
permitiendo la planeacion democratica y atencién a sus demandas
sociales.

Funciones Basicas:

s Establecer mecanismos de inclusion que permitan fomentar el respeto a los usos,
costumbres y tradiciones de los pueblos originarios entre la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Facilitar el acercamiento a los habitantes de los pueblos originarios con las Unidades
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e Fomentar la gobernabilidad democrética y la participacién ciudadana entre los habitantes de
los Pueblos Originarios de la Alcaldia Tlalpan.

Puesto: Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de San Miguel Xicalco
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de Chimalcoyoc
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de Parres el Guarda
Enlace de Participacion y Gestién Ciudadana en el Pueblo de San Miguel Topilejo
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de Santo Tomas Ajusco
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de San Miguel Ajusco
Enlace de Participacién y Gestidn Ciudadana en el Pueblo de Magdalena Petlacalco
Enlace de Participacién y Gestién Ciudadana en el Pueblo de San Pedro Martir
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en el Pueblo de San Andrés Totoltepec
Enlace de Participacién y Gestién Ciudadana en el Pueblo de Santa Ursula Xitla

Funcion Operar los planes de trabajo que permitan el acercamiento entre los pueblos
Principal: originarios y el gobierno de la Alcaldia Tlalpan, para dar atencién a las
demandas ciudadanas, propuestas e iniciativas que fomenten la gobernabilidad
democratica y el bienestar de los pueblos.

Funciones Basicas:

e Rezlizar campafias y jornadas para beneficio social de los pueblos eriginarios.

e Programar la instalacion de las mesas de audiencias publicas, asambleas comunitarias y
mecanismos de participacion ciudadana, que permitan la atencion a los pueblos originarios.

e Instalar las mesas de didlogo y atencién ciudadana en los pueblos originarios para entablar
una comunicacién en la resolucion de conflictos.

e Colaborar en los procesos de eleccion de los Enlaces Auxiliares (Subdelegados de los
Pueblos) para el plenc respeto a las tradiciones, usos y costumbres de los pueblos

originarios.
Puesto: Subdireccion de Vinculacion y Fomento a la Participacion Ciudadana Zona 1
Subdireccion de Vinculacion y Fomento a la Participacion Ciudadana Zona 2
Subdireccion de Vinculacidn y Fomento a la Participacion Ciudadana Zona 3
Subdireccién de Vinculacion y Fomento a la Participacion Ciudadana Zona 4
Funcién Principal: Qperar las estrategias de concertacion social, politica, de atencidn y solucion

a las demandas de la poblacién, para el fortalecimiento de la gobernabilidad
democratica y la convergencia armonica de acciones entre la ciudadania y
gobierno.
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Funciones Basicas:

s Promover un vinculo Ciudadania—Gobierno para atender la demanda ciudadana en un marco
de corresponsabilidad y gobernabilidad democratica en las zonas que comprenden la
Alcaldia Tlalpan.

e Fortalecer vinculos con las organizaciones sociales, comités ciudadanos y poblacién en
general, para la concertacion de acciones, realizacion de proyectos y programas de beneficio
colectivo.

e Dar seguimiento a los acuerdos de concertacion vecinal que conlleven a la atencion y
seguimiento de la demanda ciudadana y de interés publico.

¢ Verificar que los procesos de eleccion para los Representantes de Comités Vecinales sean
realizados democraticamente por la poblacion.

Funcion Principal: Coordinar las audiencias publicas y los recorridos de la persona titular de la
Alcaldia, permitiendo el acercamiento con la poblacion para atender sus
peticiones.

Funciones Basicas:

s Verificar que las peticiones ciudadanas sean turnadas a las areas operativas responsables de
su atencion, para brindar la respuesta a la poblacion.

e Dar el seguimiento de las acciones que las areas operativas realizaran para dar atencion a la
demanda ciudadana.

e Facilitar el enlace entre la Alcaldia y habitantes de las colonias para la recepcion vy
canalizacion de las distintas demandas, propuestas e iniciativas ciudadanas.

Puesto: Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “A1”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “A2"
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “A3”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “A4”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “As”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “A6”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “Ba"
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “B2"
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “B3”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “B4"
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “Bg"”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “"B6"
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Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “C1”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “*C2”
Enlace de Participacidn y Gestién Ciudadana en Colonias *C3”
Enlace de Participacién y Gestion Ciudadana en Colonias “Cs”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “C5”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “C6”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “Da1”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias *D2”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “D3”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “*D4”
Enlace de Participacidn y Gestién Ciudadana en Colonias *D5”
Enlace de Participacion y Gestion Ciudadana en Colonias “D6&"”

Funcién Principal:

Promover la vinculacién corresponsable de la Alcaldia Tlalpan, con los
habitantes de las colonias urbanas mediante la participacion ciudadanay la
aplicacion de las politicas, programas, servicios y acciones de gobierno.

Funciones Bésicas:

e Facilitar el enlace entre la Alcaldia Tlalpan y los habitantes de las colonias para la recepcién y

canalizacién de las distintas demandas, propuestas e iniciativas ciudadanas.

e |Instalar las mesas de audiencias pUblicas, asambleas comunitarias y demas mecanismos de

participacion ciudadana que permitan brindar la atencidn a las colonias urbanas.

e Orientar sobre los procesos de eleccion de los Representantes de Comités Vecinales que

permita a la ciudadania contar con representacion.

e Fortalecer acciones de participacién ciudadana para preservar las tradiciones, usos y

costumbres con estricto respeto a los derechos humanos.
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION DEL DESARROLLO
Puesto: Direccion General de Planeacién del Desarrollo
Funcién Principal: Dirigir los procesos de planeacion y evaluacidn en la operacion de las

unidades administrativas de la alcaldia, para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales

Funciones Basicas:

¢ Coordinar los trabajos para la elaboracion del Programa de Gobierno, en colaboracion con las
unidades administrativas de esta alcaldia.

» Establecer reuniones de trabajo con las unidades administrativas de la alcaldia, para integrar
diagndsticos de la situacion que guarda la demarcacion, a fin de identificar las necesidades
de la poblacion.

e Promover la elaboracion de estudios de viabilidad y factibilidad, para la implementacion de
programas y proyectos en la alcaldia.

e Establecer mecanismos que permitan armonizar los objetivos y metas establecidos en el
Programa de Gobierno de la alcaldia con los programas y proyectos que se desarrollen.

Funcion Principal: Dirigir la planeacién y disefio de programas y proyectos de la alcaldia que
propicien condiciones de bienestar a la poblacion.

Funciones Basicas:

¢ Orientar a las unidades administrativas de la alcaldia en el disefio y elaboracion de reglas de
operacion de los programas sociales para propiciar su aplicacién, ejecucion y evaluacion.

e Coordinar la realizacién de diagndsticos que sustenten los proyectos y programas, para la
construccion de indicadores que permitiran medir la contribucion al logro de objetivos. h

e Promover la elaboracion de estudios de viabilidad y factibilidad por parte de las unidades
administrativas de la alcaldia, para el acceso a recursos provenientes de fondos o
aportaciones federales, locales e internacionales.

¢ Coordinar la elaboracion de indicadores de gestion y de resultados para la evaluacion de los
programas y proyectos.

Funcion Principal: Vigilar que los programas y proyectos generen opciones de desarrollo y
bienestar integral a la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.
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Funciones Basicas:

@

Coordinar el seguimiento de la operacion de los programas y proyectos para evaluar su
desempefic.

Establecer un mecanismo sistematico de seguimiento, para evaluar el logro de metas y
objetivos a través de los indicadores establecidos en el Programa de Gobierno de la alcaldia.

Vigilar el cumplimiento de los objetivos de los programas y proyectos de la alcaldia, para
identificar acciones de mejora continua.

Funcion Principal: Definir las directrices para la evaluacion de los Programas y Proyectos

implementados en la alcaldia

Funciones Basicas:

Coordinar la elaboraciéon de informes de la alcaldia para la rendicion de cuentas vy
transparencia.

Coordinar el disefio de herramientas de evaluacion de resultados de programas proyectos y
acciones institucionales para facilitar la toma de decisiones.

Definir criterios y elementos de evaluacién a programas y proyectos para la medicién de su
contribucidn al logro de objetivos.

Coordinar la integracion y sistematizacién de informacién de las evaluaciones a los
programas vy proyectos para |a presentacion de resultados.

Puesto: Direccion de Planeacion de Programas

Funcion Principal: Conformar los diagndsticos de la situacion que guarda la demarcacidn y sus

habitantes, a fin de estar en condiciones de identificar las problematicas y
necesidades de los mismos.

Funciones Basicas:

Establecer las directrices para la conformacién de diagndsticos para la elaboracion de
programas, proyectos y acciones institucionales.

Coordinar reuniones de trabajo con las unidades administrativas de la alcaldia para la
conformacion de diagnésticos especificos de programas y proyectos, a fin de identificar la
poblacién objetivo que se beneficiara con su implementacion.

Promover entre las unidades administrativas de la alcaldia, la realizacién de estudios de
necesidades de la poblacién, a fin de disefiar programas, proyectos y acciones institucionales
de corto plazo que contribuyan a satisfacer las mismas.
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Verificar que los programas, proyectos y acciones institucionales se alineen al Programa-de
Gobierno de la alcaldia.

Funcion Principal: Coordinar el proceso de planeacién de programas, proyectos y acciones

institucionales de la alcaldia, a fin de que los objetivos y metas se
establezcan en congruencia con las necesidades identificadas en los
diagnosticos y estudios.

Funciones Basicas:

Impulsar la implementacion de herramientas de planeacion que permitan a las unidades
administrativas de la alcaldia, desarrollar programas, proyectos y acciones institucionales
con un enfoque sistematico.

Promover que los programas, proyectos y acciones institucionales respondan a las
necesidades y problematicas identificadas en los diagndsticos para su atencion.

Coordinar el proceso de revision de los programas sociales para verificar su alineacion a los
objetivos institucionales.

Funcion Principal: Verificar que el disefio de programas y proyectos cumplan con los criterios

metodoldgicos establecidos en la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

Orientar a las unidades administrativas de la alcaldia en el disefio de programas, proyectos y
acciones institucionales con base en los criterios metodoldgicos establecidos por la instancia
competente.

s Formular con las unidades administrativas de la alcaldia los indicadores de gestién y
resultados para la evaluacion de programas, proyectos y acciones institucionales.
e \Verificar que los programas, proyectos y acciones institucionales se elaboren en apego a los
lineamientos y requisitos solicitados para su instrumentacion.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion y Formulacion de Proyectos
de la Alcaldia
Funcion Principal: Instrumentar los mecanismos de apoyo para la formulacién de programas,

proyectos y acciones institucionales de las unidades administrativas de la
alcaldia.

Funciones Basicas:

Proponer los instrumentos y herramientas para verificar que los programas, proyectos y
acciones institucionales se apeguen a los lineamientos establecidos para su elaboracion.
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e Consolidar la informacién derivada de la verificacion del disefio de programas, proyectos y
acciones institucionales para su sistematizacion.

e Analizar los resultados de verificacion, con el prop6sito de identificar areas de oportunidad
en el disefic de programas, proyectos y acciones institucionales.

Funcidn Principal: Proponer mecanismos para revisar la congruencia de los programas,
' proyectos y acciones institucionales con las estrategias institucionales de
gobierno.

Funciones Basicas:

¢ Revisar la alineacion de los programas, proyectos y acciones institucionales con la
normatividad, a fin de verificar su aplicabilidad.

e Proponer los mecanismos para verificar la congruencia entre las actividades, metas y
objetivos establecidos en los programas, proyectos y acciones institucionales.

Funcién Principal: Orientar a las unidades administrativas en el disefio de indicadores de
gestién y resultados que permitan evaluar la implementacion de
programas, proyectos y acciones institucionales.

Funciones Basicas:

e Facilitar 2 las unidades administrativas informacion para el disefio de indicadores de gestion
y resultados de los programas, proyectos y acciones institucionales.

e Verificar que los indicadores de programas, proyectos y acciones institucionales permitan
evaluarel avance en la consecucion de los objetivos y examinar su desempefio.

Puesto: Subdireccion de Planeacion de Programas y Proyectos

Funcion Principal: Orientar a las unidades administrativas en la elaboracion de diagnosticos
de [as necesidades de |a poblacion de Tlalpan, para la puesta en marcha de
proyectos, programas y acciones institucionales.

Funciones Basicas:

e Implementar acciones de coordinacion entre las unidades administrativas de la Alcaldia, a fin
de integrar un diagnostico que identifique y caracterice las necesidades de la poblacion.

e Instrumentar acciones que permitan vincular las politicas pUblicas con las necesidades de la
poblacion para su atencion.
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Funcion Principal: Coordinar la planeacién de programas, proyectos y acciones

institucionales, a fin de elevar la calidad del gasto publico y la rendicion de
cuentasy la transparencia.

Funciones Basicas:

e Proponer metodologias de planeacion estratégica, operativa y participativa que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales.

e Verificar que la planeacion de programas, proyectos y acciones institucionales se elaboren en
apego a los lineamientos establecidos para su disefio.

e Orientar a las unidades administrativas de la alcaldia sobre las herramientas de planeacion y
programacion para la operacion de sus programas.

Funcion Principal: Revisar las propuestas de programas, proyectos y acciones institucionales
para determinar la viabilidad y factibilidad de los mismos.

Funciones Basicas:

e Revisar que las metas y objetivos propuestos en los programas, proyectos y acciones
institucionales se orienten a incrementar el bienestar de la poblacion.

Revisar que las metas y objetivos de los programas, proyectos y acciones institucionales
tengan factibilidad presupuestal.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Informacion para el
Disefio de Planes, Programas y Proyectos

Funcion Principal: Consolidar informacion para la determinacion de la viabilidad y factibilidad
de los programas, proyectos y acciones institucionales.

Funciones Basicas:

e Analizar informacion proveniente de las unidades administrativas de la alcaldia, con el (\
proposito de identificar necesidades de la poblacion.

e Sistematizar la informacion de acciones, metas y presupuestos de los programas y proyectos
institucionales para analizar su viabilidad y factibilidad.

Funcién Principal: Apoyar a las unidades administrativas en la formulacion de los programas,
proyectos y acciones de la Alcaldia Tlalpan, con el propdsito de que se
elaboren con base en los lineamientos establecidos.
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Orientar 2 las unidades administrativas de la zlcaldia en la elaboracion de programas y
proyectos a partir de las disposiciones normativas para su disefio.

Recabar informacion de las actividades realizadas por las unidades administrativas de la
alcaldia para proponer acciones de mejora a los programas, proyectos y acciones
institucionale

Funcidn Principal: Disefar estrategias para el anélisis de las necesidades de la poblacidn, a fin

de priorizar la implementaciéon de proyectos, programas y acciones
institucionales.

Funciones Basicas:

Analizar la situacion que guarda la demarcacion para identificar las problematicas de mayor
impacto en la poblacidn, a fin de proponer acciones para su atencion.

Revisar que los objetivos de los programas, proyectos y acciones institucionales atiendan las
necesidades identificadas en los diagndsticos.

Puesto: Direccidn de Evaluacion de Programas y Proyectos

Funcion Principal: Coordinar el seguimiento de los programas, proyectos y acciones

institucionales de la Alcaldia Tlalpan, a fin de verificar el cumplimiento de
metas y objetivos

Funciones Basicas:

e Establecer mecanismos de seguimiento a la operacion de programas, proyectos y acciones
institucionales de la alcaldia para contar con informacion necesaria sobre el avance en el
cumplimiento de objetivos.

e Coordinar lz instrumentacion de medios para sistematizar la informacion, a fin de facilitar su
consclidacion.

e Dirigir el analisis de los resultados obtenidos, para evaluar la ejecucion de programas,
proyectos vy acciones institucionales.

e Coordinar la consolidacién de informacion de indicadores para medir el logro de metas y
objetivos.

Funcion Principal: Establecer las directrices de la evaluvacion de resultados de programas vy

proyectos para determinar la pertinencia de su implementacién.
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Funciones Basicas:

Dirigir el proceso de evaluacion de los programas, proyectos y acciones institucionales que se
operan en la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de valorar su desempefio y el logro de metas.

Establecer los criterios para la evaluacion de los programas y proyectos de la alcaldia que
faciliten la toma de decisiones.

Coordinar el analisis del desempefio de los programas y proyectos, a fin de identificar
aspectos susceptibles de mejora.

Coordinar la evaluacion del resultado obtenido de la implementacion de proyectos y
acciones para dimensionar su impacto.

Funcion Principal:

Dirigir la integracion de informes institucionales, con el propodsito de

comunicar el avance de los programas, proyectos y acciones institucionales
que se operan en la alcaldia.

Funciones Basicas:

Determinar la estrategia de integracion de informacion, para elaborar los informes conforme
a los lineamientos establecidos para ello.

Establecer las directrices para la seleccion y analisis de la informacion, a fin de propiciar una
gestion transparente.

Validar con las unidades administrativas de la alcaldia, la integracion de informacion
institucional, a fin de verificar la consistencia de la misma.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico y Evaluacion de
Programas con Reglas de Operacion

Funcion Principal:

Brindar orientacién técnica a las unidades administrativas de la alcaldia

para facilitar la instrumentacion de programas y acciones institucionales
sujetos a reglas de operacion.

Funciones Basicas:

Proporcionar elementos técnicos a las unidades administrativas, para facilitar la
implementacion de programas y acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

Orientar a las unidades administrativas de la alcaldia en la integracion del padron de
beneficiarios, a fin de que se apeguen a los criterios establecidos para su elaboracién
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Funcion Principal: Monitorear el desempefio del nivel de cumplimiento de los objetivos y
metas de los programas y acciones institucionales sujetos a reglas de
operacion, para identificar los aspectos susceptibles de mejora.

Funciones Basicas:

(]

Aplicar elementos metodolégicos de monitoreo para el seguimiento de programas y
acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

e Sistematizar la informacién de cumplimiento de metas y avance del presupuesto de los
programas y acciones institucionales sujetos a reglas de operacion, con el fin de facilitar el
seguimiento de los mismos.

e Analizar la informacion de las metas de los programas y acciones institucionales sujetos a
reglas de operacion, para identificar el avance de su cumplimiento.

e Integrar la informacion de los indicadores de gestion y resultados, para facilitar la evaluacion
del desempefio de los programas y acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

Puesto: Subdireccién de Seguimiento de Programas

Funcién Principal: Coordinar el seqguimiento de programas y proyectos operados con recursos
locales, federales e internacionales, con el fin de conocer el grado de
avance en el cumplimiento de las metas establecidas en los mismos.

Funciones Basicas:

e Supervisar la integracién de la informacién sobre el avance de las metas y de los indicadores
de programas y proyectos operados con recursos locales, federales e internacionales, para
realizar el seguimiento de los mismos.

e Analizar el avance de las metas que reporten las unidades administrativas, para evaluacion
de las estrategias.

e Coordinar la integracion de la estadistica de los programas y proyectos operados con
recursos locales, federales e internacionales, a fin de elaborar los reportes y facilite la toma
de decisiones.

Funcion Principal: Coordinar la evaluacion interna de los proyectos y acciones institucionales
operados con fondos locales, federales e internacionales que se operen en
la Alcaldia Tlalpan, con el fin de verificar el logro y cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas. J
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Funciones Basicas:

Proponer acciones y estrategias para realizar la evaluacién interna de los proyectos y
acciones institucionales operados con fondos locales, federales e internacionales que se
operen en la Alcaldia Tlalpan, para facilitar la rendicion de cuentas y transparencia.

Implementar metodologias para la integracion y verificacion de los expedientes de
beneficiarios de proyectos y programas operados con recursos locales, federales e
internacionales.

Revisar que los expedientes de beneficiarios de proyectos y programas operados con
recursos locales, federales e internacionales se integren de conformidad con los lineamientos
emitidos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Seguimiento de

Informacion de Programas y Proyectos

Funcion Principal: Coordinar la integracion de informacion de los programas y proyectos con

recursos locales, federales e internacionales que se operan en la Alcaldia
Tlalpan, para la rendicion de cuentas y transparencia

Funciones Basicas:

Disefiar instrumentos que permitan homogenizar la informacion que las unidades
administrativas reporten, para su sistematizacion y seguimiento.

Analizar la informacion de programas y proyectos operados con recursos locales, federales e
internacionales implementados en la Alcaldia Tlalpan, para generar informes consolidados.

Dar seguimiento a la informacion relativa a las politicas, programas, proyectos y acciones de
caracter social desarrollados por la Alcaldia Tlalpan, con el fin de conocer el impacto
generado.

Funcion Principal: Dar seguimiento al cumplimiento de las metas de proyectos y acciones

institucionales de la Alcaldia, para facilitar la evaluacion interna de los
mismos.

Funciones Basicas:

Realizar la evaluacion interna de los proyectos y acciones institucionales con fondos locales,
federales e internacionales que se operen en la Alcaldia Tlalpan, con el fin de conocer el
grado de avance en el cumplimiento de sus metas.

Analizar los resultados de cumplimiento de metas de proyectos y acciones institucionales
con fondos locales, federales e internacionales que se operen en la Alcaldia Tlalpan con la
finalidad de proponer acciones de mejora.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Manejo de Datos de
Programas y Proyectos

Funcion Principal: Sistematizar la informacion, reportes y estadisticas del avance de los
programas, proyectos y acciones institucionales de la Alcaldia Tlalpan, con
el proposito de contar con datos confiables para la integracion de informes
y reportes.

Funciones Basicas:

e Recabarla informacion estadistica y validacion de las bases de datos acerca del avance de los
programas, proyectos, acciones institucionales y acciones sociales, a fin de conocer su
estatusy el grado de cumplimiento de las metas establecidas.

e Elaborar los reportes y estadisticas del avance de los programas, proyectos, acciones
institucionales y acciones sociales, para |a rendicion de cuentas y transparencia.

e Revisar que la informacion contenida en las bases de datos de los programas, proyectos,
acciones institucionales y acciones sociales, sea congruente y consistente con lo reportado
en los informes.

e Recopilar la informacion de los padrones de beneficiarios de los programas y acciones de la
alcaldia, 2 fin de generar estadisticas e informes.
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DIRECCION EJECUTIVA DE DERECHOS CULTURALES Y EDUCATIVOS
Puesto: Direccion Ejecutiva de Derechos Culturales y Educativos
Funcion Principal: Dirigir los programas, proyectos artisticos, culturales y educativos
establecidos en los Programas Sociales en beneficio de la comunidad
tlalpense.
Funciones Basicas:

Planear programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de ampliar el
acervo en la materia.

Promover la actividad cultural basados en los principios de equidad e inclusion para
incentivar los derechos culturales de la poblacion de Tlalpan.

Administrar los programas y proyectos culturales, asi como promover y difundir la actividad
artistica de los Centros de Artes y Oficios (CAQS), recintos, en los espacios disefiados para
que la comunidad tlalpense tenga acceso a la cultura.

Promover acuerdos y convenios con los tres ordenes de gobierno para fortalecer las
actividades culturales y educativas.

Funcion Principal: Implementar programas, proyectos, acciones con las comunidades
artisticas, culturales y educativas, para ampliar los derechos culturales y
educativos.

Funciones Basicas:

L ]

Coordinar las actividades culturales y educativas en beneficio de la comunidad de la
demarcacion.

Administrar los espacios para el desarrollo de actividades culturales y educativas.

Evaluar las acciones implementadas en materia de cultura y educacién para detectar areas
de oportunidad y proponer acciones de mejora.

Funcion Principal: Establece mecanismos de coordinacion y asistencia con las instituciones
publicas, privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad
artistica, cultural y educativa.

Funciones Basicas:

L

Elaborar lineas de coordinacion con las instancias publicas, privadas y sociales para fortalecer
la vinculacidn y de consolidar los servicios culturales y educativos de la Alcaldia.

Supervisar la operacion de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, con el
proposito de consolidar los servicios culturales y educativos.
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Funcion Principal: Establecer programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades

escolares formadas por autoridades, docentes, estudiantes y familias para
el ejercicio de sus derechos educativos.

Funciones Basicas:

Definir acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito local y federal, para impulsar
actividades en beneficio de las escuelas de educacion basica de la demarcacion.

Establecer mecanismos que contribuyan a la evaluacion de las acciones de apoyo a las
escuelas y comunidades escolares de educacidn basica y Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI) de la demarcacién, para la elaboracion del programa de apoyos.

Constituir programas, proyectos y servicios en el marco de la politica social con el fin de
disminuir el rezago educativo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultural

Funcién Principal: Sistematizar la informacion en materia cultural que permita establecer las

bases para la creacién de programas tendientes a la divulgacion del
patrimonio, tangible e intangible de Tlalpan.

Funciones Basicas:

Gestionar los apoyos logisticos para la realizacion de los eventos y acciones culturales a
desarrollarse en la Alcaldia.

Sistematizar informacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos realizados para la
rendicion de cuentas.

Promocionar los servicios de los centros culturales, galerias de arte, museos y casas de la
culturg, a fin de fomentar su desarrollo cultural y social entre la comunidad tlalpense.

Funcién Principal: Divulgar el patrimonio cultural, artistico e histoérico de la Alcaldia de Tlalpan

ara promover su defensa y conservacion.

Funciones Basicas:

Concentrar informacidn del patrimonio artistico, cultural e histérico de la Alcaldia Tlalpan
con la finalidad de mantener un registro actualizado.

Organizar exhibiciones del arte popular representativas de las zonas territoriales de la
demarcacion para hacer extensivo al publico en general.

Organizar festivales culturales, representativos de las fiestas patronales y tradiciones
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mexicanas para difundir su cultura.

o Captar las propuestas ciudadanas para incorporarlas en los programas y acciones culturales y
educativas.

Puesto: Subdireccion de Promocidn Cultural y Recintos Culturales

Funcion Principal: Administrar los elencos artisticos para la celebracion de los eventos
culturales a realizarse en la demarcacion.

Funciones Basicas:

» Programar el calendario de actividades y eventos en los recintos de la demarcacién para
difundir la cultura.

e Seleccionar los elencos artisticos y culturales que participaran en los espectaculos publicos
programados, verificando que cumplan con los contenidos propuestos para cada propésito.

* Mantener actualizado el directorio artistico para catalogarlo por disciplinas del arte y la
cultura.

Funcion Principal: Operar los recintos culturales para el fomento y expresion de las artes y la
cultura en beneficio de la comunidad.

Funciones Basicas:

¢ Facilitar los apoyos logisticos para los eventos y acciones culturales a desarrollarse en la
Alcaldia.

* Administrar los espacios culturales para exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.

» Promocionar en la comunidad los servicios de cultura, a fin de fomentar el desarrollo social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Publicos

Funcion Principal: Brindar el apoyo logistico y de montaje de escenarios, audio y video para la
realizacion de los eventos artisticos y culturales con la finalidad de brindarle
a la ciudadania espectaculos.

Funciones Basicas:

e Gestionar recursos para los montajes técnicos y logisticos de los eventos artisticos y
culturales a celebrarse en la Alcandia.

e Supervisar los montajes técnicos y logisticos para llevar a cabo los eventos culturales y
artisticos.
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e Verificar las condiciones operativas de los equipos, bienes e instrumentos necesarios para los
eventos culturales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recintos Culturales, Promocion
Artistica y Cultural
Funcion Principal: Promover las expresiones artisticas y culturales en los recintos de la

demarcacion, con el objetivo de presentary difundir la cultura.

Funciones Basicas:

e Elaborar el programa cultural en los recitos de la Alcaldia para difundir las actividades
culturales.

e Desarrollar eventos para difundir las distintas expresiones artistas en los recintos culturales
de Tlalpan.

e Apovyara los nuevos creadores artisticos para facilitar su desarrollo en los recintos culturales.

Funcion Principal: Administrar los centros generadores de recursos con la finalidad de generar
ingresos a la Alcaldia

Funciones Basicas:

e Recaudar los ingresos por concepto de uso y aprovechamiento de los Centros Generadores,
con |z finalidad de captar ingresos para la Alcaldia.

e Controlar los recibos comprobatorios de recaudacion con la finalidad de transparentar la
informacion.

o Elaborarreporte integral sobre los ingresos generados para la rendicion de cuentas

Funcidén Principal: Planear el uso de los espacios publicos donde puedan desarrollarse
actividades culturales, para el fomento y expresion de las artes y la cultura
en beneficio de la comunidad.

Funciones Basicas:

e Administrar los espacios para |as exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.
e Procurarel cuidado de los recintos culturales para su uso y preservacion.

e Organizar la informacion sobre Iz afluencia e incidencias en los eventos realizados con la
finalidad de identificar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.
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Puesto: Coordinacion de Cultura

Funcion Principal: Coordinar los programas, proyectos artisticos y culturales establecidos en
los Programas Sociales en beneficio de la comunidad tlalpense.

Funciones Basicas:

= Administrar programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de consolidar
el desarrollo cultural.

e Coordinar los programas y proyectos culturales, para promover y difundir la actividad
artistica en la ciudadania

e Fomentar la cultura y las artes en la demarcacion para que la comunidad tlalpense ejerza sus
derechos culturales.

e Dar seguimiento a las acciones implementadas por la Direccion Ejecutiva para evaluar el
grado de cumplimiento.

Funcién Principal: Impulsar programas, proyectos y acciones con las comunidades artisticas y
culturales, para consolidar la politica institucional en materia de cultura.

Funciones Basicas:

» Coordinar las actividades culturales de la demarcacion para beneficio de la comunidad.

* Consolidar los acuerdos y convenios establecidos entre la Alcaldia, organismos e
instituciones para la promocion de los derechos culturales.

e Evaluar las acciones artisticas y culturales implementadas en las comunidades para para
protegery preservar su identidad y diversidad cultural.

Funcion Principal: Proponer mecanismos de coordinacion y asistencia con las instituciones
publicas, privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad
artistica, y cultural.

Funciones Basicas: (k“iﬂ\

e Fortalecer la vinculacion con instituciones publicas, privadas y sociales con el propdsito de
consolidar las acciones establecidas en materia cultural.

e Supervisar la operacion de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, con el
proposito de ofrecer la diversidad de las artes y la cultura.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Comunitaria
Funcion Principal: Gestionar la realizacidn de cursos y talleres con tematicas artisticas,

culturales y tradicionalistas, para el desarrollo de habilidades y oficios que
permitan a la comunidad acercarse a la cultura.

Funciones Basicas:

e Coordinar las actividades de formacidon cultural y artistica, a través de talleres y cursos en
plazas publicas, puntos de reunidn de alta concentracion y en los Centros de Artes y Oficios.

e Facilitar los apoyos logisticos para la realizacion de talleres y cursos en materia de cultura
comunitaria a celebrarse en la demarcacion.

e Difundir las actividades programadas a realizarse en los Centros de Artes y Oficios para
incentivar la participacion ciudadana.

Puesto: Subdireccion de Coordinacidn de Centros de Arte y Oficios

Funcidn Principal: Coordinar los Centros de Artes y Oficios (CAQS), con el proposito de
integrar a las comunidades a través de la actividad cultural.

Funciones Basicas:

e Operar las acciones artisticas v culturales implementadas en los CAOS y espacios culturales
asignados para desarrollar la cultura comunitaria.

e Dirigir la imparticion de los talleres, eventos culturales para brindar servicios a la comunidad.

e Difundir los eventos v actividades programadas en los recintos a su cargo con la finalidad que
asista la ciudadania.

Funcién Principal: Supervisar las acciones y programas culturales comunitarios establecidos
en |los Centros de Artes y Oficios (CAOS)

Funciones Basicas: PR,

e Administrar los bienes muebles e inmuebles y materiales asignados a los CAOS para =
fortalecer la operacién de los mismos.

e Implementar sistemas de gestion de archivos mediante la normatividad establecida para la
rendicion de cuentas.

e Coordinar la operacion de los CAOS para brindar los elementos logisticos de los eventos para
su resguardo y preservacion.
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Funcion Principal: Controlar los eventos culturales que se realicen en los CAOS para

identificar areas de oportunidad y se implementen acciones de mejora.

Funciones Basicas:

Establecer control de informes de gestion y asistencia de talleristas, promotores y colectivos
con el propdsito de fortalecer la mejora en la actividad cultural en Tlalpan.

Gestionar los apoyos con las Unidades Administrativas a efecto de poder realizar las acciones
programadas para el bienestar y recreacion cultural de las comunidades.

Facilitar los elencos y actividades artisticas y culturales en beneficio de las comunidades para
fomentar la cultura de paz.

Identificar talentos culturales para apoyar su desarrollo y formar cuadros culturales y
artisticos.

Puesto: Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”

Enlace de Centro de Arte y Oficios “B"
Enlace de Centro de Arte y Oficios "C”
Enlace de Centro de Arte y Oficios *D”
Enlace de Centro de Arte y Oficios “E”

Funcion Principal: Ejecutar los programas artisticos y culturales en su Centro de Arte y Oficios

CAQS en beneficio de las comunidades Tlalpenses.

Funciones Basicas:

Administrar los aspectos humanos, materiales y operacionales para el desarrollo de las
actividades de los CAOS.

Difundir la oferta cultural de su Centro de Arte y Oficios asignado para generar el interés de
la comunidad en aspectos culturales y artisticos.

Apoyar la programacion de actividades artisticas y culturales de su Centro de Arte y Oficios
para el fomento cultural de la poblacién.

Facilitar los espacios y logistica solicitada por parte de las comunidades para la realizacion de
sus eventos.

Puesto: Coordinacion de Educacion

Funcion Principal: Implementar los programas, proyectos y servicios en el marco de las

politicas sociales y educativas de la Alcaldia, para atender el derecho a la
educacion de la poblacion de Tlalpan.
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Funciones Basicas:

Dirigir la planeacion de programas, proyectos y servicios en materia educativa, con el fin de
disminuir el rezago educativo.

Promover los derechos educativos de |a poblacion de Tlalpan, en particular los de la infancia,
las y los adolescentes y de las y los jévenes, con el propdsito de disminuir los indices de
desercidn escolar.

Establecer en los programas, proyectos y servicios educativos la incorporacion y uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) y la operacion de los Centros de
Aprendizaje Virtual (CAV), para que la poblacién se familiarice con la tecnologia y los
multiples recursos que nos proporciona el manejo de la misma.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios interinstitucionales que celebre el gobierno local
en el dmbito educativo para verificar su cumplimiento.

Funcioén Principal: Impulsar programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades

escolares conformadas por autoridades, directivos, docentes, estudiantes y
familias para el ejercicio de sus derechos educativos.

Funciones Basicas:

Promover acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito local y federal, para
impulsar actividades en beneficio de las escuelas, comunidades de educacién y centros que
se establezcan dentro de |z demarcacion.

Evaluar las acciones de apoyo a las escuelas y comunidades escolares de educacidn basica en
particular las de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) de la demarcacion, para la
elaboracion de programas de apoyo.

Administrar los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Aprendizaje Virtual (CAV)
y Bibliotecas de la demarcacion, con el fin de otorgar a la poblacién las condiciones
necesarias para lograr un desarrollo integral.

Funcién Principal: Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones enfocadas en

|z educacion basica, media superiory superior para promover el ejercicio de
los derechos educativos de |a poblacion de Tlalpan.

Funciones Basicas:

Promover en coordinacion con las instituciones enfocadas en la educacion basica, media
superior y superior, mecanismos de vinculacion en beneficio de la poblacion escolar tlalpense
a través de los programas establecidos por la Alcaldia.

Promover |z asistencia de la ciudadania tlalpense a los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV)
con la finalidad de que obtenga ofertas de capacitacion y asesoramiento educativo para el
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fortalecimiento de sus capacidades.

e Proponer la celebracion de acuerdos y convenios interinstitucionales en materia educativas
con el objetivo de fortalecer los programas sociales en beneficio de la poblacion tlalpense en
edad escolar.

Puesto: Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “"A”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “B”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “*C”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual *D”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “E”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “"F"
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual *"G”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “H”
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual "1
Enlace de Atencion a Centros de Aprendizaje Virtual “J”

Funcidn Principal: Supervisar la operacion de planes, programas y proyectos que benefician a

los habitantes de la demarcacion en materia educativa, con el propdsito de
que se otorguen los servicios que brinda la Coordinacién de Educacion.

Funciones Basicas:

L]

Supervisar los programas y actividades sociales que benefician a la poblacién de la Alcaldia
Tlalpan a través del desarrollo de la operacion de Centros de Aprendizaje Virtual (CAV), las
Bibliotecas PUblicas y los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) con la finalidad de mejorar el
nivel educativo de la comunidad.

Gestionar las necesidades basicas que se requieran en los Centros de Aprendizaje Virtual
(CAV), las Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) de la demarcacion,
para el funcionamiento de los programas y actividades sociales que benefician a la poblacion
de la Alcaldia Tlalpan.

Realizar actividades en Centros de Aprendizaje Virtual (CAV), las Bibliotecas Publicas y los
Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) con la finalidad de apoyar en los objetivos y metas de
la Coordinacion de Educacion.

—224 de 246—



|

i Qﬁo CoLShe St L ALCALDIATIALPAN
LS e
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atenc:on a Escuelas y Comumdades
Escolares de Tlalpan
Funcion Principal: Administrar los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) para el desarrollo

integral de los infantes.

Funciones Basicas:

e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI) con la finalidad de que brinden los servicios en instalaciones apropiadas a los
requerimientos técnicos, pedagdgicos y administrativos.

e Apoyar en el funcionamiento de un equipo multidisciplinario consultivo que analice las
necesidades técnicas, pedagodgicas y administrativas de los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI), para el desarrollo integral de los infantes.

e Evaluar el desempefio de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) con la finalidad de
determinar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e Gestionarla atencidn de necesidades de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), en cuanto
a servicios generales, recursos humanos y materiales.

Funcion Principal: Vincular las necesidades vy solicitudes de las comunidades escolares a las
instancias locales, federales publicas y particulares para su apoyo y
atencion

Funciones Basicas:

e Evaluar las solicitudes de las comunidades educativas de las escuelas publicas de educacion
basica en |a Alcaldiz, para determinar su viabilidad de gestidn con Unidades Administrativas
o vinculacion con instituciones a efecto satisfacer sus necesidades.

e Gesticnar los reguerimientos de necesidades de las comunidades educativas con las
Unidades Administrativas de la Alcaldia, a fin de que sean atendidas o direccionadas a la
institucion correspondiente.

Funcién Principal: Operar los programas sociales enfocados a la atencion de escuelas y
comunidades escolares con el propdsito de proporcionar los apoyos
economicos y/o en especie a la poblacion.

Funciones Basicas:

e Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades de
escuelas y comunidades escolares.

e Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la atencién de
escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.
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Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

Recabar informacion en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles beneficiarios
a incorporar a sus programas sociales a la atencion de escuelas y comunidades escolares de
Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Instituciones
Educativas
Funcion Principal: Promover la vinculacion con instituciones publicas y particulares, a través

de la identificacion de necesidades educativas de la poblacidn tlalpense,
que contribuyan a ejercer el derecho a la educacion.

Funcio

nes Basicas:

Operar mecanismos de vinculacion interinstitucional a fin de promover acciones en los
programas, proyectos y servicios educativos.

Identificar la oferta educativa de cooperacion internacional con el proposito de robustecer
los recursos en la Alcaldia.

Identificar los recursos técnicos y humanos en instituciones educativas publicas o
particulares, que contribuyan al derecho de la educacion bilingle e intercultural de las
personas hablantes de lenguas indigenas de la demarcacion.

Funcion Principal: Promover el habito de la lectura en nifas, nifios, adolescentes, jovenes y
poblacion adulta de la demarcacion como un medio para adquirir
conocimientos, cultura, imaginacion y mejora en la comunicacion verbal y
escrita.

Funciones Basicas:

L ]

Llevar a cabo acciones de promocion con las escuelas de la demarcacion y con la comunidad
para fomentar la lectura.

Promover el uso de Bibliotecas Publicas para la utilizacion de los servicios que estan ofrecen.

Identificar requerimientos de infraestructura para la operacion de las bibliotecas publicas y
gestionar los servicios para su mantenimiento.

Funcio

n Principal: Operar los programas sociales enfocados a la vinculacién con instituciones
educativas con el proposito de proporcionar los apoyos econdémicos y/o en
especie a la poblacion.
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Funciones Basicas:

Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades
vinculacion de escuelas y comunidades escolares.

Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la vinculacién de
escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.

e Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.
¢ Recabarinformacion en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles beneficiarios
a incorporar a sus programas sociales a la vinculacion de escuelas y comunidades escolares
de Tlalpan.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educacion a Distancia
Funcioén Principal: Promover la educacion a distancia por medio del uso de las Tecnologias de

la Informacion y la Comunicacion (TIC's), para el acceso al conocimiento y
aprendizaje virtual de la poblacion Tlalpense.

Funciones Béasicas:

Realizar talleres de habilidades para la vida y alfabetizacidn, utilizando las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TICS), con el fin de capacitar principalmente nifas, ninos,
adolescentes, jovenes de Tlalpan.

Promover la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TICS) en el
acompafiamiento educativo, a efecto de que la poblacion Tlalpense desarrolle habilidades
que le permitan interactuar con los procedimientos de transmision de informacion.

Operar los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV) para proporcionar a la poblacién de la
Alcaldia herramientas para facilitar la emisidn, acceso y trasmision de la informacion.

Administrar los CyberTlalpan con el fin de proporcionar capacitacién y servicios de
computacion e internet a la poblacion.

Funcién Principal: Brindar orientacion educativa de atencion a la poblacion para cumplir con

las estrategias de intervencion pedagdgica y operativa de la comunidad

Tlalpense.

Funciones Basicas:

®

Orientar a las y los jovenes para que continUen con sus estudios y evitar el abandono escolar.

Organizar con las instancias locales y federales el establecimiento de mecanismos de acceso
a la oferta de educacion en linea, con el proposito de gue la poblacion tenga opciones para
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seguir estudiando.

Orientar a las y los estudiantes sobre las diferentes modalidades educativas, con el fin de
brindar opciones para continuar sus estudios.

Funcion Principal: Identificar las necesidades de infraestructura, mejoramiento vy

equipamiento de los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV), a fin de que
sean atendidas y puedan proporcionarse los servicios educativos que
ofrecen.

Funciones Basicas:

Evaluar los equipos de hardware, software y conectividad de los Centros de Aprendizajes
Virtual (CAV), en coordinacion con las areas correspondientes de la Alcaldia, para prevenir la
obsolescencia en los mismos.

Determinar las necesidades de mobiliario a fin de gestionarlas con las Unidades
Administrativas de |la Alcaldia para fortalecer la infraestructura de los Centros de Aprendizaje
Virtual (CAV) con el objetivo de que sean sitios seqguros y confortables para la poblacion en
general.

Recabar los ingresos generados en los Cybertlalpan para su depdsito e informe a la Direccién
de Tesoreria y Autogenerados.

Funcién Principal: Operar los programas sociales enfocados a la educacion a distancia con el

proposito de proporcionar los apoyos econdmicos yfo en especie a la
poblacién.

Funciones Basicas:

Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades de
educacion a distancia.

Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la educacién a
distancia de los Centros de Aprendizajes Virtual (CAV).

Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

Recabar informacion en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles beneficiarios
a incorporar a sus programas sociales a la educacion a distancia.
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VI. PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Gestion de solicitudes de servicios publicos.

Objetivo General: Gestionar las solicitudes ciudadanas de servicios publicos a las Unidades
Administrativas que deben brindar la atencion al ciudadano.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Enlace de Informaciény | Recibe del ciudadano la solicitud del servicio | 10 min.
Seguimiento a pUblico.
Solicitudes de Servicios
A
(personal operativo)
¢El servicic pUblico es competencia de la Alcaldia? 5 min.
NO
2 Orienta al ciudadano sobre la institucion para | 10 min.

realizar su solicitud.

Fin del procedimiento

Sl

3 Orienta al ciudadano sobre los requisitos, tiempo de | 10 min.
respuesta y en su caso, proporciona el formato
CESAC para requisitarlo.

4 Direccion del Centrode | Recibe del ciudadano el formato CESAC con la | 20min.
Servicios y Atencion solicitud de servicio pUblico por escrito y adjunta la
Ciudadana documentacion conforme al servicio solicitado.
(personal operativo)

5 fectia la captura de la solicitud en el sistema para | 10 min.
que se asigne el numero de folio de manera
automatica.

6 Imprime la solicitud con el folio asignado y entrega | 5 min.
acuse de recibido al ciudadano.

7 Canaliza por sistema y de manera inmediata las 2 min.
solicitudes a la Direccion General de Servicios
Urbanos.

8 Relne al término del dia las solicitudes y clasifica | 30 min.
por Unidad Administrativa.

9 Entrega fisicamente las solicitudes al Enlace de la | 5min.
Direccion General de Servicios Urbanos.
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No. Actor Actividad Tiempo
10 Direccion General de Recibe de la Direccion del Centro de Servicios y 1 hora
Servicios Urbanos Atencion  Ciudadana  las  solicitudes vy
(personal operativo) documentacion.
11 Revisa y firma de recibido las solicitudes. 5 min.
12 Direccion del Centro de | Archiva acuses de recibido. 10 min.
Servicios y Atencion
Ciudadana
(personal operativo)
13 Informa al ciudadano a través del sistema sobre el | 30 min.
estatus de solicitud del servicio publico.
14 Registra en el sisterna como atendido el folio. 5 min.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 27 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4o dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Los servicios publicos que ofrece la Alcaldia se pueden consultar en la pagina oficial

http://www.tlalpan.cdmx.gob.mx/tramites-y-servicios/cesac/ y se enlistan los documentos
requeridos para su atencion.

2. El nombre de la Direccion General de Servicios Urbanos que se menciona en este procedimiento
es ilustrativo ya que aplicara para la Unidad Administrativa que atendera la solicitud de servicio
publico.

. ) “~

3. El tiempo maximo para informar el estatus de la solicitud de atencion ciudadana es de 4o dias Wf’\
habiles.

4. El periodo de tiempo que se menciona en el parrafo anterior inicia al momento en que se

canaliza por sistema la solicitud de servicios publicos a las Unidades Administrativas.

5. Las Unidades Administrativas seran las responsables de capturar en el sistema el estatus de las

solicitudes de servicios publicos, las cuales deberan ser debidamente fundamentadas y

motivadas.
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Las actividades que rezliza el Enlace de Informacién y Seguimiento a Solicitudes de Servicios

“A” seran aplicables para el Enlace de Informacién y Seguimiento a Solicitudes de Servicios “B”.
La atencién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana ;eré la siguiente:

e  Presencial: lunes 2 viernes de 9:00 a 15:00 horas.

e Viatelefdnica: lunes a domingo y dias festivos de g:00 a 18:00 horas.

e Enlinea: los 365 dizs las 24 horas.

El personal operativo del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana revisara el formato y la
documentacion que el solicitante ingresa y le comunicard cuando no cumpla con los requisitos
establecidos en cada uno de los procedimientos establecidos por las Unidades Administrativas.
Sin embargo, si el interesado insiste en ingresar su solicitud aun sabiendo que estéd incompleta o
incorrecta, el personal operativo deberé recibirlo en apego con el Articulo 4g de la Ley de
Procedimiento Administrativo para el Distrito Federal y prevendrd al interesado para que

subsane las omisiones en los términos del Articulo 45 de esta misma Ley.

El manejo de la documentacién anexa a las solicitudes, serd responsabilidad de la Unidad

Administrativa competente que atendera la solicitud de servicio publico.

El Centro de Servicios v Atencion Ciudadana proporcionara al ciudadano de la solicitud, la

informacion sobre el estatus del servicio publico solicitado.

Los datos personales se trataran conforme a lo establecido a la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en posesicn de sujetos obligados de la Ciudad de México; el ciudadano que ingrese la

71

solicitud del servicio pUblico tendra el caracter del titular de los mismos, porlo que solo a él se le

brindara la informacidn de seguimiento, estatus o cualquier otra sobre su solicitud.

Los tiempos de respuests, costo de los servicios y lugares de pago se apegaran a lo publicado en

la Gacetz Oficial de |z Ciudad de México.

Los servicios en materia de atencion, orientacién y gestion que otorga el Centro de Servicios y

Atencion Ciudadana son gratuitos.
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dministracién y Finanzes.

Nombre del Procedimiento: Sequimiento de Solicitudes de Servicios Publicos.

Objetivo General: Dar seguimiento a las solicitudes de servicios publicos a través de monitoreo y
reuniones de trabzjo con las Unidades Administrativas sobre el estado que guardan las mismas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de | Revisa periddicamente en el sistema el estadode las | 1 hora
Servicios y Atencion solicitudes de servicios publicos, asi como la
Ciudadana informacién que se descarga por la Direccidn
(personal operativo) General de Servicios Urbanos.
2 Elabera oficio del estado que guardan las solicitudes | 1 hora
y envia a la Direccion General de Servicios Urbanos
para su atencion.
3 Direccion General de Recibe oficio y revisa las solicitudes de servicios | 10 min.
Servicios Urbanos publicos solicitadas.
(personal operativo)
4 Actualiza en el sistema el estatus del proceso de la | 30 min.
solicitud.
5 Direccion del Centrode | Revisa nuevamente en el sistema el estatus del 1 hora
Servicios y Atencion proceso de la solicitud.
Ciudadana
(personal operativo)
;Lasolicitud estd en estatus de atendida?
NO
6 Elabora oficio reiterando estado que guardan las | 1hora
solicitudes y envia a la Direccion General de
Servicios Urbanos para su atencion
Reinicia en la actividad nimero 3.
Sl
7 Elabora informes indicando el estatus de las| 2horas
solicitudes de servicio publico.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 horas y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 4o dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.

El nombre de la Direccion General de Servicios Urbanos que se rmenciona en este procedimiento
es ilustrativo ya que aplicara para la Unidad Administrativa que atendera la solicitud de servicio

publico.

El tiempo maximo para informar el estatus de la solicitud de atencion ciudadana es de 4o dias

habiles.

El periodo de tiempo que se menciona en el parrafo anterior inicia al momento en que se

canaliza por sistema la solicitud de servicios publicos a las Unidades Administrativas.

Se realizaran periodicamente reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas, para

acordar mejoras en la atencion de las solicitudes ciudadanas.

Las Unidades Administrativas seran las responsables de capturar en el sistema el estatus de las
solicitudes de servicios publicos, las cuales deberan ser debidamente fundamentadas y

motivadas.

El Enlace de la Unidad Administrativa sera el responsable de la revision continua en el sistema

sobre las solicitudes de servicios publicos.
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APROBO PROCEDIMIENTOS

Mtra. Maria Antonieta Pérez Escobedo

Directora del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
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VII.GLOSARIO

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Adjudicar:  Declarar que determinada cosa corresponde a una persona o conferirsela en
satisfaccion de un derecho.

Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

Antropogénico: Llamado también antropico, se refiere al efecto ambiental provocado por la
accion del hombre.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles a
plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Avance financiero: El porcentaje de los trabajos pagados respecto del importe contractual.

Balizamiento: Aplicacion de pintura para mejorar y mantener los sefialamientos viales y
peatonales que permitan mejorar la visibilidad de calles y avenidas principales en la demarcacion.

Biodiversidad: Diversidad de especies vegetales y animales que viven en un espacio
determinado.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

Compilar: Reunir en una misma obra partes o extractos procedentes de otros varios libros o
documentos.

Consumible: Conjunto de materiales de oficina que se consumen con el uso.
Contingencia: Probabilidad de que suceda un evento o desastre.
Corto plazo: Intervalo de tiempo menor a un afio, dentro del cual ocurre un hecho.

Crimindgeno: Que propicia la criminalidad.
Cualitativo: De la cualidad o relacionado con ella.

Cuantitativo: De la cantidad o relacionado con ella.
Derribo: Apeo, aparejo de arboles vivos o muertos.
Desastre: Suceso natural o antropogénico que ocasiona graves pérdidas humanas y materiales.

Dispersar: Hacer que un conjunto de personas o cosas se separe y esparza en diferentes
direcciones.

Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién.
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21. Emergencia: Situacidn generada por la ocurrencia de un evento que pueda causar dafo a las
personasy requiere la intervencion de las autoridades.

22. Equidad de género: Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y hombres

~ accedéncon justiciz e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes, servicios, recursos y
oportunidades de la sociedad, asf como a la toma de decisiones en todos los ambitos de la vida
social, econdmica, politica cultural y familiar.

23. Espacio puUblico: Ambito que permite la libre y adecuada circulacién vehicular y peatonal, asi
como la recreacidn y reunién de los habitantes, delimitado por edificaciones o por elementos
naturales. -

24. Factible: Que puede ser hecho o que es facil de hacer.

25. Flora: Conjunto de especies vegetales que se pueden encontrar en una region geografica, que
son propias de un periodo geoldgico o que habitan en un ecosistema determinado.

26. Gestionar: Ocuparse de la administracion, organizacion y funcionamiento de una empresa,

. actividad econémica u erganismo.

27. lgualdad sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento, goce
o ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentales.

28. Incendios Forestales: Fuego que se expande sin control sobre especies arboreas, arbustivas, de
matorral o herbaceas, siempre que no sean caracteristicas del cultivo agricola o fueren objeto del
mismo y que no tengan calificacion de terrenos urbanos, afectando esta vegetacion que no
estaba destinada para la quema.

29. Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

30. Insumo: Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.
31. Interlocucion: Didlogo o conversacion.

32. Licitacién Piblica: Procedimiento administrative por virtud del cual se convoca publicamente a
los licitantes para participar, adjudicdndose al que ofrezca las mejores condiciones a la
Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico un contrato relativo a Adquisiciones,
Arrendamientos o Prestacion de Servicios.

33. Ludico: Del juego o relacionado con esta actividad.

34. Medio ambiente: Se entiende todo lo que rodea a un ser vivo. Acondiciona especialmente las
circunstancias de vida de las personas o de la sociedad en su vida.

35. Mitigacién: Son las medidas tomadas con anticipacion al desastre o emergencia y durante el
mismo para reducir su capacidad de dafio.

36. Neurodesarrollo: se da 2 través de un proceso dinamico de interaccion entre el nifio y el medio
que lo rodea; como resultado, se obtiene la maduracién del sistema nervioso con el consiguiente
desarrollo de las funciones cerebrales y, a la vez, la formacion de |a personalidad.
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Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, la desigualdad y la exclusion de las
mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biologicas entre mujeres y
hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de cambio

que permitan avanzar en la construccion de la equidad de género.

Pertinencia: Cualidad de lo que es pertinente.

Pertinente: Que es adecuado u oportuno en un momento o una ocasion determinados.

Poda: Eliminacion selectiva de las ramas de un arbol o de parte de ellas con un propdsito

especifico.

Propugnar: Defender una idea o una accion que se considera Util o adecuada.

Proteccion Civil: La proteccion civil, de acuerdo con la ONU, ha tomado como estrategia la
gestion del riesgo de desastres, que consiste en el conjunto de decisiones administrativas, de
organizacion y de conocimientos practicos desarrollados por las sociedades y comunidades, para
implementar las politicas, estrategias y fortalecer sus capacidades a fin de reducir el impacto de

amenazas naturales y de desastres ambientales y tecnologicos.

Psicoactiva: Sustancia quimica que ejerce un efecto directo sobre el sistema nervioso central y
ocasiona cambios especificos en sus funciones. Estas sustancias son capaces de inhibir el dolor,
modificar el estado animico o alterar las percepciones.

Recuperacion: Proceso orientado a la construccion y mejoramiento del sistema afectado
(poblacién y entorno), asi como a la reduccion del riego de ocurrencia y la magnitud de los

desastres futuros.

Recurrencia: Hecho de que algo vuelva a aparecer de manera repetida.

Recursos Naturales: Aquellos bienes materiales y servicios que proporciona la naturaleza sin

alteracion por parte del ser humano; y que son valiosos para las sociedades humanas por
contribuir a su bienestar y desarrollo de manera directa (materias primas, minerales, alimentos) o

indirecta (servicios ecologicos).

Rescision: Anulacion de un contrato u otra obligacion legal.

Riesgo: Probabilidad de que un evento ocurra y su capacidad de provocar pérdidas humanas,

materiales y econdmicas.

Servicios: La actividad que se presta y realiza, con el fin de satisfacer las necesidades.

Servicios ambientales: Procesos ecoldgicos de los ecosistemas naturales suministran a la
humanidad una gran e importante gama de servicios gratuitos de los que dependemos.

SIAPEM: Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles de la

Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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Siniestro: Hecho funesto, dafio grave, destruccion fortuita o pérdida importante gue sufren los
seres humanos en su persona o en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo,

emergencia o desastre.

Suelo de conservacién: Es el territorio clasificado por los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento ecolégico que comprende las areas fuera de los limites del centro de poblacién.

Suelo urbano: Se trata ce |as zonas a las que los programas de desarrollo urbano clasifican como
tales, por contar con una infraestructura equipamiento y servicios.

Sustanciar: (Substanciar)Tramitar un asunto o un juicio hasta que quede resuelto en una
sentencia

Sustentabilidad: Capacidad de satisfacer necesidaces de |a generacion humana actual sin que
esto suponga la anulacion de gue las generaciones futuras también puedas satisfacer las
necesidades propias.

. Viabilidad: Cualidad de viable.

Viable: Que puede serr

Zoonética: Enfermedad que puede transmitirse entre animales y seres humanos.
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Dra. Patricia Elena Aceves Pastrana

Alcaldesa de Tlalpan

—240 de 246—



