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Direccion General de Planeacion del Desarrollo
Direccion de Planeacion de Programas
Jefatura de Unidad Departamental de Gestiéon y Formulacion de Proyectos
de la Alcaldia

Subdireccion de Planeacion de Programas y Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Informacion para el
Disefio de Planes, Programas y Proyectos

Direccién de Evaluacién de Programas y Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico y Evaluacién de
Programas con Reglas de Operacién

Subdireccion de Seguimiento de Programas

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de
Informacién de Programas y Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Manejo de Datos de
Programas y Proyectos
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Puesto: Direccion General de Planeacién del Desarrollo
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e Conducir los procesos de planeacién y evaluacién en la operacion de las unidades

administrativas de la alcaldia, para contribuir al logro de objetivos y metas institucionales.

e Establecer los trabajos para la elaboracién del Programa de Gobierno, en colaboracién con

las unidades administrativas de esta alcaldia.

e  Establecer reuniones de trabajo con las unidades administrativas de la alcaldia, para
integrar diagnosticos de la situacion que guarda la demarcacion, a fin de identificar las

necesidades de la poblacién.

e  Proponer la elaboracion de estudios de viabilidad y factibilidad, para la implementacién 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.

e Conducir la planeacion y disefio de programas y proyectos de la alcaldia que propicien

condiciones de bienestar a la poblacién.

e Asesorar a las unidades administrativas de la alcaldia en el disefio y elaboracion de reglas
de operacion de los programas sociales para propiciar su aplicacion, ejecucion y

evaluacion.

e Conducir la realizacion de diagnosticos que sustenten los proyectos y programas, para la

construccion de indicadores que permitiran medir la contribucion al logro de objetivos.

e Normar la elaboracién 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.

e Conducir la elaboracion de indicadores de gestion y de resultados para la evaluacion de los

programas y proyectos.

e Normar que los programas y proyectos generen opciones de desarrollo y bienestar integral

a la poblacion de la Alcaldia Tlalpan.

e Conducir el seguimiento de la operacion de los programas y proyectos para evaluar su

desempefio.

e 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.

e Normar el cumplimiento de los objetivos de los programas y proyectos de la alcaldia, para

identificar acciones de mejora continua.

e Dictar las directrices para la evaluacién de los Programas y Proyectos implementados en la

alcaldia.

e Establecer la elaboracion de informes de la alcaldia para la rendicion de cuentas y

transparencia.

e Establecer el disefio de herramientas de evaluacion de resultados de programas proyectos

y acciones institucionales para facilitar la toma de decisiones.

e Establecer criterios y elementos de evaluacién a programas y proyectos para la medicion

de su contribucién al logro de objetivos.
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programasy proyectos para la presentacion de resultados.

Puesto: Direccién de Planeacién de Programas

e  Definir diagnosticos de la situacion que guarda la demarcacién ysus habitantes, afinde
estar en condiciones de identificar las problematicas y necesidades de los mismos.

e Establecer las directrices para la conformacion de diagnésticos para la elaboracion de
programas, proyectos y acciones institucionales.

e 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
poblacion objetivo que se beneficiard con su implementacion.

e Promover entre las unidades administrativas de la alcaldia, la realizacion 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.

e  Evaluar que los programas, proyectos y acciones institucionales se alineen al Programa de
Gobierno de la alcaldia.

e Coordinar el proceso de planeacion 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 diagndsticos y estudios.

e Divulgar la implementacion de herramientas de planeacién que permitan a las unidades
administrativas de la alcaldia, desarrollar programas, proyectos y acciones institucionales
con un enfoque sistematico.

e Promover que los programas, proyectos y acciones institucionales respondan a las
necesidades y problematicas identificadas en los diagnosticos para su atencién.

e Coordinar el proceso de revision de los programas sociales para verificar su alineacién a los
objetivos institucionales.

e Supervisar que el disefio de programas y proyectos cumplan con los criterio
metodolégicos establecidos en la normatividad vigente.

e Apoyara las unidades administrativas de la alcaldia en el disefio de programas, proyectos y
acciones institucionales con base en los criterios metodolégicos establecidos por la
instancia competente.

e Programar con las unidades administrativas de la alcaldia los indicadores de gestion y
resultados para la evaluacidon de programas, proyectos y acciones institucionales.

e  Supervisar 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 Gestién y Formulacién de Proyectos de la
Alcaldia

® Instrumentar los mecanismos de apoyo para la formulacién de programas, proyectos y
acciones institucionales de las unidades administrativas de la alcaldia.

®  Proponer los instrumentos y herramientas para verificar que los programas, proyectos y
acciones institucionales se apeguen a los lineamientos establecidos para su elaboracién.

e Certificar la informacion derivada de la verificacién del disefio de programas, proyectos y
acciones institucionales para su sistematizacion.
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e Analizar los resultados de verificacion, con el propoésito de identificar dreas de oportunidad
en el disefio de programas, proyectos y acciones institucionales.
e  Proponer mecanismos para revisar la congruencia de los programas, proyectos y acciones
institucionales con las estrategias institucionales de gobierno. @
e 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.

e Supervisar a las unidades administrativas en el disefio de indicadores de gestion y
resultados que permitan evaluar la implementaciéon de programas, proyectos y acciones W
institucionales.

e  Proporcionar a las unidades administrativas informacion para el disefio de indicadores de k\
gestion y resultados de los programas, proyectos y acciones institucionales. ‘

e Verificar que los indicadores de programas, proyectos y acciones institucionales permitan
evaluar el avance en la consecucion de los objetivos y examinar su desempefio.

Puesto: Subdireccién de Planeacion de Programas y Proyectos y
e Proporcionar la orientacion a las unidades administrativas en la elaboracion de ¢

diagnodsticos de las necesidades de la poblacion de Tlalpan, para la puesta en marcha de
proyectos, programas y acciones institucionales.

e Implementar acciones de coordinacion entre las unidades administrativas de la Alcaldia, a
fin de integrar un diagndstico que identifique y caracterice las necesidades de la poblacion.

e Implementar acciones que permitan vincular las politicas publicas con las necesidades de
la poblacion para su atencion.

e Coordinar la planeacion de programas, proyectos y acciones institucionales, a fin de elevar
la calidad del gasto pblico y la rendicién de cuentas y la transparencia.

e Proponer metodologias de planeacion estratégica, operativa y participativa que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

e Verificar que la planeacién de programas, proyectos y acciones institucionales se elaboren
en apego a los lineamientos establecidos para su disefio.

e Proporcionar la orientacién a las unidades administrativas de la alcaldia sobre las
herramientas de planeacion y programacion para la operacion de sus programas.

e \Verificar que las propuestas de programas, proyectos y acciones institucionales para
determinar la viabilidad y factibilidad de los mismos.

e Supervisar que las metas y objetivos propuestos en los programas, proyectos y acciones
institucionales se orienten a incrementar el bienestar de la poblacién. \

e Vigilar que las metas y objetivos de los programas, proyectos y acciones institucionales
tengan factibilidad presupuestal.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Informacién para el Disefio de
Planes, Programas y Proyectos

e Comprobar informacién para la determinacién de la viabilidad y factibilidad de los
programas, proyectos y acciones institucionales.

1a 5 de 1
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Analizar informacion proveniente de las unidades administrativas de*la al‘{éa, con’et*

proposito de identificar necesidades de la poblacién.
Sistematizar la informacién de acciones, metas y presupuestos de' los programas y
proyectos institucionales para analizar su viabilidad y factibilidad.
Apoyar a las unidades administrativas en la formulacién de los programas, proyectos y

Catbla TeaLeAN

acciones de la Alcaldia Tlalpan, con el propésito de que se elaboren con base en [0S
lineamientos establecidos.

Procurar que a las unidades administrativas de la alcaldia realicen la elaboracién 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
institucionales.

Disefar estrategias para el analisis de las necesidades de la poblacion, a fin de priorizar la
implementacion de proyectos, programas y acciones institucionales.

Analizar la situacion que guarda la demarcacion para identificar las problematicas de
mayor impacto en la poblacién, 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 diagnésticos.

Coordinar el seguimiento de los programas, proyectos y acciones institucionales de la
Alcaldia Tlalpan, a fin de verificar el cumplimiento de metas y objetivos.

Establecer mecanismos de seguimiento a la operacién de programas, proyectos y acciones
institucionales de la alcaldia para contar con informacion necesaria sobre el avance en el
cumplimiento de objetivos.

su consolidacion.

Dirigir el analisis de los resultados obtenidos, para evaluar la ejecucién de programas,
proyectos y acciones institucionales.

Coordinar la consolidacion de informacion de indicadores para medir el logro de metas y
objetivos.

Establecer las directrices de la evaluacion de resultados de programas y proyectos para
determinar la pertinencia de su implementacion.

Dirigir el proceso de evaluacién 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 implementacién de proyectos y
acciones para dimensionar su impacto.

Dirigir la integracién de informes institucionales, con el propésito de comunicar el avance
de los programas, proyectos y acciones institucionales que se operan en la alcaldia.
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e Establecer la estrategia de integracion de informacion, para elaborar lo§ informes
conforme a los lineamientos establecidos para ello.

e Establecer las directrices para la seleccion y analisis de la informacion, a fin de propiciar
una gestion transparente.

e Otorgar con las unidades administrativas de la alcaldia, la integracién-de-informacién
institucional, a fin de verificar la consistencia de la misma.

(o]

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico y Evaluacion de Programas
con Reglas de Operacién

instrumentacion de programas y acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

e Proporcionar elementos técnicos a las unidades administrativas, para facilitar la
implementacion de programas y acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

e Auxiliar a las unidades administrativas de la alcaldia en la integracion del padréon de
beneficiarios, a fin de que se apeguen a los criterios establecidos para su elaboracion.

e  Revisar 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.

e Aplicar elementos metodologicos de monitoreo para el seguimiento de programas y
acciones institucionales sujetos a reglas de operacion.

e Sistematizar la informacion 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 informacién de los indicadores de gestion y resultados, para facilitar la
evaluacion del desemperio de los programas y acciones institucionales sujetos a reglas de
operacion.

e  Brindar orientacién técnica a las unidades administrativas de la alcaldia para facilitar la %
T
P

Puesto: Subdireccion de Seguimiento de Programas

e Coordinar el seguimiento 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.

e Supervisar la integracion de la informacion 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 Observar 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 b?

de decisiones.
e Coordinar la evaluacién 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. g‘
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acciones institucionales operados con fondos locales, federaleg e internacionales que se
operen en la Alcaldia Tlalpan, para facilitar la rendicion de cuentas y transparericia,
e Implementar metodologias para la integracién y veriﬁcaciérF de los expedientes de

beneficiarios de proyectos y programas operados con recursos locales, federales e
internacionales.
e Vigilar que los expedientes de beneficiarios de proyectos y programas operados con
recursos locales, federales e internacionales se integren de conformidad con los @
X

lineamientos emitidos. A

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Informacion de ) _
Programas y Proyectos Q h

e Coordinar la integracion de informacién de los programas y proyectos con recursos locales, ;
federales e internacionales que se operan en la Alcaldia Tlalpan, para la rendicién de /
cuentasy transparencia. !

e Disefiar instrumentos que permitan homogenizar la informaciéon que las unidades
administrativas reporten, para su sistematizacion y seguimiento. p

e Analizar la informacién de programas y proyectos operados con recursos locales, federales
e internacionales implementados en la Alcaldia Tlalpan, para generar informes
consolidados.

e 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

I

generado.

e  Dar seguimiento al cumplimiento de las metas de proyectos y acciones institucionales de la
Alcaldia, para facilitar la evaluacién interna de los mismos.

e Realizar la evaluacién 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. ‘ \)

e  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.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Manejo de Datos de Programas
y Proyectos

e  Sistematizar la informacion, reportes y estadisticas del avance de los programas, proyectos
y acciones institucionales de la Alcaldia Tlalpan, con el propdsito de contar con datos ¢ 8
confiables para la integracion de informes y reportes. \gb‘}»

e Recabar la 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
estatus y el grado de cumplimiento de las metas establecidas. g

e Elaborar los reportes y estadisticas del avance de los programas, proyectos, acciones
institucionales y acciones sociales, para la rendicién de cuentas y transparencia.
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e Revisar que la informacién 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 informacién de los padrones de beneficiarios de los programas'y acciones de la @
. A0

alcaldia, a fin de generar estadisticas e informes.
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Listado de procedimientos

Direccion General de Planeacion del Desarrollo

1. Elaboracién de las Reglas de Operacidn de Programas Sociales de la Alcaldia de Tlalpan.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de las Reglas de Operacidn de Programas Sociales
de la Alcaldia de Tlalpan.

Objetivo General: Establecer los criterios en los cuales la Alcaldia de Tlalpan, debe disefiar las Reglas
de Operacion que rigen los Programas Sociales que se ejecutan en el ejercicio fiscal.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo @
o Solicita por oficio a la Direccion General de
Direccion General de . ,
1 -, Desarrollo Social, entregue el Proyecto de 1dia
Planeacion del Desarrollo .
propuesta para generar los Programas Sociales.
Direccion General de Recibe oficio; genera proyecto de propuesta de ;
2 . : ; 4 dias
Desarrollo Social Programas Sociales de la Alcaldia. L
Elabora y entrega por oficio la Propuesta de los
3 Programas Sociales a la Direccion General de | 1dia

Planeacion del Desarrollo.

Recibe oficio y realiza reunion de trabajo con la

Persona Titular de la Alcaldia, para analizar las

. . est rogramas Soci
Direccion General de propuestas df? los Prog C|ales.(':0nf0rme ’
4 - a los Lineamientos para la elaboracion de las | 8dias
Planeacién del Desarrollo i ;

Reglas de Operacion de los Programas Sociales

publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
Elabora plantilla conforme a los Lineamientos
5 para la elaboracion de las Reglas de Operacion | 2 dias
de los Programas Sociales.
Elabora oficio, anexa platilla para la elaboracién

de las Reglas de Operacion, con los
Lineamientos y turna a la Direccion General de
Desarrollo Social.

. .. Reciben oficio, con plantilla y los Lineamientos
Direccion General de iy y ,
7 . para la elaboracion de las Reglas de Operacion | 1dia

Desarrollo Social : ;
de los Programas Sociales. Archiva. =

Revisa la plantilla para la elaboracion de las 4%?

1dia

Reglas de Operacion y los Lineamientos para la :
L . 3 dias

elaboracién de las Reglas de Operacién de los

Programas Sociales.

;La informacion es explicita? \A(‘

NO

Contacta via telefénica al personal de estructura g

9 de la Direccion General de Planeacion del 1dia
Desarrollo, para aclarar dudas.
Conecta con la actividad ntiimero 6.
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No. Responsable de la Actividad Actividad Yo ﬁ'é’n%’f)%u Exico
SI
Elabora proyecto de las Reglas de Operacion del
10 Programa Social y envia por oficio a la Direccion | 15 dias
General de Planeacion del Desarrollo. %
Direccion General de Recibe oficio con el Proyecto de las Reglas de ,
11 . . . . 10 dias
Planeacion del Desarrollo Operacién del Programa Social y revisa.
¢El proyecto estd elaborado conforme a los M‘”
Lineamientos? j (‘i /
NO U
2 Elabora y envia oficio solicitando que realice las 5 dias /’
adecuaciones. /
Conecta con actividad nimero 10. /
S !
Elabora oficio, anexa las Reglas de Operacién
del Programa Social y envia para su aprobacion ) .
13 L. . iy ldia /
técnica al Consejo de Evaluacion del Desarrollo
Social de la Ciudad de México.
¢El Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social
de la Ciudad de México lo aprueba? %
NO 4
Recibe respuesta por oficio y notifica a Direccion
14 General de Desarrollo Social, para que realicen | 2 dias
las adecuaciones correspondientes.
Conecta con actividad nimero 10.
S
Recibe oficio de aprobacion de las Reglas de
15 Operacion de los Programas Sociales por parte 15 dias
del Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social
de la Ciudad de México.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de
16 Comunicacion Social, solicitando el enlace 1ldia
electronico de cada Programa Social.
Lo g N Recibe oficio y realiza los enlaces
17 Direccion de Cf)mumcamon correspondientes en la pagina electréonicade la | 1dia
Social ;
Alcaldia Tlalpan.
Informa por oficio de los enlaces en la pagina
18 electronica de la Alcaldia Tlalpan a la Direccién | 1 hora %)’
General de Planeacién del Desarrollo. Taﬂb'
Recibe oficio y archiva; elabora oficio y envia a o
: o la Direccién General de Asuntos Juridicos y de §
Direccion General de § s 2
19 Planeacién del Desarrollo Gobierno para solicitar la gestién de la| lhora
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad © Tiempo
. Recibe oficio estiona la publicacién de las
Direccion General de Asuntos y g€ P at )
20 - . Reglas de Operacion en la Gageta Oficial de [a | 5dias
Juridicos y de Gobierno ; .
Ciudad de México.
Elabora oficio de respuesta le—informa—a—la
Direccion General de Planeacién del Desarrollo 2
21 M i 5 dias
de la publicacion de las Reglas de Operacion en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
L Recibe oficio e informa a la Direccion General de
Direccion General de g . :
22 Planeacion.del Desarrollo Desarrollo Social de la publicacion en la Gaceta | 1dia
Oficial de la Ciudad de México.
Solicita a la Direccién General de Desarrollo
23 Social, la elaboracién de la Convocatoria de | 1dia
cada uno de los Programas Sociales.
Reciben oficio; elabora la Convocatoria de las
Direccion General de Reglas de Operacion y envia respuesta por oficio .
24 : ; : ; i ldia
Desarrollo Social a la Direccion General de Planeacion del
Desarrollo para su analisis.
Direccion General de Recibe oficio y convocatorias; analiza la ;
25 - ; . 5 dias
Planeacion del Desarrollo informacién.
26 Elabora oficio, anexa convocatorias y solicita a | 4 dias
la Direccion de Comunicacion Social la difusién
en la pagina electronica de la Alcaldia.
27 Direccion de Comunicacién | Recibe oficio y publica las convocatorias de los | 1dia
Social Programas Sociales en la pagina electronica de
la Alcaldia.
28 Elabora oficio de respuesta e informa a la 1dia
Direccion General de Planeacion del Desarrollo
de la publicacion de las Convocatorias en la
pagina oficial de la Alcaldia.
29 LIEEEER Eeschelne Recibe oficio y archiva en carpeta Lhora
Planeacién del Desarrollo y e,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 96 dias y 3 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Alcaldia Tlalpan elabora las reglas de operacion de los Programas Sociales conforme a
los lineamientos publicados afio con afio en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México por el

EVALUA.

La Direccion General de Desarrollo Social, que se menciona en este procedimiento es
ilustrativo ya que aplicard para cualquier Unidad Administrativa, que realice Reglas de
Operacion de los Programas Sociales en la Alcaldia.

D
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Jhénez Martinez. :Q
Director General de Planeacion del Desarrollo.
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1. Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por condu
regulary permanente.
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cto de su titular en forma

2. Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atw
esta Ley, su reglamento y manuales administrativos. —

h

Pagina 17 de 18



GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Director Genera eacion del Desarrollo.

feo,






