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las siguientes competencias:

§ ey de Procedimiento Administrativo para la Ciudad de Mexico.

B. Las Alcaldias tendran de manera exclusiva las atribuciones constitucionales sigurentes:
I Ordenar, a2l personal especializado en fu
las Alcaidias, la practica de visitas de verificacio
~ "
a) A 'UFC‘Ob
b) Cementerios y Servicios Funerarios. y
o Construccionas y Edificaciones:
dj Desarroilo Urbano;

= Espectaculos Publicos:

Establecimientos Mercantiles:

o pagina 38 de 45




MANUAL - &P oy Acaoe
CIUDAD DE MEXICO o AZCAPOTZALCO

o GOBIERNO DE LA
d\; CIMSE MEXICO

ADMINISTRATIVO (/ %
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inscripcion de actos que impidan | “\\
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de lz Ciudad de México. N \
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Art:’culo 10.
r__, Sl "ﬁ"
R

Pagina 39 de 45

U PF



MANUAL R . _
ADMINISTRATIVO g Ry o AZCAPOTZALCO

GOBIERNO DE LA
LUDAD DE MEXICO

Vi Designar a un responsable del contrat, sur istro v ifo macicn
a que se refiere

Vil Integrar y consul
expedientes de los aspiranies 2

Vi, Abstenerse de Co!

IX. Coadyuvar en |
oericial:

><

PALR

XL

Reglamento de la Ley de Gestién integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México.

Ar"iculo 8. Ademés de

Al = H
"\.\.'3 i

n la Ley, corresponde & las

impartir y promover la capacitacidon en materia de Drofeccion civit entre los
nabitantes de su demarcacion territorial, de acuerdo a la normativa que €xpica 3

Secretaria,

Atender las solic
C

ion, como ;r'imera instancia de respuestaty

"Q/Q)/é//)
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R

ederal.

Reglamento de Cementerios del Distrito !
Articuio 6°,- (

| De:

correspordientes de los informes preventivos an l0S SUBUeSTOS previstos en ste Reglamento y =
3

ios acuerdes de coordinacion gue al efecto suscripan con ta secrgtard, 0 DIgt dsterminat que las
ot d : PR S RS S 1. SN R
obras ¢ actividades de que se trate requieren ia preee 1Tacion S& una manifesiacion e mpadle

ambi

- "‘—\"-ﬁt
Mg roal.

Reglamento de la2 Ley de Proteccidn a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.

L4 - 4 ] - ol e e
Articulo 11. - Soin facultades de (as Delezacionss
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. QOrdenarvisit
f\J.l‘Dl\ 1ento

carr

Articulo 10. Atribuciones de la
' esponden [as si

Delegaciones le

v Promover la coi
arivado, Daral ‘

ARTiCULO 229

dispuesto en |

[ Te
Impliquér

.
nayores a

Produzca humeda
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Dresupuestaci

I~

o

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

g 1 | A taga! - Sy T S o g i s { = ~Ine = oy g -
Articulo 1. El presente ordenamienio e5 de observancia g

tiene por objeto reglament

Ciudad de México.

)
Reglamento de la Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos del Distrito Federal en %

materia de Espectaculos Masivos y Deportives,
Articulo 8. Carresponde z las Dels iones, ademas de las atribuciones establecidas enla Lay. las
siguientes:

HIL
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VI Dictar las medidas de seguricad correspondie
IX Vigilar el cumplimiento de la Ley
aplicables, e imponer las sancio

X Dictar las disposiciones gueen el
cumplimiento a ia Lay v el presen

Normas Generales para la Prestacién de Servicios Educativo Asistencial en los Centros de
Desarrollo infantil Delegacionales del Gobierno del Distrite Federal.

dz una de las demarcaciones territoriales

oy

Articulo 3.- A los Organos Pelitico-Administrative de ¢

acion

Y

.
Rrogram

teriales, humanos y financieros, ast como
1

Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de los Mercados Piblicos del Distrito
Federal

‘* LN L )2l Cun limient ie 18 norms: i imlL: [‘_'": cAacl 3 ecos:
,-
= ‘
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Aviso por el que se da
Programas Especiat

Aviso porelquesedaaConocerlo
Internos de Proteccion Civil
Hospitalarias-2

Fraccidn VI.

-
017.

ﬁ aoaps
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16. Coordin
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29, Lider Coordinador de Proyectos del Modul
29. Lider Coordinador de Eroyectos del M
30. Lider Coordinador de Proyect

sd
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ATRIBUCIONES
OFICINA DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO

Alcaldia.

[\)

CONSTITUCISN POLITICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

B. De las personas titulares de las alcaldias

d alcaldi

las

(p

sonas titulares d

3.

!D

Las per
a) De manera exclusiva
Gobierno y régimen interior

administracion publicade la alcald

h)

o] concejo. pr

las personas sen
ncio profesional d
s medios y supericres.

é’, s

{ERND DE LA ZLCALDIA AZCAPOTZALCT

D DE MEXIC HEX!CO
u@:‘H i /’ GOBIERNO DE LA
\4.? u- dé CIUDAD DE MEXICO
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ADMINISTRATIVO B £

XV,

aWil
AV,

KVILL

XIX.

XX.
XX

XXIL.

AXIILL

XAV,
XXV,

XXVI.

% GCRIEANG DE L ALCALDIA AZCAPOTZALCO
CIUPAD Dg_r_'lgglco

0/, GOEIERNO DE LA
s

clqun"?E MEXICO

° [m

Obra ptblica, desarrello urbano y servicios publicos

Supervisar v revocar permiscs sobre
facultades;

ificaciones en sueic de conservacion, estac
o inalambrica y demas. :o-"ri—spcﬂ-aienze as
norma*é /2 aplicacle;

D
8 o

Otorgarlicencias de us on, subdivision, reiotificacion, de conjunto y de condominios; as

como autorizar los

correspondiente;

Prestar los s g ent i publicos: alumbra - 5 on lag = - liftia v
’E‘L.nt;‘CuOT E‘ { Ias Wiad § o] 5 il = Cion > Mef 16 Y @ cnta n, Ue
conformidad con la normativid plicable;

SIONEs  espe

Auterizar los horarios parz
desarrollio y, en general, el cumplimie

Se apliCaran para 10s

Autorizar la ubicaciér el

Vigilar v verificar adminis
aplicar las sanciones que correspondan
estacionamientes publicos, construcci
proteccion civil. proteccion ecoldgica,
funerarios, servicios de alojamient

_)
m M
[e]

t

I
4‘\
tw
[t
m

OBV
oo
1
4]

!_
o
5]
I
3
i
[}
by
40
2
- }
g%
¥

Elaborar, digitalizar vy mantene
funcionen en su jurisdiccion vy
funcionamiento de los gires y avisos, con sujecion

Movilidad, via publica v espacios piiblicos

Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras gue garanticen la accesibilidad v e

disefio universal; \
Disenrar & instrumentar medidas cm»c contribuyanalam 3l sin &. asi )
on ado: [

deltr '8NSPOITE NoMya

como zl fomento y protece
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XHVIL

XXVILL

XXX,

XXX

- XXXV

% 6c3{RND DE 2 | ALtALUfRMLAPUlLAL.\.U

CIUDAD DE MEX!CO

en los términos de las disposiciones uridicas aplicable
Otorgar autorizaciones para la instalacién de anuncio:
edificaciones n los términos de las disposiciones juridic

ERNO DE LA

CIUD D DE MEXICO

u W "l{
Otorgar permisos para el uso de la via pablica. sin que se afecig s A{*aln Ajﬂ;t g :
| i ciones it i anlicables: .

Construir, rehabilitar y mantener ‘ose oﬁcios put

conform u.-.ci con la normatividad aplicable;

Construir, rehabilitar y mantener ias vialidades, asi come las guarniciones y banquetas

requeridas en su demarcacion, cen base en los principios de disefo L sal
3

ministrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo
y centras deportivos, cuya a ydministracion no corresponga a otre

Paraelrescate delesp c 0 m}b!icc se podran ejecutar programas a través de mecanismaos
de autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a le dispussto enla normatividad
aplicable;

Ordenar y ejecutar las medidas administrat , & nel
nosesién de bienes del dominie publico que detenten particulares, pudiendo ardenar el
retiro de obstaculos que impidan su adecuado uso

Desarrollc econdmico y social

Ejecutar en su u demarcacion terr%:or'ai orogramas de desarrollo social, tomand do en
consideracion la participacion ciudadar a. as{ como politicas y lineamigntos que emita el
Gobierno de la Ciudad de México:

Disefiar & instrumentar politicas oublicas y proyectos comunitarios encaminadcs &
promover &l progreso economico, & dwsarrslio de las personas. l; i
y el desarrollo turistico sustent ab'e y accesibie d lad

instrumentar politicas

y programas de manera permanents dirigidas a la promocion vy
fortalecimientc dal deporis:

Disefiar & instrumentar pomaca:. y accio
cultura, la inclusién, la convivencia socia
gstrategias de meiorarﬂiﬁﬂrc urbano y terrni
sectores sociales, con el proposito de avanz
bienestary %l%jEFC‘C-v nleno de los derechos soci
Lo anterior se regira bajo ios principios
integralidad, igualdad. territoriall idad, efecti\-icéaa parti
n 2

de promocién personal o politica de las
a

. s >
ipacion v NG arscy iminacion. Por

personas servidora lir de manera indebida en log procesos
eiectoraies Macamcmos de: oar'\cma i6n ciudadana. La ley de la materia establecera la

0

0
[5fe]
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OOV, 15 SEra AP SHUBEIAN
Educacion y cultura
KXXIX, Disenar e instrumentar pol
XL.
KL
XLIL
XL
Rendicion de cuentas
XLIV Cumplircon sus © o ansparsnciay a a la informeacian. de
conformidad con |a ley aplicabls;
ALV -Participar en
materia <on
ciudadana,
corrupcion:
licitaciones,
precios maxim
Seguridad ciudadana y proteccion civil
XLVI. Recibir, evaluary en speciales de profeccion
civilen los términos de (a
b). En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridadé

Gobierno y régimen interior
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ADMINISTRATIVO Yy cuopoerence
° | !5’% QA GOBIERNO DE LA

I'rl

\aborar los oroyectes de Presupuesto de Egresos
ministraciones y someterlos a la aprobacion d

bra pilblica, desarrolio urbano y servicios publicos

i,  Construir, rehabilitar y mantener puent

e
las vialidades primarias v 52 cunda. asdesu

que determinen las de r‘.dﬁncms centr.

1. Vigilar y verificar administrativamants 2! cumplimiento de las disposiciones, asi como
aplicar las sanciones que correspondan en materia de medio ambienta. mebili
urbanc. desarrollo urbanc v turismo:

I ropiedad de

:.*.Eento 2 los monumentos, piazas publicas y obras de D
México, asi como participar en &l mantenimiento de aqueﬁlcs de propiedad
ncuentren dentro de su demarcacion territorial, sujeto a I3 autorizacion

las autoridades compsatentes, v respetando las leyes. los 3’Li"—f’du§ ; convenios gue les
1

de o
competan
V. Rehabilitar y mantener escuelas. asi como cens truir, rehabilitar y man

museos v demds centros de servicio social. cultural v deportive

% Vi.  Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrary mantener &n buen estado los
mercados publicos, ﬁ‘econ rmidad con la normatividad que ziefecto expida el Congreso
de la Ciudad d~ fexico;

Vil Proponer v ejecutar las obras tendientes a la regeneradi on de barrios y, &n su caso
Dromovar su incorporacion a{ patrimonic culturai, 2n coordinacion con ias autoridades

petentes;

Ejecutar dentro de su demarcacion Ternto orial los programas de obras public s para el
abastecimiento de agua potable y servicio dc— drenaje v alcantariliado v las demas obras
v eguipamiento urbano en Ccordi"‘d:]a}” con gl organisme publico encargade del
de agua y saneamiento de la Ciudad de México; 25 come realizar las-ecciones ne
nara procurar el abastecimiento y suministro de agua potabie en la demarcacion:

Prestar el servicio de tratamien

OEU

nstitucion y

intervenir en coordinacion ¢on
certificaciones de

Xi. Colabarar en laevalua o 105 proyectos que requiere el Estudio de Impacte Urbanc.
con base er los mecanismos previstos €n (a ley de la matena cuyo resul tade tendra

caractervincuiante

CL
i
(o]
0

5 nag
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Desarrollo economico vy social

XV,

KVILL

XIX.

> al efecto determine &l

-

XX,

* XKL
XX,

XX

AXIV.
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ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DE MEX MEXICO

‘ .;Ham

B

IERNO DE LA
DAD DE MEXICO

Asuntos juridicos
XXV Administrar los Juzgados Civicos y de'f
XAV Solicitar 2 la Jefatura ge Geo:errc d
utilidad publica, la expropiacion o la ocuj
orivada, en los términos de las disposiciones juridlcas apiicab!es:
XXV Coordinarcon ios Organismos competenies a
de regularizacion de la tenenciade 13 Tl
KXIX. Broporcionar los servicios de filiacion pe
rerritorial y expedir certificados de res
de los limites de la demarcacion territcn
— o4 Coordinar accicnes con &t Gabiena de la Ciudad de México para aplicar las politicas
demograficas que fijen ta Secr aria de Gobernacion: y
YXXI.  interveniren las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacion

XXX, Participar con la Jefatura de Gobierno en &l

Alcaldia digital

incluyente para la Ciudad de Mexico:

XK Contribuir con la infraestructura gg comuni icaciones. computo v dispositivos parz el

acceso a internet gratuito en espe acios publicos;y

Ofrecer servicios y tramites digitates a la ¢ ciudadanie.

) En forma subordinada con el Gobiernc de la Ciudad de México:

Gobierne y régimen interior
Participar en ia elaboracion, pl aneacion y ejecucion de los programas del Gobierno de iz
Ciudad de México, que tengan impacto en i3 d% arcacion territorial;

li.  Participar en la instancia de coordinacién metropelitana, de manera particular aguellas
demarcaciones territoriales que cotindan con los municipios conurbadoes de la Zona
Metrepolitan ao~i\fa de Mexico:

Movilidad, via publica y espacios pt.'lbticos

1N Propener a la Jefatura de Gobierno de ia Ciudad de Mexico la a_m':caf.tén de {as medidas

nara mejorar la vialidad. circulacion y seguridad de vehiculos y peatones:

L)

1%
o
4yQ
b
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(0]
m
o
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gyﬁ' OQ/’O GOBIERNO DE LA
\@?’/ JOQ cnum\j E MEXICO

Seguridad ciudadana y proteccicn civil

I\,
V.
v
VII.  Proponer y opinar
especic de la d
correspondan a la
VIl Ejercer funciones de supervisiof
demarcacion territerial, de conformida
1X. Presentar ante la dependencia com

comportamiento de las v (os miam!
que presuntamente ¢ contravengan i
procedimientos legalmente esta

X.  Estaplecer y organizarun ccn*i-:—scir

de con %‘ul.a y participacion ciudadana,

aplicables;
AL Elaborar el atlas de riesgo v el programa de ¢ SHIF

v ejecutarlo de manera coordinada con

de riesgos de conformidad con la normativ - i
Xll.  Coadyuvarconelorganismo publico ge g0~ d |a Cludac M

de México, para a D'ﬂv_;.c on y extir QUE Pongan =n *

b
o
-\
ub)
O

X1, Solicitar, en su caso

3, @ la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, a amision de 12 s
)
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los térmings de la ley. \&\f\

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
CAPITULO VII
DE LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDIAS

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tiener
materias: gobiernc y régimen interior, obra publica
movilidad, via publica v espacios piblicos, desar

educacion, asuntos juridicos, rendicion de cuentas, o
pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cun
aste organ

il
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ADMINISTRATIVO

Articulo 31. Las a“:w e
goniernoy régimen interior son las siguientes:

VL

W
5
\‘\
h X V.

XV.

% XVL

CIUDAD DE_ﬂ_E_XICO

iones exclusivas de |as persoenas titulares de lag c\a fas cdmcﬂta

Dirigir la administracion publica de la Alcaldia:

Someter a la aprobacién dei Concejo, propuestas de dispos

<
M]O GCOBIZRNG DE LA | ALCALDIf AZCAPUTLZALLU
(=}

IERNO DE LA
CIU AD DE MEXICO

ey

cardcter de bando, Gnicamente sobre materias gue sean de sucomy

Velar por el cumplimiento de las leyes. reglamentos, decre )
demas disposiciones juridifas y administrativas, € imponer las sanciones que
corresponda, excepto las de caracter fiscal;

Precentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad:

Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a i3
aprobacién del Concejo;

Participar en todas las se siones del Concejo, convozy voto con excepcion de aquéliasque

prevea ésta la ley;

Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion administrativa, godierne
electronico y politicas de dates abiertos que permitan atender de manera efectiva (a3
demandas de la ciudadania:

Establecer |z estructura, integracion y c;:‘ranizacién de las u*fidadec administrativas de
las Alcaldias, en funcién de las caracteristicas y ecesidades de su demarcacion territorial
asi Come su presupuesto, conformealo d!Sp uesto en el Articulo 71 de la presente iey;

expedir un certificado d e residencia de la demarcacion para aquellos que cumplan con
los reguisitos sefialados por el articule 2 de ta Constitucion Local;

r4

I\J

Flanear, programar. organizar. dirigir, controlar y evaiuar el funcionamiento de las

unidades administrativas adscritas a las Alcaldias;
Administrar con autonomia los recursos ma.e'!aie y

la Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetandose 2 los meca
establecidos £n la Censtitucion Loca;

los bienes muebles 2 inmuedles de
n ie rendicion de cuentas

Establecer la Unidad de Perspectiva de Género como parie de la estructura de {2 Alcaidia:

n

Designar a las personas servidoras puiblicas de la Alcaldia, sujetandosea las di%gcsi jone
del servicio profesional de carrera. En odo caso, los funcionarios du confianza, mand
medios y superiores, serdn designados v removidos libremente por la alcaldesa ©

O
W

m

[4¥]
=

Verificar que, de manera progresiva, ia 2 signacion de cargos correspondientes
administracién publica de la Alca 1dar~sco~1d acriterios de igualdad y paridad:

Legalizar las firmas de sus subalternos, v certificar v expedir copias y constancias de tos
documﬂntos gue obren en los archivos de la demarcacion territorial;

El Titular de la Alcaldia asumird la representaci ion juridica de la Alcaldia y de las
dEDPnUEWCPb dela demarcaci O“ 1erritoriai, en los i E'HOS en que seanp

gestion de los actos necesarios para i3 consecucion deg les fines de la Alcaldia;
acultdndolo para otorgar y revocar poderes genearales y

elegando facultades mediante oficio paralac wt:!ria.epresen‘:adén_iurfdica:

{4

-t
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Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de ias personas 1
obra plblica, desarrollo urbano y servicios publicos son |

il

Qﬁ GOBIERNO DE La | ALCALDIAAZCAPOTZALCO
o & c:ﬂ;nn,ma_uixlco o

l{%‘!’fﬂ‘
bl
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GOBIERNO DE LA
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documentos que chrenen los archivos d

El Titular de ia Alcaldia asumira |z

dependencias de |la demarcacion territoria
ol

gestion de los actos necesarios para la consecucion de los fines de iz Alcaldia:
facuitandolc para otorgar y revocar pod enerales v sspeciales a tercaros ¢
delegando facultades mediante cficio para la debida representacién juridica:

Adoptar las medidas necesarias para impedir la discri ion v garantizar ¢
paritario, progresivo y culturalmente pertinente de su poblacion.

Elaborarel Programa de Ordenamiento Territorial de la aicaldia, sometigndolo & opimon

i L= 8 K
del Concejo. Debera remitirio al Congreso para su aprobacion den
meses de la administracion correspondiente. El Programa estard sujet
€ Desarrollo a la Cludad de México v a lo que establezca 2l

gmocratica y Prospectiva.

:
d
n
“

Supervisar y revocar p
si

facultades siguiendo wr
sancion:

Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones
cons n iones aéreas ¢ sub
edifi

struccion de dem
acienes en suglo

Otorgar licencia
como autarizar
correspondiente;

Prestar os siguientes servicios publicos:
recoleccion de art

contormidad con la nermatividad aplicable;
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Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de Méexico

Articulo 125. Corresponde 2 las personas titulares de las Alcal
participative:

.

1, Participar en coordinacio
Participacion Comunitaria er

establece la presente Lay:

. Remitir al Instituto Electoral
de la consuita ciudadana, I
presupuesto participativo presentados por la ciudadania da una de los ambitos
geograficos; QT\
IV, Proveer al Gobierno de la Ciuc‘ad,a trave: la Plataforma del Instituto, asi camo da

los sistemas de la Secretarfa de
informacion y documentacion r
y aroyectos financiados con
informacion de geolocalizacion, de facturacios
que serz reguerida de manera
Asambleas Ciudadanas. \

Articulo 165. Las personas Titulares de las Alcaldias tienen la obligacid
barriales a fin de recabar opiniones y propuesta 013 '
comunidad, sobre la formay las condiciones en que s& pres

en que se encuentren los sitios, obr

u
L
o
"3
u
—
(X
et
o
o
)
m
w
D
o

Ley del Sistema de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México.
Articulo 11.- Corresponde a la persona titular de la Alcaldia:

i.  Formular et programa de gobierno de la demarcacion territerial y remitiric en los plazo
establecidos para ellc al Ccngrese:

ll.  Formular el programa de ordenamiento territorial de la dei
opinion del Concejo, remitirlo al Instituto para su dictami
persona titularde la Jefatura de Gobierno para su remisio

HiE Formular los programas parciales de colomz, pueblo o b
indigena residente en conjunto cen la Secretari

e albhd

dictaminacion del Instituto, remitirlos al Conce

a la persona titular de la Jefatura de Gobi

V. Participar en las etapas de formulacion
ejecucion, de los programas del Gobierno d
territorial, a solicitud de la persona titular de iz
V. Garantizar en 2l proyecto de presupues @

dapego a los ODJcE!\.’OS y metas de los instrumentos
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vl.  Rendir los informes del ejercicio del gasto previstos en la ley della r"\a- <ria, it ndo |
"e:nltauo n relacién a los objetivos, metas y plazos sefialadgs en iosn _I.s—m:-'mr ;
p laneacion: o h y Desmro -
vil.  Garantizar 12 congruencia y armonizacion de los Instrumentes de BlEnEaLE A
demarcacion territorial con los cot r-:,uowd entes de la Ciudad, §
VL Las demas funciones que le confiera esta Ley y otros o rdenamientos egaiesa:\l}car‘ieseﬂ
la materia

REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS DIRECCIONES
~ GENERALES, COORDINACIONES GENERALES, PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO,

SUBTESORERIAS, SUBPROCURADURIAS, UNIDAD DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y
DIRECCIONES EJECUTIVAS.

Articulo 41.- Son atribuciones generales de las personas titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente C itul

Acordar con la persona titular

a Ciudad de México o Procura
adscritas, segln correspond
competencia;

L)
(3%}
[14)
1
=)
0l
ra
o
[4%)
wn
(o)
[ o
™
(&1
=]
(1
i)
o
¥
Y}
V)
«
3
- F
(o]
A
o
i
(V)
{ an

. Blanear, programar, organizar, dingir, controiar ¥ evaluar, el desempef
labores encomendadas y 2 las Unidades Administrativas y Unidades de Apovs
Técnico-Operativo a su carge:

(]J

1. Supervisar el desempefio :’e ias labores encomendadas 3 Unidades
Administrativas y Unidades Admi inistrativas de Apovo Técnico-Operativo adscritas &
alias. conforme a los planes y programas gue establezca la persena Titular ge la

Dependencia correspondiente

v, Recibir en acuerdo ordinaric a las y los Titulares de las Dirscciones de Area y
Subdirecciones v, en acuerdo sxtraordinario, a cualquiera otra persona servidora

{ publica subalterna;
V. Formular dictamenes. opiniones e informes que le sean solicitados por a

-_

Dependencia o Subsecretaria, T esoreria de la Ciudad de México o Procuraduria Fiscal

de la Ciudad de México a la que estén adscritas, 0 por cuatqu ier otra Dependencia.

Unidad Administrativa y Organo Desconcer ."aao de la Administracién Pablica, en
om

aquellos asuntos que resulten de suco

Vi Ejecutar las acciones ter ~dientes a la elaboracion de los anteproyectos de
oresupuesto que les correspondan, con apoyo de las Unidades Administrativas
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operative sncargadas de 12
administracion de su sector;

Pagina 26 Ce 68




MANUAL

ADMINISTRATIVO

VI

OBigRWO JE =7
DEHEXICO

?’F’ﬂi
| o GO
ier{fo l‘-’mrcd nciae

tinb finaldetahasw
Dire
Autorizar los horaries para el acceso a 1a¢ divarsinnes y espectaculos gu
desarrollo y, en general, &l cumplimiente de disposiciones juridicas aplicahle

Las Alcaldias no pedran CO'"-czqi-.«r;w
servicio publico de barrido. recolecc

%) d
I caoed

Autorizar la ubicacion, el funcionamiento vy las tarifas queTse sphCera poraries)
astacionamientos publicos dela demarcacion territorial;

vigilar y verificar administrat ivamente el
aplicar las sanciones que corr esponds
ssracionamientes  pablicos, constr
'o*e:’ién civil, p oterc-m*. cologica, anu
funerarios, servicics de alejamiento. p

-

El procedimiento mediante el cua
nrocedimiento de verificacién, calificac
establecers en el ordenamignio especif

Elaborar, digitalizar y mantener actuabza
funcionen en su jurisdiccién y otorgar lo
funcionamiento de los giros y avisos, con sujecion a

!
(e
D

4
3

La persona titular de 2 Alcaldia vigilaré que la p
alice en igualdad de condiciones para todos

e g es d
territorial, de forma eficaz y eficiente atendi endo a los prindi de generzlicad

101

2l

uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de las tecnal g:
y la comunicacion, asi como con un bajo impacto ae 2 huella ecologica:

Q
C
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U
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Promover la consulta cludadana v la pamcisacién social bajo 2l principic de planeacion
participativa en los programas de ordenamiento terzitorial;

rticulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener {as vi C.PdL asi como
las guarnicionesy ban c_uetas requeridas en su demarcacion, con baseen 1:5 incipios de disefic
universal y accesibilidad
Artscuio 34, Ld': atribuciones exclusivas de las D&"SO‘“—&' situlares de las Alcaidias en materia de
mavilidad, y pug?aca. son las siguientes:

Disefiar € instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad y
disefio universal:

Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan 2 la movilida
como al fomento y proteccion del transporte no motorizado;

publicos por eventos y accionss
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Lnid o
W

Ctorgar permisos para el uso de |
en los términos de las disposic .

Otorgar autorizaciones para la ins
edificaciones en los términos

”‘f‘ﬂmés‘rqr'f“s centros sociales, instaiaciones !
Centros deportivos, cuya administracion no Corresy

are el te del espacio publico se podran gjecutar programas a fraves de mecanismos
de autogestion y participacién ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en ia normeativida
aplicable; .
Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas @ manienar o recuperar la AN
posesicn de bienes del dominio publice que das.mcm particulares, pudiendo crdenar &l

w

retiro de cbstacules que impidan su adecuado uso. ;
Articulo 35. Las atribuciones exclusivas ee las persenas titulares de las Alcaldias en materiz de
Desarrollo economice y social son [as siguientes:
L Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrglie social, tomande en \

"consideracion la participacion ciudadana, asl como politicas v lineamientos que emita el

Gobierno de [a Ciudad,;

Disefiar e instrumentar politicas oublicas y proyecios comunitanos &ncam
promover el progreso economico, el desarrollo de las personas, la generacion

y el desarrollo turistico sustentable v accesible dentro de le demarcacion t

’ns‘cr‘un"eﬂ:af politicas y programas de manera permanente dirigidas a (2
fortalecimiento del deporte;

nados a
deemplec  \ \
y ferritorial: {
2 Promocion y

Diseﬁare instrumentar politicas y acciones sociales. ¢
cultura, la inclusion, la COM)E\“’"DCI& social y ra w*JL,al"
HHL"HTHU\HQ de m@’ﬂlaml-.ﬂ o] .i'ba’iu "E{.f’ it
resilignte ‘Lr'cluas 2 la juventud vy
avanzar en la reconstruccion del tg)ido social. el bi

derechos soc‘afec Lo anterior se regira bajo los principio
universalidad, integralidad, igualdad. territorialidad, ef
dis¢criminacion.

Por ningun motivo seran utilizadas para fines de pror
personas servidoras publicas ni para influi

as en situacio

Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se
de calle, y ne hubiera guien reclame ¢l cadaver, o sus deudos carezcan de recursns
economicos. En el ejercicic de las atribuciones sefaladas 2n e31
titulares de las Alcaldias deberan de tomar en cuenta los pri
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ublicas, programas, planes, proye!
oordinacion con las distintas s ias de gobierno y la sociedad en

sdiante convenios, tomande en cuenta la situacién que vive en ese momenic iz

genarai m
juventud en cada demarcacidn territorial;

L. Disefiar el Plan General de Trabajo Territorial en r*‘a:erla de Juventud
tz'aﬂsv rsal e incluyente en su dcrr‘a'c=c'm y que debera sujetarse a |
Estratégico en materia de juvent tud

”n

IV, Deberan procurar en el ambito de sus atribuciones. los @ gerechos d
materia de: salud, salud sexual y reproductiva, rec: 'eac;on.deporte\‘
a la cultura, ciencig, :mp.e.; y demas d:rwrms que se expre
Ciudad de México, asi como la Ley de los derechos de las perspnas jove

Articulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas Titul lares de las Alcaldias en materia de
asuntos jUFiCl‘-COS. son las a:guen tes:

I.  Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, Denal,admi. 1strativa y del trabaje, con
ajustes razonables si s& requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva
demarcacion territarial:

s

\3 .  Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbanc, y dar
- ;

\ seguimiento al procedimie > hasta la ejecucion de la sancion;
Realizar acciones de cond l'.ac"' en conflictos vecinales gque permitan a (as y (03
N

» A
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacl fica y la promo cion de medios alternos
de solucién de controversias.

Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titular
Rendicién de cuentas, son las siguientes:

o

CC.:YuleﬁaG con la ley aplicable;

materia con indicadores |
ciudadana, asi come implementar controles institucionales para prevenir actgs de
corrupcion; mecanismos de seguimiento, svaluacién v observacion pUbi%:a de las
licitaciones, contrataciones

th
()
(o]
'
2l
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cios maximos, sujetandose a lo dispuesto en 5—5 leyes oenerales de la materia;

A Participar en el sistema loc
—
<

e
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a
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Articulo 39. La arribucidn

. —\«_,J gl

proteccion civil, consiste 2n
especiales de proteccion civil
aplicables

c )

T
CAPITULO VIII

DELAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDIAS COORDINADAS CON

EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO U OTRAS AUTORIDADES.

Articulo 40.

con &l Gobiern
obra publica, ¢
cultura,

Articulo 41. Las atribuciones de las
régimen interior. coordinadas con -‘:i
elaborar los proyectos de P

ministraciones y someterlos a |

Articulo 42. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias ¢
desarrollo urbanc y servicios publicos, coordinadas con
autoridades, son las siguientes:

onstruir, renabilitary ma
as vialidades primarias y secundari

que determinen las dependencias centrale

ntener

Y

ilar v verificar administrativamente 2! cu

a;wiicar las sanciones gue correspondan &
rbano. desarrollo urbanc v turismo. Lo

acusrdo con sus atn

amor;aades competenies de
de la presente ley,

. plazas pubilcds v

i2Nto dg

Dar mantenimiento a los monumentos
la Ciudad, asi como participar en el mantenim

se encuentren dentro de su demarcacion territ
autcridades competentes, v respetando (as leyes
competan;

IV.  Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bib
museos y demas centros de servicio social. cultural y deportive 3 su cargo. ds
conformidad con la normartividad correspondiente

V. Construir, renabilitar. mantenery, en su caso
mercados publicos. de conformidad con |
de la Cludad:
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competentes:
Ejecutar dentro de su ﬂeﬂwn.ca::én rerritorial los programas d
abastecimientc de agua potable servicio de drenaje v alcanta

RNO DE LA ALLALUIA AZCAPOTIALED

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

aje v
y equipamiento urbano en coor d nacion con &l organismo publico encargaao del abaste
agua y saneamiento de la Ci i
imi

rocurar el abastec

‘\J

Prestar & servicio de tratamiento de residuos solides en la demarcacidn territorial en los

terminos de la legislacion aplic able;
X.  Eormuiar y presentar ante el Gobierno de la Ciudad las propuestas de programas Ce
‘dmaﬂ“"'o territorial de la demarcacicn con base en el procedimiento que establece
\a Constitucion Localy la iy en la mater iz
AN < -
% intervenir en coordinacion con 12 autoridad competente, en &l ctorgamiento Ge
ertificaciones de uso de suelo, enios +érminos de {as disposiciones aplicadles;
Xl Vlg \ar. coordinadamente con el Gobierno de |
urisdicciones territoriales, en 103 términos d
D_s ollo Urbano correspendientes.
X1l promover la consulta ciudadanay la par ticipacion social bajo el principic de planeacion
% participativa en los programas de ordenamiento territorial;
\ X Colaborar en {2 evaluacion de los proyectos que requigre el Estudio de [mpacto umam
con base en los mecanismos previstos en ia ley de {a materia cuyo ! resultado tendra
.&‘ caractervinculante
\ XN Coordinar con las autoridades correspo ondientes la operacion de los mercados publicos
§ de su demarcacién
Articulo 43. Las atribuciones de {as personas situlares de las Alcaldias en materia de desarrolic
o ECONOMICO ¥ SG r:al coordinadas con el Gobierno de 2 Ciudad u otras autoridades. son ias
siguientes:
» i Presentar g las! ﬂ:‘Ca"\C'? gubernamentates o n fo! amas
heneficien a la poblacion de st | demarcacion territorial, asi como reatizar Su promaoc
gasiion
. Realizar campafas de salud publica, en coordinacién con las autoridades federales v
ocales que correspendan
]
{1 Coordinar con otras dependeéncias OTICIAIES. N5 stituciones publicas o crivadas y con los
sarticulares, la prestacion de los servicios meadicos asistenciales;
V. Establecer y ejecutar en coordinacién con el Gobiernc de i3 Ciudad ias acciones que
permitan coadyuvar a la moder ‘nizacién de las micro. pequefias y medianas empresas
ld u@"‘ax CiOF et Or'a'

o
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V.  Eleborar. promover, fomentar y gjecutar los oroyecios pra
su jurisdiccion, protejan & incentiven @ emplec

lingea m?enrcs Yo

traspatic que
actividad, ir

Proauctos

_(_}

Vil Adoptar las medi
la Ciudad:

VIIL

"‘ | . i i i -I" i . " A 'I -77 L) L1 s U / .:: -"- . -‘ ”: ,- ) .-“-l ;:- .".- A ‘». 7 > &
Articulo 44. ripuciones de las personas titularss de las 1 materia de educaciony '
cultura. bocacna jas con el pier te la Ciudad u otra dades, ¢ en efectuar
ceremonia C rar acoi imient :_'*'"'-"i:.- = de caracter nacional o local, y
organizar acto l ura&es.anisriccs y sociales.

Qﬁ

las Alcaldias en materia de educacien v cuitura,

Articulo 45. las personas titula
coordinadas con et Gobierno de la Ciudad u otras auteridades, tambien procurard
necesarias y oportunas para hacer efectiva la

de los derechos culturales :i—= los habitantes de su demarcacion terr

-~ |

promaocicon, el reconogimiento. garantia v

Articulo 52. Las atribuciones de las personas titulares de las alw.,]‘db en materia d
al medio ambiente, coordinadas '

sigulentes:

itar accionssde prote
icen la conservacion, i
cion, areas haturales
acion territorial;

en
gara nt

-~

il.  Disefiar e implementar,
promuevan la innovacic
mejoramientc del medi

V. Vigilar, en coordinac
ilegal las areas natura
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V.  Promover la2 educaciony parti
y restauracion de los recursos

vl Las demas que le confieren esta y otras disposiciones juridicas gn

__GRBIERNO DE LA
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cipacién comunitaria. socialy pri a2 90%% Lo % ac%’\'ﬁ"“ DEMEXICO
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Articulo 53. Las atribuciones de las personas ritulares de las Alcaldias

on materia de asuntos juridicos, coordinadas con =1 Gobierno de la Ciudad u otras autoridades;
son las siguientes:

Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

1. Solicitar 2 la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, p
ont

publica, la expt c:naqc y o laocupacio

los términos de las disposiciones jurl idicas aplicables
) i, Coordinar con los organismos competentes las acciones que tes soliciten para el proceso
de regulari zacién de |3 tenencia de la tierra:
V. Proporcionar los servicios de fil a:lér; par 1arcs
territorial y expedir certificados d ¢ residencia a persona que tengan su domiisi%c dentro

de los limites de la demarcacion territorial:

V.  Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad para aplicar las politicas demograficas
que fijen la Secretaria de Gobern acion;

U ]
“
<

O

@]
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r prs
oW
-%
>
o
3
o
=
o

VI  Intervenir en las juntas de reclutamiento del

Articulo 54. Las atribuciones de tas personas titulares de las Alcaidias en materia ¢ alcaidia

digital, coordinadas con el Gohierno de 1a Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

[38]

Participar con |a Jefatura de Gobierno en &l disefio y despliegue de una agenda digital

ira
in¢cluyente para la Ciudad:

Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, cdmputo v dispositives para el
acceso a internet gratuito en espacios publicos;

Il Ofrecer servicios y tramites digitaies simplificadosalac 'uaadamh

NN
f\\
\
s Articulo 55. Lascontr 5'asquesesu5<:1tenparei»:; cicio de las facultades coordinadas a que
se refiere este Capitu 1 se resolveran conforme lo dispongan las leyes de ia materia
é
fQ:
=

(5

arrespondiente.

Articulo 56. Las atribuciones de las personas titulares de las alcaldias en materia d
Humanos coordinadas con el Gobierno de la Ciucad de México u otras autoridad

siguientes:

]
n

e Derech
es

&
o

Asignarala Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de M:.Hcccn el territoric de la
demarcacion territorial _cmr:}nrncr es necesarias para el estaplecimiente de delegaciones,

3 fin de favorecer la proximidad de los servicios de este Organisme Pablico Autonomao.
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v, Provenir. investigar, 5a

Articulo 57. Corr
Humanosdeial
sus servicios,
instaiaciones,

personas en la dema

el
«.J\-/\ O

4-{ 1z
el

CAPITULO IX

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

Articulo 58. Las personas titulares
el Gob"emo de la Ciudad en |

|.  Participar en la elaboracion, planeacion v ejecucién de los programas del Gobie
Ciudad, gue tengan impacto en la demarcacion territorial;

. Participar en la instancia de coordinacion met
dema:ca: ones territoriales que colindan cor
Metropolitana del Valle de Mexico.

Articulo 60. Las atribucionss de las personas titulares d

lovil

ria de v

el Gobierno de la Ciudad en mate
propaner a la Jefatura de Gobierno df—
vialidad, circulacién y seguridad de

idad, v

la Ciu

.Lasat

] -
| El
i =

ecutar las politicas de
conformidad con la ley de la materna;

)
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(. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funcicnes|de {'m cma‘\;i)
vigilancia r .
Tli
lil.  Podra disponer de la fuerza publica basica en tareas de vigilen
Gobierno de {a Ciudad siempre aten ndera las solicitudes de tas Al
a los derechos humanos:
Iv.  Proponery opinar previamente ante . |a Jefatura de Gobierno de ac.udarl
designacion, desemp efio y/o remocicn de los mandos policiales que co
demarcacion territorial;
V.  Ejercer funciones de supervi ision de los mandos de la policia preventiva, dentro de su
demarcacién territorial, de conformidad a lo dispuesto en {a norm .v.dad aplicable;
V.  Presentar ante la dependencia competents. los informes o quejas sobre la ac*u 3cion v
comportamiento de las y los miembros de os cuerpos de seguridad. respecto Ge acios
S que presuntamente contravengan las di sposiciones, para su remocion conforme a (oS
srocedimientos legalmente establecidos:
Vi,  Estableceryorganizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada dade
consulta y participacion ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;
Vill.  Elaborar el atlas de riesgo y el programa de pro oteccidn civil de la demarcacion territorial.
y ejecutarlo de manera coordinada con el drgano plblico garante de la ges tion integral
de riesgos de conformidad con ia normatividad aplicable:
IX.  Coadyuvar con el arganismo publico garante de la gestién integral de riesgos de g
Ciudad, para la prevencion y extincion de incendios y otros siniestros que pongan &n
peligro lavida y el patrimonio de los habitantes;
QB\\ X.  Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, la emision de la declaratoria
de emergencia o la declaratoria de desastre en yios términos de la ley:
XlI. Lasdemasquelectorgueno otras disposiciones.
Xt Previa la disponibilidad presupuestal y el sstablecimiento del convenic de colaboracion
R correspondiente, las mlcalc < de la Ciudad de México podran construir, establecer y
operar con plena autonomi ia, esc.le!as de arte en los términos de la normatividad
aplicable expedida por el instituto Nacional de Bellas Artes

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal

Articulo 8
Son atribuciones de los Jefes Delegacionales.:

I Participar con la Secretaria en la elaboracion vy modificacion de los proyectos de
Programas ¢ cuyo dmbito espacial de validez esté comprendido dentro de la demarc acion

territorial que le corresponda;
1. Vigilar el cumplimiento de los Programas en &l ambito de su Delegacion:
= .
‘g’a Pagina 22 de 58
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. A

°do

"af\}jor‘, 5]
Veci nai;
Reglame
V.
Vi,

VI, nformar a la Secretar

Oora corresponsables S, onstitulr infraccionss a sy v demas
disposiciones aplicables; v
Vil Las demas que le otarguen esta Ley v otros ordenamientos aplicables.

Ley de Fomento Cooperative para el Distrito Federal.

Articulo 10.- Son atribuciones de las personas titulares de |as Alcaidias.
| Participar en (a elaboracién y ejecucion de los programas de

l. ucion de los program: omento cooperativo de sy . v
demarcacion;
L imoulsar | tividades de fomento cooperativo, por si y =n coordinacion zon |z

I, Promover la concertacion,
privado, para impulsar &l dasa

V. Cada Alcaldia contar

V.  Fortalecer entre la pobiacion la comerd
servicios producides por las sociedades ¢

Vi, Formar personas aptas para el desan

Ley de igualdad Sustantiva entre My

\mn

Articulo g Bis.- Corresponde 2 las personast
l. Implement
garanticen

alcaldias;
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1. En codrdinacion con 1@ |
México, implementar ¥ T
cumplimiento de la politit
olicacion del principio d

y de ia Comision de Derech

1. gvaluar la participacion ) . gara 3
orincipio de paridad de génerc, en los cargos publicos de las unidades
administrativas de las Alcaldias: estab ecervinculos de colaboracion permanente Lo

organismos pabiicos, pri rivados v sociales, para la efec tiva aplicacién de la presente
Ley;

IV. impiementar acciones afirmativas, para garantizar el derecho de la igualdad salarial
entre mujeres y hombres en las f—L aldias;

V. Suscribir los convenios nacesarios para el cu mplimiento de la presente Ley. ¥

que esta Ley y otros ordenamientos aplicables te confieren.

asdema

—
(73]

Ley de la Cultura Civica de la Ciudad de México.

Articulo 12.- Correspondealas persanas titulares de las Alcaldias:

HH promovar la difusion de la Ley y (a participacion de las personas cludadanas en &l
canocim;entc.eje'r.‘:cio.r—espsic;:urr:‘.im]ento desusderect obligaciones
iV, impulsar y fomentar politicas publicas tendientes 2 sign de los valores

principios en materiadeculturac ivicaydelalegalidad.

V. Dotardesspaciosfisicos.derecursos mat erialesyfinancierosparala eficazoperacion delos
?-":"VIODS de mediaci CIT \_Of"‘.Ll:‘.E'EC!TI:.. Y

Vi, proponeralaCon isgjeriaalas personasseny rvidoraspublicasde la Alcaldia quereunanlos
requisitos a que se refiere el articulo 7% de a Ley, para que éstos sean canalizados al
Tribunal Superior de Justicia de la C iudad de México, para que se formen como
Personas Mediadoras Comunitarias:

VIi. Realizar acc:or*e que motiven el raspeto, mantenimiento, promocidn y fomento de
actividadesenlose spa:ir-sp'i':)'iicoser*c-:r:rdir‘:ac?éncoﬁ.iucil_ldadam'a:j.’

Vi Llevar 2 cabo actividades deportivas, artisticas y culturales en espacios publicos en

coordinacién con laciudadania.
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Substanc )f reselver los recursos administrativos que confar

juridicas deban conccer;

Tramitar ante las Direcciones Generales.
administracion en sus respectivos
¢capital humano adscritc, o a
Administrativas de Apocyo Técnico-Ope
los demas asuntos relatives al \.--.mm\ hu
las disposicic ridicas v administrati

Coordinar y vigi!ar, con apoyo de
encargadas de la administracion en
caracter social y cultural, asi como
humanc, de acuerdo 2 las normas

Promover programas de sxcelenc
productividad de sus Unidades Ad 5y
Técnico-Operativo y mejorar la calidad de vida en el trabajo;

Formular los planes v programas ds

Administrativas de Apoyo Técnico-{

necesidades y expectativas de la
n al pi 3

0
Conceder audienc;a al publico, as'
compet :ad las Unidades Admin
' erativo a su carge

asuntos de su comperenda:
Expedir, en su caso, copias certificadas ge [0 documentos que onren en sus archivos

a

[l
2

al
o
O
“(.

Proponer a la persona fitular de l2 Dependencia de su adscripcion, la ¢=lzbracion ds
convenios en el ambitc de su competencia. para €l mejor sjercicic de sus
I ~ -+

atribuciones, con 2poyoen los lineamientos generales correspon lientes;
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J

FUNCIONES
Puesto:
* Progt
perse
¢ Efectuar
personales
materia
T

Organizar las solicitudes de accesoala
sean competencia de la Alcaldia ante el ente

e« implementarlas respuestas alassolicitudes
personales por los medios sefalados por
e Proponer la clasificacion d
modalidades de confidenc
e Llevaracabolas
en materia de t
Instituto de Tr,
Personalesy R 'ldlC de Cuentasdela Ci
s Participareniasreuniones delaRed de Tra
de la Ciudad de Mexico. [RETAIF).
Puesto: Coordinacion de Seguridad Ciudadana.
e Coordinar las actividades necesarias para inte g impiementa
seguridad ;Ju‘o ica entre la ciudadania que habita en la demarcacio
forma mas agil v oportuna posible y de la misma manera prom
ciudadana para fortalecimiento de una cultura de la denuncia.
= Establecer ios canales de comut
procuracion de justicia Estatale
lineas de accion que reduzcan e
s Implementar estrategias
concientizacion impartid
residen en l2s colonia a :
tareas preventivas de segurida—q. X
e Evaluar los programa an el
perimetro territorial a
e Presentar anie ia Secretaria compeiente los infermes o guejas sobre la actuacion
compertamiento de los miembros de {os cuerpos ds
presuntamente contravengan las disposiciones, con el pro /
/- s posibles actos de corrupcion.
\
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e Evaluarelimpacto de los

ejecucion.
: Dy

Promover la organizacion vecinal vy ciudadana para la
estableciendo redes vecinales.

U l/aécrpf:%
'_'__,_./

RO DT E ALCALDIA AZCAPUTZALLU

RNO DE LA
D DE MEXICO

aluar el impacto de los programas de seguridad, para realizar |
e;ecucson.

Organizar € implementar los talleres, cursos y conferencias sobre temas de prevencion
del delito, para crear conciencia en los ciudadanc

Mantener las acciones necesarias para la moderniza cién del Centro Monitoreo y
Respuesta a Emergencias {CARE).

Fortalecer los trabajos con las instancias educativas 2 nivel basico y medio supericr con
temas de seguridad ciudadana. encaminados a la prevencion de delitos.

Coordinar an materia de seguridad publica, los eventos masivos, para dism:nui" al
minimo posible, contingencias que pongane enriesgo a los ciudadanos sdeladem i

‘r"me*nema' c:perawos de ,|<?! anciaciudadanaen los fest j radicionales como 'e%:as
FEingO:aS‘EVET‘..O: deport tivos y peregrin yaciones, ‘.)c'i.E!'CnuTE’T rla convivencia pac fica.

Atender las demandas ciudadanas en materia de prevencidn del delito y monitoreo
( uucar‘aﬁo para crear un ambiente de seguridadenla poblacion.

Coordinar con el titular de la Secretaria de Transporte ¥ Vialidad (SETRAVI), asi como la
Secretaria de Seguridad Ciudadana | 'SSC) para resolver problemas €n las materias de su
competenc

ordinar la ejecucion de la remision 2 los depositos v r* culares, de los vehiculos que s&
sncuentren abandonados, de terforaooe inservibles, destruidos e inutilizades, a fin de
asegurar la ejecucion de estos re s, conforme a lo esta b!.ecido.

Coordinar ol traslado a ios depdsitos correspondientes las cajas, remolgues y vehiculos
de carga, que obstaculicen, limiten ¢ impidan el u=0 adecuado de las vialidades. sin |a
autorizacién correspondiente, en términos de la normativa aplicable y que no cuenten
con el permiso correspondiente de 3 Secretaria de Movilidad, 2 fin de asegurar (3
ejecucion de estos retiros, conforme a lo establecido.

implementar las herramienta ecnoldgicas y administrativas encaminadas a mejorar los
mecanismos de seguridad en ‘IJU“II con la Secretaria de Seguridad Ciudadan

1]
L
(V3]
b

Establecer indicadores de impacto real de la politica de seguri idad publica en la Alcaldia
con el proposito de detectar areas de oportunidad v realizar estrategias de mejora.
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Puesto: Enlace de Seguridad Ciudadana.
e Gestionar a low asuntos de
‘ n.aedde Transpare
» Revisar diariamente a2 plataforma de INFOMEX para dar
ingresadas por este medio.
(]
s contestacion
gelas éréas’- volucradas pertenecientes & la Loorg
Puesto: efatura de Unidad ce Azcapotz g Respucsis ¢

Puesto; Jefatura de Unidad Departamental

Coordinar y canalizar las [lamadas telefonicas y activacionss de alarma vedingl
3

Gestionar como responsable el Centro Azcapotzalco de Respuestade Emearg

Proporcionar capacitacion para el correcto manejo de los sistemas de emergencie
Entregar fisicamente las alarmas vecinales. asi come su instalacion a los usuarios gue as

lo requieran, con el previo cumplimiento de re

Proporcionar los nimeros de emergencia, a trav
y otras activi dades enmateriade Prevencion dal
brindar auxilic a la ciudadania. .

Cumplir todas las obligaciones &n materiz
r"n;pafenc ay ant al'Cn"n"JDC on que =S 2yes se

e Programarpla tiCaSj
del delito durante el
e Presentar obras a |
adicciones, con progr
Ciudadana.
Puesto: ordinacion de Comun
e Planearycoordinar la informacion g
N
e Facilitar a los medios de comunicacion la informacion que reguieran para llevar
trabajo
s Programar conferencias de prensa conform
e Coordinary establecer en el ambito de sus

/difusiér. de los programas. proyecIos y accion

/
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Coordinar la publicacién en medios impreses de convocatorias, eqp -:adm Yy DVIS0S, GUE_ )
las areas de |a alcaldia requieran difundir.

1

Planear y supervisar la edicion de (0s materiales informativos d

Evaluar y determinar la corracta can izacion de las demandas

4
\2 Alcaldiz correspondientes, sohmta s en distintos medios de comuni cacion para Su—
respuesia.

Supervisar el archivo de informacion escrita y la memoria grafica de las actividades y

eventos de la Alcaldia.

Supervisary aprobar los disefios de las pu blicaciones impresas de [a Alcaldiz, que cumplan
con los manuales de Identidad grafica, tanto interno come el del Gobierno de la Ciudad de
Méexico.

Supervisar la elaboracion de los diversos materiales impresos de programas, proyectos,
acciones, campanas y eventos de | la Alcaldia [carteles, volantes, dipticos, tripticos, folleto

y lonas)

Facilitar a los medios de comunicacion la informacion requerida para realizarsu trapajo.
Supervisar y aprobar temas para 3 elaboracion de boletines y/o comunicados de prensa.

Obtener acercamiento con las diferentes areas gue conforman la administracién para
proporciena ﬂUJOS de informacién Utiles sobre las actividades relevantes de la Alcald

Atender a los reporteros de los diferentes medios de comunicacién para apoyarlos en su
labor cotidiana.

Sunervisar |2 elaboracion de |a sintesis informativa slectrénica.

Ejecutar estrategias de difusién y supervision de la informacion gue se da a conocer 2
+ravés de las redes sociales | ;‘ae!’[u:‘.. Facebook, Instagram y YouTube)

Coordinar la informacion vertida en redes sociales, a fin ce generar documentos gue
sermitan conocer las inquietudes, problematicas y demandas ciudadzanas.

Supervisar continuamente las redes sociales para canalizar las peticiones a las areas
correspondientes.

Generar y estrechar vinculos informativas y de di ifusion con los usuarios de las redes

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de informacion y Comunicacion

Interna.

Recopilar, seleccionar y clasificar la informa cion que se difunde en los medios de
comunicacién {impresos, radio, televisién y portales de internet}, respecto a alas acciones
gue realiza el alcalde e integrantes de su estructura.

Realizar los boletines informativos que seran emitidos a los medios de comunicacion.

bierno para propiciar flujos de informacién.
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nicair

ntasiselecure

o Analizar la info
interaccionss:

Puesto: Direccion de Proteccion Civil.
Atribuciones Especificas

LEY DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 16. La funcion de Gestion Proteccion Civil de las Alcaldias a2
realizara a través de una Unidad de
gue sera integrada en la estructura

de la persona titularde la Aicald!a.

Al frente de cada Unidad de Gestion integral de
titular que en todos los casos debera contar
comprobable d !
contar con cer I.i

institucicn académica con los que 12 Secratan

Tode el personal adscrito a la Unidad d
Alcaldiadeberaest a.'contra:ado Gajo

acciones preventivas y atendiendo las eme
su ambite territorial,

Articulo 18. Para efectos oper
Gestion Integral de Riesgos y

/
/

g
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Artfculo 19. Son atribuciones de las Unidades de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civilgs 4

as Alcaldias, en el mbito de sus respectivas competencias, 1as siguientes:

Coadyuvar en la elaboracién del Programa ce la Alcaldiz;

i) Promover la cultura de Gestion integral de Riesgos y Proteccion (i organizando
desarrollando accio ventivas, obse ]
coordinacié i g g

extension al a

lil) Proporcionar al
funciones;

I\V) Eomentar la participacion de las persenas que integran gl Conse

encaminadas a incrementar a cultura, educacion y capacitacion de |

J

Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civik:

V) Atender las Emergencias y Desastres ocurridos eén la Alcaldia y aquelios en los gue se solicite su
intervencion y apoyc en los términos de esta Ley;

V1) Establecer. derivade de los instrumentos de Gestion Integral de Riesges ¥ Proteccicn Civil. los
planes y programas b bisicos de atencion, auxilio y restablecimiento de la normalidad, frente a tos
desastres provocados por los diferentes tipos dc ‘enémenos Perturbadores;

Vil} Determinar y registrar, en el Atlas de Riesgos. las zonas de alte Riesge para asentamientos

umanaos:

viil} Realizar opiniones y/o dictamenes tecnicos de Ri€sgo en los términos de esta Ley v su

Reglamento;

IX) Elaborar y distribuir entre la poblacién manuales s de mantenimiento preventivo y corrective
de inmuebles, asi come de capacitacion en la materia;

\/ X} Proponer, previa opinién del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de capacitacién a la
po‘clacnon en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civilry

X1) Las demas aue le asigne la persona titula ir de la Alcaldia. la presente Ley y otras disposiciones.

rm'

y Proteccion Civil basaran su operacion
en ‘os.meamlwrtos t2rminos e instrumentos gue establece esta Leg,s.eR eglamento, Terminas de
Referencia, Normas Técnicas y los demas instrumentos del Sistema. apoyai ndo sus 3cciones en
onsejo de la Alcaldia, las Comisiones y C r-m!t-:is, que &l propic Consejo determing en sesion, en

orch }?" on cont I': -.,erraP':r a.
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Articulo 21. Las Unidades de
estructura con personal que
experiencia de cuando me

Alcaldia, salvo el titular de |z

parrafo de la presente Ley.

REGLAMENTO DE LA LEY DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS ¥ PROTECCION CiIViL

Articulo 8. Ademas de ias atribuciones sefaladas en la Ley. corresponde 3 las Unidades de

Alcaldias: D

l. Impartir y promover |3 capacitacion en materia de proteccion cwvil entre los habitantes de su
demarcacion territorial, de acuerdo a la normativa que expida {a Secretaria;

Il. Brindar asesoria gratuita a la poblacion para la formulacion e implementacion del Plan Famiiiar

de Proteccion Civil; ﬁ\

[1f. informar oportunamente a la Secretaria sobre la Inminencia u ocurrang una er 13 \

y €sta supere su capacidad de respuesta;

V. Atender las solicitudes que en materia de proteccian civil i la poblacion de su ¥ - \
A\

demarcacion, como primera instancia de respuesta; y

V. Las demas que establezcan el presente Reglamentc y otres ordenamientos aplice

g
o8]
o
I‘I
i

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion y Capacitacion.

M
e Programar la capacitacion en materia de Proteccion Civil, promoviendo la participacién i ¥
el sector educativo plblico y privade.
= Difundir material didactico como volantes triptices y carteles que contengan informacion

sobre come actuar en caso de alguna emergencia.

s Impartir pidticas a escuelas de nivel primaria publicas y privadas dando a conocer los
Planes Familiares de Proteccion Civil.

e (Calendarizar cursos de capacitacion vy formacion

empresas, escuelas secundarias, preparateria y universidac
s Manual Administrativo Alcaldia Azcapotzalco.

s (apacitar a los brigadistas de las difere }
evacuacion, primeros auxilios v Proteccion Civil,

e Elaborar y difundir los Programas in
prevencion, auxiiio y restablecim
industriasde e 3~m;rcacmn permananten
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o Cfectuarsimulacrosdentro del perimetro de [a Alcald

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones y  Emergencias

e Actuar de manera oportuna ante los sscenarios de desasire, emergencias y demas
acontecimientes que pudieran presentarse.

e Coordinarlaorganizacioncen las 4reas correspondientes, para el pronto restablecimiento
de servicios c‘-entro de |3 Alcaldia en caso de alglin desastre, emergencia y/o simulacros.

N | e “fiadm \ : : tarial Aara |

e Mantener el funcionamiento y disponibil:dad del equipo. unidades y material para ia
atencion de emergencias.

s Optimizary promover las acciones e auxilio para (2 poblaciony dreas aledafias de manera
conjunta.

e implementar las acciones de auxilio, para atenc!eria ocurrencia de emergencias, siniestros
o desastres naturales de manera inmediata a la poblacién.

« Consolidar la comunicacién entre los grupos de emergencias las areas y les grupes
gubernamentales via radio o por linea telefonica.

e Homogeneizar los criterios de atencion de emergencias.

° Conschdarta\o‘ wnicacién entre los grupos de emergenciay los grupos gubernamentales
via radio o por linea telefonica.

e Describir las atribuciones v funciones, asi como desarroliar los procedimientos para la
integracion en el '\ anu :-' Admzmszrativc.

s Proporcicnar la pronta atencion requer ida a los reportes de fugas de gas, panales de

N abejas, retiro de arboles de r.esgo. accidentes ;utou.uv ilisticos, incendios, entre otros.

Puesto: Secretario Particular
e Organizar. coordinar y agilizar los asuntos que demande la Alcaldia, relacionadas cen l2
agenda oficial, plblica, politica y privada del Titular de la Alcaldia.
e Autorizar y dar seguimiento 2 los asuntos pendientes con las diferentes Direcciones
Generales y en el ambito de atribuciones de cada una, en ausen wcia del Titular de
Alcaidia.
» Aplicar y cumplir todas las obligaci iones en materia de proteccidn de datos personales,
transparenciay anticerrupc on que las leyes sef
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Puesto:

. A
-}
s Coordinary controlarlos aventos ¢ [as giras de la Algaldia
e Convecar alos desarroiladores det evento o gi
s Convocar a los invitados del evento o 2ira,
Puesto: Direccion Eje:u:h'a de Seguimiento de Proyectos Estrategicos a
. Al P amag
/_\‘ L R .
+ Participar como Administrador de los est stucios SUNto ﬁ
asignados por &i Titular de la Alcaldiz.
e Cuando un proyecto asignado asi
wormas y procedimientos de tral
aplicacion en las diferentes ar2as de |3 Alcaldia. :
¢ Implementar, ante las diferentes areas la ob se
emitan para el cumplimiento de las metas g« |
e Establecer unacoordinacicn
pertinentes para el mejor de
Puesto: Coordinacion de Proyecto -
Coocrdinacion de Proyecto =
=TT

Coordinacion de Pr oyec

e Diseriar esra

s Elaborardiagndsticos o —
de Proyectos Estratégicos y del Titular de la Alcaldia.

@
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3 Direccién Ejecutiva de Innovac ion. Gobierno Digital v Algs

Fungir como autoridad en f:s:er'e de mejora régulatoria y simplificact :m'

en los términos establecidos por la Ley General de Mejora Regflatoria, la Ley

Regulator a'*a-a |2 Ciudad de México.y lal ‘-deG bierno Digital de ! aﬂuaad de Mexic
teniendo bajo su responsabilidad las mater ias de mejora regulatoria v simptific a%ﬁj
sdministrativa en la Administracién Piblica de la Alcal idia.

Promover. formular. instrumentar, gjecutar. @ar seguimiente y evaluar ias politicas
programas, lineamientos y acciones en materia de mejora regulateria. simplificacien
administrativa, mejora de la gestion y regulacién de tramites y semvicios acorde a la
~ormatividad y en coordinacion con las autoridades ¢ instituciones responsables en @
materia

Asegurar la generacion del Registro Electronico de Tramitesy Servicios de la n
\os términos de la Ley de Mejora Regulatoria de 2 Ciudad de México y laley de

Digital de la Ciudad de México.

Elaborar proyectos de creacion, modificacién y reorganizacidn de las Unidades
Administrativas de la Alcaldia y de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritos 2 ellas y . someterios a la consideracion de [a persona titular de la
Alcaldia.

Conducir, el disefio e implementacion de las politicas de gestion de datos, gcbléf".o
de

abierto. gobierno digital, gobernanza tecnologica, gobernanza de (a con ectividad y la
gestion de la infraestructura de tecnologias de la infor macion y comu‘.ica e la
Alcaldia

Establecer, por si misma o en coiaboracién con otros laboratorios de innovacion, 'as
politicas en las materias de su competencia o en otras materias de interes prioritar icpara
la Alcaldia

Coordinar actividades y proyectos con la academiz, (2 sociedad avi i .
temas relacionados con el gobierno abierto, el gobierno digital, 12 r»-sncm de dnLOH
gobernanza tecnologicay gobernanza a de la conectividad y la gestién de la infraestn -**Jra-
dela .ﬂxlcalcha

Establecer, porsimisma o encoladoracion con lz academia, 13 sociedad civil y laindustria
lzboratorios de innovacicn en las materias Ag su competencia o en otras matenas &
interés prioritaric para la Alcaldia

Generar esquemas de cooperacion tecnica con instituciones publicas y privadas para la
CCﬂS&:‘»UC!O!“t de sus CD}EJL-‘OS.
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L..o Ej=cutiva \J

los terminos que
adqui de tecnologia de la informacior

inicaciones, asl como

~ AnrmariviAas v nalitiea ~ | et

ig, Ge acuerdo z lano Atvidad ¥y podlrCas en id Mal=ria.

Alcaldia.

Concretar las acciones d
tecnologica, gobernanz
comunicaciones que regui
en materia de seguridad.
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Dirigir v supervisar la operacién de las
Alcaldia.

Gestionar las plataformas tecnologicas e

Implementar mecanismosde ope ac'é:m n la teenclogia mas adecuadaal s
y agilizacion de la atencion al pibiic

Vigilar de forma permanente las acciones ¢
la mejora continua de la Ventanilla Unica d

0
Ciudadana an sus procesos interncs de servicic.

£

Puesto: efatura de Unidad Departamental de Gebierno Abierto ¢ lnnovaciur

C b rnamental.

Realizar [as acciones y tra &
Estructura Organica; el

Realizar las acciones y trabajos con motive de camb

Gestionar las acciones relativas a la elaboracién, integracion v registro del Manual
Administrativeo de la Alcaldia.

Orientar y asesorar a los titulares < de
sus Manuales Especificos y Ot ‘
Proponer las medificaciones lo

Drocesos administrativos para

Pagina 3% de &
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« Ejecutar las acciones necesanas tendientes a concluir de formalexitoserel RE de ‘O‘:\j
Manuales de la alcaldia ante la Coo rdinacion General de Evalpaci oq\\?la
Desarrollo Administrativo. '

e Consolidar la comunicacion con las areas que ¢ nforman la A
entrega en tiempo y formadela informacion requerida para {03

e Apoyar la impitementacion de ias politicas, programas, lineamientos

materiz de mejora regulatoria, simplificacion administrativa, mejora de ia gest
regulacion de tramitesy servicios.

s Cumplir todas las obligaciones &n materia de proteccion de datos personales.
:ransparencia y anticorrupcion gue ias leyes sefalen.

e Crear las herramientas y mecanismos necesarios para poner 0§ datos que requieran ser
abiertos a disposicion de la sociedad.

R . .

e QOptimizar los instrumentos tecnoldgicos para promover |2 transparenc ia, la rendicion de
cuentas y la participacidn de la ciudadania.

e Coordinar actividades y proyectos en los temas relacionados con el gobierno abierto.

Puesto: Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

e Dirigir el disefar, desarrolle, implementacion y mantenimiento y de los sistemas
informéticos, para contribuir al busn ndesempefio diario de las fmc;o—wqde los servidores
publicos de la Alcaldia.

e Disefiar las politicas de gestién de gobierno d digital, gobernanza tecnologica. gobernanz
de |3 conectividad y la gestién de la infraestructura de tecnologias de la mfarfveu:la1 y
comunicaciones de ia Alcaldia.

& e Coordinarelanalisis. disefio e implementacion desistemasy procedimientos de compute
x \Q que apoyen el desarrolio de los programas cperativos de las areas dela Alcaldia
\_, e Evaluar los resultados de los sistemas de compurte implementados y proponer nuevas
alternativas de operacién gue mejoren el fun cionamiento de [os mismos.

» Coordinar y vigilar gue los programas instaiados en n las diferentes areas corgénicas de 3

Alcaldia, cuenten con sus respect tivas licencias de uss
; e Administrar proyectos de tecnologia de la infermacion (T. L),

» Elaborar ‘as requisiciones de servicio necesarias en €l 3mbito de las tecnologias de ia
informacion y de las comunicaciones.

s Proponery gestionar soluciones tecnolégicas que permitan resolver los problemas de (a
Alcaldia de una manera mas eficiente y eficaz

e Apoyaren la gestion de las piataformas tecnolégicas en materia de tramitesy servicios de
lz Alcaldia.

o Administrar las redes de la Alcaldia con la finalidad de que el intercambio de recursos de
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e Venficargue los programas y servicic eniimignic de Y
o )% de COMPUio p:
iencia [as ac
s cion de equipo de computo en todasEs oinmTas qus ] iwegial
Puesto: me
e Llevar a cabo el mantenimienteo, ges maticos de

la Alcaldia

e Gestionar ante la Subdireccion d
materia sefiale, para toda la
comunicaciones de la Alczldia.

e |mplementar&lacceso efect Voy
las redes de telecomunicacionss,
conexos de la Alcaldia, de acuerdo ala n

s Anzlizar y ¢jecutar proyectos que

recursos publicos de la Alcaldia re
de las redes de comunicaciones y de ¢

* Operar, gestionary actualizar los sistemas de informacion de la Alg

o Cumplir todas las obligaciones en mate
transparenciay anticorrupcion gue las !

e Controlary manejar el inventario de los bienes i

e Coadyuvaren las gestiones pa

e Auxiliar en el registro y control de
irreparables ¢ costo excesivade r

s Efectuar reportes y dictamenes de sSaja para el correcte control y maneyo de los trar
de baja de bienes informaticao.

¢ Contribuir en las acciones encaminadas al mantenimiento preventive y corrective de |a
infraestructura m'o matica.

e Mantener, instalar y verificar (a operatividad de la red de cada una de las areas de |2
Alcaldia

e Proporcionar el mantenimiento a los distintos servidares, 2 la |
EET toda la infraestructura de Ti de |3 Alcaldia.

« implantar nueva tecnologia en redes.

E alizar mantenimiento preventive y corrective a equiposd ecomunicaciones

Ly

s (apacitar 2 |as areas usuarias de l:

o}
e Brindarsoporte tecnico en materia de comunicacionss a (as disti

U O
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Puesto: Enlace de Seguir nites v Serpicims.. ot

o Asistiren los trabajos

e Gestionaryoperar las distintas pia ataformas tecnoidgicas de redes saciales 2n materia d

(IQ

atencién, participacion e incidencia ciudadana. asi come en materia de tramites’y
servicios de la Alcaldia. &

e Coadyuvarcon lasdistintas Unidades Administrativas de 3 Alcal dia Azcapotzalco,afinde
solventar los incidentes técnicos y operativos que s DT—'SEutaﬂ en el Sistema Unificado
de Atencién Ciudadana (SUAC), a traves dei soporte técnico proporcionade per la Agenc [F]
Digital de Innovacion Pablica {ADIP).

e Asistir a las Audiencias Publicas que se llevan a cabo periddicamente en las distintas
colonias de la demarcacién, con el objetivo de brindar la orientacién e informacion
necesaria 2 los ciudadanos, que permita dar el opertuno seguimiento a las solicitudes de
servicio.

Puesto: Enlace de Tecnolegia en Seguridad y Seguimianto 2 Estadisticas de Seguridad
Ciu adana.

e Analizar v gestionar las necesidades de herramientas tecnolégicas requeridas para
mejorar las acciones en materia de Seguridad Publica

« Interpretar instrumentos estadisticos para identificar necesidades tecnologicas de
seguridad ciudadana.

e Elaborar informes de necesidades con la finalidad de identificar herramientas
tecnologicas en » materia de seguridad ciudadana.

\ e Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personaies,
transparenciay anticor rupcién que las leyes cerialen.

Puesto: Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

e Supervisar la atencion y captura de (35 s solicitudes de servicios que ingresan por ésta
Coordinacion.

+

e Coordinar la orientacién y captacion de ias solicitudes de servicios que ingresan a traves
del Sistema Unificadc de Atencion Ciudadana (SUAC) y/o cualquier medic gque s€
sstablezca para tales fines por el gobiernc de (2 Alcaldia A Lcauotz%_o y de la Ciudad de
México, para dar un servicio de ca'!dan en la atencicn a la ciudadania

o

 Brindar la adecuada orientacién e informacion. atencién y Cﬁp*acidﬂ de la demand
uadauaﬁa con base a los Principios de Atencién Ciudadana establecidos en lo
Lineamientos medi ante los que se establece el Modelo Int egral de Atenc ion Ciudadanade

la Administracion Publica de la Ciudad de e Mexico.

i

e Brindar atencién a la ciudadania de manera presencial, teie
ecesario.
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s administrativas de la Alcaldia
o Supervisar y revisar {a entrega de los informes relacicnados con el avarce S\

resolucion de las solicitudes de servicic publicos para su archivo carrespondiznte.

e (pordina

e Asegura

s Verificar que la documentacion que el ciug
la norma vigente.

e Supervision del registro, gestion v ent

e Verificar que se cuenten con los suficientes
ciudadaniz.
o Vigilar el seguimiento a las solicitudes de U

su inicio hastasure Speciiva entrega a 10s ciud

® Cumpiir todas las oblig
transparencia y anticorrupcic
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Recistrar v 2n su €aso, actualizar ia informacidn en los libros d4

e
de cdmputo, los tramites que sean ingresados por la ciudadanics
s Elaborar reporte diaric \J
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Puesto: {ider Coardinador de Proyectos del Mod

f‘i)
3
A
0O
3
w

Lider Coordinador de Proyectos del Modulo d2 At

o)

=
m

e Proporcionar informacion sobre e g
caso entregar la respuesta correspondiente con base en el aictamen emitide por el area
operativa correspendiente
=7
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Listado de precedimientos

1 Mecio de

2 la inspeccion ocula

3 Solicitud y tramite para la imparticion de capat

4 Solicitud y tramite parz asistir a brindar s¢

5 Recepcion de invitaciones para (2 observac
respuesta.

6 Desarrelio de Sistemas Informaticos.

7 Iimagen e imp

3 Solicitud v asignacicn de equipos informaticos del &

S CUCITUG Y asignacion e equipos Iniormaucos d

internos de la Alcaldia”™ para la realizacion de captur
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Procedimientos

1. Atencion de emergencias por medic de llamadas telefonicps

vigilancia.

Objetivo General: Recibir, atender v canaliza
ceferentes a la atencion por el H. Cuerpo de Bor
Civil y Pre-Hospita {arias que s SUsCits
coordin rarse con los diferentes equipos de emerg
se dé por concluida la atencid C
emergencia op tunoqvqal aguardar la integri
Azcapotzalco.

r Descripc:on Narrativa:
No. Respanisable de 2 | ctividad Tiempo
o Actividad I
1. Jefatura de Unidad Recibe llamada telefénica det ciudadanc de  I1min
| | Departamental del | sefial de alarma para atencién de emergencia
Centro Azcapotzalcode | Se le solicita ndxq¢= informacion del tipe ge
Respuesta 2 emergenci , lugar, hora, numero de personal
N Emergencias CARE afectadas, riesgos | at:n*es
: | ‘Monitorista) I - o B -
2 Registra la emer g:‘ cia, clasifica v canaliza via 1 min. .
radio o teléfono

al cuerpo de emergencia,
jtencion Pre-hospitalaria, Bomperos, | i
de Proteccion Civil, Secretaria de Seguridad

Ciudadana de lz Ciudad de Mexice, Fiscalia
| General de Justicia de ta Ciudad de México.

— H___"’: L B Reporta la emner a . ) 1min.
4. | Jefaturade Unidad Se realiza la revision a través de las camaras ce 1 min
| Departamental del video - vigilancia, ubicadas en |z Demarcacion |

&

Centro Azcapotzalcode  Territorial para identificar la emergencia.
. Respuesta a
Emergencias CARE
(Centro de Video -
Vigilancia; personal

‘ técnico operativo) ‘
‘ 5 Recibe imagen visual, retroalimenta con la 1 min.
ubicacion el punto exacto de |2 emergencia y ia
V
e

y

canaliza 2 '05. cuerpos de segundad
- ) S _in wolucrados
| a. | !‘f:amsen@ Lo*wmc acion de la atencion de la 1 hr.
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Objetivo General: Atender |as solicitudes para

que se encuentran dentro de la Demarcaci

de opiniones técnicas de riesgo en edifi

territorio de la Alcaldia, con el objetive de prev

y el entorno.

Descripcion Narrativa: .
‘ Responsable de (2 ) , . . "
No. . ACTIVIC A HIgImp

Actividad
. 1. ' Coerdinacién del
! Centro de Servicios y
Atencidn Ciudadans
Direccién de Proteccion | Recibe 5513-:&;:;, la sel!é. lare

| Civil

(£}

3. | Jefatura de Unidad Revisa datos. agenda fecha, asigna personal | 30 min.
Departamental de | para que reali en la fecha
Prevenciony | agendada y le informa al respecto al personal
Capacitacién ~ quellevardacabolainspeccion. .

4.  Jefatura de Unidad 1h .

Departamenia. de
Prevenciony g .

Capacitacion (Personal | estd en condicionss de operacion bajc &
aémina 8! ) siguiente esquema.

(%]

Jefatura de Unidad
Depariamental de
Prevencidny
Capacitacién

|

7. | Direccién de Proteccién
Civil
s,
|

pun &
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2. Solicitud y tramite parala Inspeccion ocular de inmuebles y elaboracion del informe y oficio de

Jelatuza de Urddad Depar tamental de
Prevenddny Capaciacion.

O

.4‘}‘5? ian Martin s 10 Nicolds
Ceoordinadorde Sem dad Ciudadana
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Objetivo General: Pemm
Proteccidn Civil, pa
p oleccion den‘*ro

Descripcidn Narrativa:

R sponsablede la

No.
Actividad

o
oW

ciu

ii‘\::‘{'\.lo DOE LA
Anp_E_nExlco °

\ ?‘F’iﬁu
S

ALCALDTA AZ RﬁCAPDTZALCD

GOBLERNO DE LA
c:unme‘hleco

Coordinacion del Recibe soli sarala . 1hn
Centro de Servicios inscripcion Jsigna
_____AtenuiénCiudadana numero folic y turna. - '
2. | Direccion de Proteccion | Recibe sol a, la registra. ie asigna | 30 min
Civil - namero d
3. | Jefatura de Unidad Recibe solicitud, idac 30 min.
i Departamental de del personal en "
' Prevenciény najo el sig
Capacitacion
. . o _ )
! 4, " Informa viz 10 min
que no
gue s=
concierta = y
i Conecta con |2 actividad 3. w‘xr\
g
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e — =
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Responsable de la
HCLH”GE”

No

(Xe)

{Instructor)

10.

Actividad

| > GOBIERNO DE LA
o R ToSS1 q‘»y-—# ‘fﬂ?-‘-“’ DE MEXICO
! \. Do ‘)

Nt

st Bt

Reci einforma:ién emc'rovnr eplara mater
didéactico, inciuyendo lo necesarip segum i
| temario.

&l
E

| Imparte caﬁac:tacidn 'y',;-o pldtica en la fecha
astablecida por el ciudadano o instancia, realiza
pase de lista en cada sesion y llena diariamente
bitacora indicando el numero de asistentes y el |
avance registrado con respecto al temario.

| Concluye capacitacion y/o platicas, realiza  2hrs.
| evaluacion, elabora informe, anexa listas de

| participantes v remite informe con listas a
Jefatura de Unidad Departamental de
Prevencion y Capacitacion.

[\

[
=
73]

Recibe informe con listas, los revisa, elabora
constancias de participacion y lo remite para
firma.

13. Direccién de Proteccién | Recibe constancias. las revisa, las firma y las 1 hr.

~ -
\_I\.’\[l

turna.

14. Jefatura de Unidad Recibe constancias firmadas y las entrega al  20min.

Departamental de ciudadanec o instancia.

Prevencion
Capacitacidén

wn

Q
A
s
)
bus |
=%
a )

Ciudadano recibe constancias firmadas,
revisa, firma acuse y las entrega. ) |

bt
o

Recibe acuse firmado, elabora reporte ¢
capacitacién y/o platicas y lo remite 2 l2
Direccion de Proteccion Civil.

4 ﬂ]‘
[

17. DirecciéndeP

roteccién | Recibe reporte de capacitacion y/o platicas, lo lhr

Civil revisa y archiva.
7del srocedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias habiles 15 horas
Plazo ¢ Periodo normative-administrative maximo de atencion o resoluc on: N/A dias habiles
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4. Solicitud y tramite pars a

especiales.

Objetive Generai: Atender las solic
eventos especiales, asi como i’a.ml
Operacionesy Emergencias hastalae
salvaguardar la integrid adr.a.cac:.a: pers

Descripcién Narrativa:

No. Responsacle cl« la o
| B Act I\! EG
Direccion de Proteccion
\.WE‘
2. Jefaturade Unidad
| Departamental de
' Cperacionesy
____ Emergencias _
3. {Perscnal Técnico
Operativo)
— I W

Civil f 10V : o1 "eVISd ererm 511
informe. 3
6. Recibe infcrme, clasifica v elabora informe 20 min. \

| Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o rasolucidn: N/A dias habilas

Diagrama de Flujo
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6.- Desarrollo de Sistemas Inf

Objetivo General: Atender las solicitudes

conformar el grupo de trabajo correspendiente y entrega

manuales respectivos, asi como tramitarl

ones.

—y, —

L)

un

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1. Direcciones Generales

No.

Solicita a la

2 o

2|

IERNDO DE LA

AD DE MEXICO o

ALCALDEE-@EA‘ POTZALCO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

{esidan de

(Area solicitante, ¢j. Informacion y (
Direccidn General de sistema intormatico bas
Obras, Direccion existencis del mismo
eneral de Fomento
| Econ6mico) .
' Subdireccié 5 i

edinpe solcitud,

~ W m oy

~ 1 -~

)
(8]
3
o
O
o,
ol

s
nformaciony

!
Cammie st =
Lomunicaciones

. Subdireccion de
Tecnologias de la
Informaciony
Comunicacionss {Area
cle Desarrollo de

EJJ

e Froyectos, adsc

delz Intormaciony C

sairollo de u

| Proyectos)

4

| informatico
su solicitud en ur

Conectaconlaa

y le pide

5. | Subdireccion de
Tecnologias de la
Infermacion y

' Comunicaciones (Area
de Desarrclio de
Proyecios)
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ADMINISTRATIVO DBE e
é‘.‘g’."h vﬂo GOEBIERNO DE LA
B . I Sy \ ‘/ ~ CIUDAD DE MEXICO

Responsable dela

No. o 1}(‘."'\"____ N
6. ' [Elabora plan -
N __desarrolioeim
[ T. B ‘ Realiza tareas G
presenta avance del sistema a [2 Subdire:c:cﬂ
de Tecnologias de la Informacion
| Comunicaciones paras 0.
0B Subdireccion de | Recibe avance dei sisterna, lo revisa, da Visto
Tecnologias de l2 Bueno y lo presenta, junto con el Area de
informacion y Desarrollo de Proyectos, al area solicitante
Comunicaciones - _ i |
[ @ | Direcciones Generales Recibe avance del sist tema y rev isa el Sistema. 1 dia.
(Area solicitante, &j.
N Direccién General de
Obras. Direccion
General de Fomento
L Economico) . -

10.  Subdirecciénde Recibe informacién, desarrclla Sistema S dias
Tecnologias de la definitivo junte con los manuales requeridos
Informaciony para el uso correcto del sistema, indicando que
Comunicaciones (Area | se dara seguimiento ai funcionamientc del
de Desarrollo de mismo. entrega sistema y manual €
Proyectos) ) Capacitacion. _ - !
Subdireccion de | lntegra el paguete complete del Sistema 2 dias.

‘ Tacnologias de ia definitivo. Entrega e informa de la Capa citacion
| Informaciony para el uso correcto del sistema

Com"nicac"f‘"a

Direcciones Generales Recibe paguete compieto del sistema. 10 dias
(Area sclicitante. . manuales e informacion sobre capacitacion.

Direccion General de
QObras. Direc."?;\q
General de Fomento
EC ono"’nc“'

| Acud n a la Capacitacion. Implementan y usan 2 djas.

mpo ap*ox imado de ejecucion:

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resotucién: N/A dias habi
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GORIERNGC DE LA

IDAD DE MEXICO
frrmll

ALCALDIA ASCAPOTIALCO

GOBNERNO DE LA

Objetivo General:

gruf
-
o

\:'Jfﬂ*z | )
- CIUDADDE-MEXICO

er |as solicitud

AL

Recibs

2. de solicitud, la rey 20 min
Tecnclogiasde iz elaboracion y turma solicitud al
infermaciény
Comunicaciones i
2 B

ologias de la
Informacion y
Comunicaciones {Area
d

isefio Grafico)

[t}
o

w

oy

Direcciones Generzles
(Area solicitante, j.
Direccion General de
Obras, Direccion
General de Fomento

Economico)

T Subdireccion de isto bueno y realiza 3 hrs
Tecnologias de la
Informacién y
3 Comunicaciones (Arez

de Disefic Grafico) -

=
—
Pagina 63 de 68 X
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§. Solicitudy asignacion de equipes informat ISR
usuarios internos de la Alcaldia” pare la reat 0 c:j;a_ce&
Dirces
Objetivo General: Atender ias solicitudes dg eguIpos Inforn At el Area qéc
Arencién a Usuarios Internos de |a Alcaldia™, asi co ri b realizacio
o impresiones hasta la elaboracion del informe Correspt iente, con la finalid
herramientas informaticas a las distintas areas para la &l

documentos diversos.

Descnpczon Narrativa:

| Qessms ble dﬂ 2 © oz
No. e fed Actividad
r‘,g‘.l‘ﬂdcd |

| 1. Direcciones Generales scude 2| Arsa de Capad ?’won y Atencidn a Usuarios
~ 1 {Area solicitante, €]. adscrita 2 (& Subdireccion :
Direccion Generalde | Imformaciony Com
| o 'MOTES’C" de archivos.

Obras, Direccion
General de Fomento
Economico) .

Subdireccién de Tecnologias | Recibe ,‘.‘-\L usuario, le asigna equ lipo de LDMQ@_;_: o o

u
3
5

YT d

(=)

&
de la Inforimacion s tal Aroa Mo O et A
i cieny del Area de Capacitacion v Atencion a U:uanm

Comunicaciones (Area ge

r - g L3 : n N
ion y Atencion . S fas g
Capacitacion y AENCioN | a6 sa registre en el FormaLo de Control de
0

m | Asuaas) Equipos Informaticos y Usuarios.
| 3., Direcciones Generates Recibe indicacion, se reg?s:ra en ¢l Formato d min

€ 5
| (Area solicitante, &]. Control de Equipos Informaticos y Usuaros y se
Dirgccion General de instalz en el equipo informatico asignado para
QObras, Diraccion realizar captura o impresion.

| Generalde Fomento

Econdmico)
4, L'aptura o _impresion. reg{s%ra hora de 1-3 hrs
:m’"ﬂatc de Contrel de Equipos
SdEﬁCb y s€ rm.ra
5.| Subdirezcion d nolegi | t —ﬁ'om':s semanal y mensual de 105 usuarias "
de la Informac 1 al Area de J’alﬁarlran Ny Atencion a2
Comunicaciones (Area d"c‘ Usuarios y lo turma a la Subdireccion de Tecn:xic::gias
o Capacitacion y Atencio én | delainformacion y Comunicacionss para su ravision
| a Usua: 05)
5. subdrreccion de Tecnologias | Recibe informe serﬂanai‘;.'—r.%éHSLzaL. lorevisaylec ' 20 nun.
de fa Informacion y archiva
n:—S

Cirm ~ 1 - el +
Fin de! procedimiento
|
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Usuarlo

1. Aude 3] Area
para realizar
captura o
mprasian de
archivos.

3. Recibe
indicacion, 5
registra y s& instala
enel equipo
irformatico asignad

4 Realiza capturz 0
impresian, registra
hora de salida |

la realizacion de capluras o Impresiones.

Subdliecclon de Goblerno Digltal

de Capacitaclon y Atenclon a Usuarlos)

(ﬁnel

2. Racibe al
usuarnio para
reahzar 13 captura
o impresiony le
indica que s&
registre.

!

5. Elabora informe
semaralymensualdelos
usuarios.

Subdireccion de Goblerno

Solicitud y asignaclén de equipos Infarmaticos del diea de “capacitacion y atenclon a usuarlos Internos de fa Alcal

Digital

£. Recibe informe
semanal y mensual,
Io revisa y lo archiva. §
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GOB/ERNO DE LA | ALCALDIA AZCAPOTZALCO
ADMINISTRATIVO o by ‘v - CIUJ:DE.E!EXJ

CO | o
lzﬁ GOBIERNO DE LA

c o )
\ E«' M} CIUDAD DE MEXICO

TRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNC

Puesto: Director General de Gobiernc

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CAPITULO Ii

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 alcatdias,

siguientes atribuciones genericas:
I. Acordar con la persona titular de la alcaldia el trémite y r

ompetencia;

llJ

Il. Certificaryexpedir copias. asi como otergar constancias

archivos;

g 3 persona titular de
a3, alcaldia y los Organos
u

asuntos gue resuiten de su

i1
4
T
m
O
5
(»]
I
e
~—t
o
e
(&5
it
o
I
w
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4
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(72}
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o
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c
i

-“'ei mobiliario y equipo
ministrativas de Apovo




MANUAL % eogLsmw:- DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO

8 g _
ADMINISTRATIVO . d CIUDAD DE MEXICO o
@ R oe/’ GOEYERNG DE LA

L T °  ClUDAD DE MEXICO

AT Py prmadas ol it e
Xil, Prestar el servicio de i

es atribuyan

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
CAPITULO VII
DE LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDIAS /

Articulo 31. Las atribucione

aplicables.
TiTULO I
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LAS ALCALDIAS

CAPITULO !

N Thg I

y |-
o5 £ A
oA 9w
c 0

o

(¥

v,
(e

= 0

o

3 .

~t

i

w

L
[. Asuntos Juridicosyde G

~ e A 4 ln - -
Cade Alczldess ¢ Alcalde de con

demarcacion territorial

astablecido en esa ley. Cuando menos, las Unidades Administrativas de Asuntos Jundicos y de \
n i i I
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oﬁ Goaxzano DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO
‘A cm D.E.E.EK.CC o
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espectaculos publicos. via ptblica.

e Vigilar que se cumpla con las normas aplicables en materia de establecimientos
i s

mercantiles, control vehicul

\\‘
\ e (Otorgarorevocara izaci licencias o pern la mate u competencia.
s Vigilar que se cumpla con las normas aplicables 2 mercados plblicos. Terias vy

e Evaluar el seguimiento conforme a normatividad a aplicable delos avisos, permisos para iz
5. establecimientos mercantiles, mearcados

operacion de ferias v esy ecré:ulos oublicos.
nublicos y et comercicen lav /ia publica.
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Definir los lugares
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comeargiantes en vi
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Autorizar los tramit

desempeno. :
Cumplir todas las obligaciones 2n materia de de datos personales
transparencia y anticorrupcion que las leves senalen

Y2



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Puesto: Subdireccidn de Enlace v Seguimiente

\

P

IERNC DE LA
Annimsxlcc 5

e Desemperiar ac:% id
financieros, mate
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e FEstablecer 2l madio de comunicacion con l2
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¥ & atencién oport

e Establecer los mecanismes de control v $&3
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e (Gestionar los tramites relacionades a ics movimientos de personal para
=
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=
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e Administrar ios asuntos relativos a 0
necesarios para el optimo funcicnamiento.

s Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos p

transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.
uesto: Direccion de Servicies de Gobierno

° Supervisar que se cumpla con las normas aplicables en materia de establec
mercantiles, control vehicular y panteones y velatorios.

s, materiales y fin

tunz de la

® Vigilar el seguimiento conforme a normatividad aplicable de los avisos, permisos para
la operacidn de establecimientos mercantiles, control vehicuiar vy panteonas
velatories. ’

s Resolver prevenir, rechazar ¢ en su €aso autorizar los tramites relacicnados con los
locales o puestos de los establecimientos mercantiles, control vehicular y panteones
y velatorios.

° Supervisar la elaboracién v aciualizacion de los padrones de micntos

nfercamiles,c trolvehicul a“y anteoq s;vﬂtftc-rfos basss de taxis v bicitaxis. que

operen en la demarcacion para dar cumplimiento a la normatividac aplica

Cl

8 vigilar las acciones prioritarias de reordenamiento del comercio en espacio publico y
del transporte, para asegurar el mejeramiento de la imagen urbana en beneficio de la

poblacién. conforme a la normatividad.

e Autorizar los tramites relacionados con los establecimientos mercantiies conforme a

la normatividad aplicable.

° Planear con las diversas dreas de esta Alcaldia. operativos a efecto de corroborar &l
cump!?miento de la normatividad que regula la actividad de los establecimientos
mercantiles, cantrel vehiculary panteones y velatorios.

e Canalizar las quejas ciudadanas previo analisis del caso, a las unidades a su cargo.

. Compilar los informes mensuales. trimestrales, o anuales gue deban presentarse 2 (as
diversas dreas de fiscalizacion

Sagina8de 17
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Solicitar las 2 n funcionamie

vvelatorios.

Coordinar se realicen de manera eficients las acuividades inherentas
y velatorios

Administrar eficientemente los recursos humanes y materiales asi
Autorizar los trabajos de ohstruccion de mo

obrz sobre 13s fosas v que la misma se sjecute cenforme 2

Autorizar los servici
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» C previo analisic del case. 3 las unidaded.
d
° Autorizar los permisos, para romerias, comerci
ptiblices.
N s Compilar los informes mensuales, trimestrale
dwersas areas de ?isca?izac-éF
e Difundir las convocatot
y via publica
® Definir los lugares y espacios a ocupar durante las romeriasenm
como por el comercio en via publica, las ferias vy espectaculos publicos
la alcaldia.
e Proponer programas para el mejoramiento del uso de
° Cuantificar el cobro por concepto de romerias, conforme a |
el Aviso por el gue se dan a conocer [0s Cconceplos y cuoe
productos v =D'o'.'ec‘1am1c: tos de aplicacion
aspecificamente aplicables en los centros generadores
publicadoen la iac&t Dfrla de la Ciudad de México, ca
° Elaborar los recibos correspondientes al pago D
aprovechamientos de romerias.
& Comprobar en sitio que se cumple con (oS norar'
autorizados, remodelaciones y con lo establecido en
mercados publicos.
= Mantener un registro actualizado de las cédulas de empadronamignto de los
mercados publicos.
g Elaborar los informes mensuales, trimestrales. o anuales que deban presentarse a (as
diversas areas de fiscalizacion.
° Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos parscnales.
transparencia y anticorrupcién gue {as leyes senalen
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o Atender los conflictos suscitad
motivo de su ejercicic o activi

e
]
P | S —
fecnamien g romerias.
® Comprobar en sitic gue n les horarips de funcionamienio, £Ircs
autorizados, ) Y Co establecido en la normatividad aplicable 2 103
mercados publicos. .
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juridicos aplicabies.
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a superiores jerarquicos de las irregularidad
desarrollo del comarcio alinterior de los mercados pub!
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los elementos a fin de cancelar definitivamente la ce

s Ejecutar las actividades administrativas sobre temas de sanidad, seguridad e higiene
y proteccién civil en los mercados publices de la demarcac '
funcionamiento y cperacion.

® Supervisar gue el personal
funciones ad Dar
® Cumplir todas las obligacior
transparenciay anticorru
N
Puesto: Jefatura de Umid epart

erana
la viz publica en sus modalidades de mercad

et

{ fijos. semifijos v vehiculos rodantes en calles y pla

° Coordinar con las diversas dreas de esta Alcaldia, a efecte de corroborar el

comercio en la viz publicz en sus

m
3
i
Ja
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cumplimiento de la normatividad que
modalidades de mercados movi
concentraciones, romerias, y los div

le a ¥
ersos comerciantes en puestos fij

A

nguis, bazares, y complementarios
c s

% la via publi =N Sus vdalidades de mercados « (tianguis, bazares, v
\ complemer S} canc erias. diversos comarciantes en puesty
fijos. semifijos y vehiculo fantes en calles y | s pliblicas en la Alcalgiz.
P
e Ciasificar ias solicitudes que requieran autorizacion pa [ ic del comercic en

vehiculos rodantes en calles y plazas publicas en [a Alcaldia.
e Atender los confiictos suscitados entre los comerciantes de la via pdblica, con motivo
~ i =
Niendc 1

Pagina 14 de 17
\/ L= N



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Puesto:

EBNC DE LA ALCALDIA&ZLAPU‘[LAU.U

D DE MEXICO = P
% GOBIERNO DE LA

U DE MEXICO
i J‘*.;_—J-"'-'

Elaborar
gl uso o explotac
en la via publica

PeTiN
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"desarrolio de las ferias y especta




< 0
g 38
.
a0 wk %
m MW =i .
w
2 za
o 8 (&) v % t
< 0= 0 W EH o
w QW R ) o ()
& [ G { Ee]
= [ B T (@]
b | C . Q - (18]
= 0 a7 oo w ] —
0 = [ ay ay] o
O < g .. a ;
’ O O P ¥ b
B 2 B ! @ )
g 0 C p o ra) ‘G
= LAY 3 il O
] - i~ v o
w MEEER L = e} o
= L\ o« O "
30 o) =0 ==
O s w0 S50 e @
g i Snd i ) =
& Dw E i B C
o e m‘_n O 0.
o2 : A ; O m;. |¢.w M..W
= = . =i | =
[N & ,w o b i mu (] _.._w ,a.h
2 v, IS 7] 3 ~
0‘ ",m 5 o = @ = W i} o =
£ e oy 3
o @ X 8 >9 & & = 8
' o - o o 2 o W 7 U u_aa
o (47 m . = - O q - =
ol = o B 8 o S o ) = W
" = 1
~—r o D - e (e} W
P @] L - el f!
IE. ] 0] G b3 17} [ITI-
b By = R = & & Y
" . $ E O O 2T
= = @ % 5 - il
& Q S W o E &
3 = m o W o —
o =3, [ o o) V) Cop
- A== fas m (]
i c @ .= s o
=] G oa 9F © 0
o - == R = L5
2 5 Hea gd o S 2
Q) .o (] - o L A
T = c O @M 3 w u €
- L S8 @8 Y © 2
i~ = L] B0 bl F L% W
[s) =1 2 sy = 0
p B 14
..Tm (o] - .“..c o f_n.ﬂu »Fu .Hn -4 w1 (o
= o ] © o = Y] 7] W o -
,n\u - 1 v © 0O g o = = [l o . ”...
' @© &) O BE o a0 i oW v om
vy [&] e o 5w = o < O M a
[0 B = O m .m|~ bh Q foee mw. & ﬂJ & 0 -
— W ) = - . o .
oo a = w % T nauu e K = .T c .2
36 o E “m® 2S5 3 5 84w of
°2 Z g2 8%t .06 s vm Yo
& o e Y o @ @-.m W5 L oEg M e og
o & o T b wn = b 4 N 13 X o
Y5 S O w U w'c N TSN o m\.w I
Y- < - [s o 5 ) = g,
=m0 W 2 g« 82 3 4o 5 L o9 E
IR T O Qo w W o5t = S22 a0
= oW Q) [V B T & N & T A <T. LS I W e & TR O N

"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
\
\Q§§
"_\‘J
TN




CIUDAD DE MEXICO

AL kabd 108 AL O LRl
GOBIERNO DE LA

PSS WE o |

o

¢

74

/<

|2

\O

(1}

hol

B

=
&

NS

=
0y

1

N e e

Gos! )
CIUDAD DE MEXICO

<&

%

o

\Y

=}

el

ADMINISTRATIVO

MANUAL

caA
=
=iV

SIAP

P
ol

)




ERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

|

GOB

’O

&

o
el
-
=
<
®




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA

| o AZCAPOTZALCO

o

20
't ]

| FEErints

Eyst

i

DE MEXICO

GOB[ERNO DE LA

CIUDAD

&

o]

o
i

-

STRUCTURA ORGANIC

E

ADMINISTRATIVO

MANUAL

5

[e19}

W
0
i m 1]

wglgmentos
318» 12MNTOS

[

inistratives 27

te

m.

=]
=
i
(&)
s
-

b TR
ates, IVIE

de

rEam




MANUAL
ADMINISTRATIVO

w]
X
A

ESTRUCTURA ORGANICA

REGISTRADA

AZCAPOTZALCO

IERND DE -4 ALCALDIA
CO | o AZCAPOTZALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3/10

OPA-AZC-14/011019

01 OCTUBRE 2012

e 2

JORGE LUIS BASALDUA RAMOS
ISUBSECRETARIO DE CAPITAL HUMAND
¥ ADMINISTRACION

5 —— o
e | T\n':-}: . Ty
|




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o GOB[ERNO DE LA ALCALDIR
l§ CIUDRODEMEXICO o AZCAPOTZALCO

220
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W d;} CIUDAD DE MEXICO

ATRIBUCIONES
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

Puesta: Director General de Asuntos Juridicos.

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALESDELOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES GENERALES

LAS ALCALDIAS

Articuio 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias. corresponde( [as
iguientes atribuciones genericas:

Formular dictamenes, epiniones € informes que ies sean solicitados porla persona titular
de |a alcaldia, o por cualquier Dependencia, Umidad Administrativa, alcaldia y los Grganos
Desconcentrados de la iadmin'rstrac'\ér: Plblica. en aquellos asuntos que resulten de'su

ar las acciones tendientes a |z elaboracicn de los anteproyeCtos 08 prasupussio

que les correspondan;

Propener a la persona titular de la alcaldia, m .o-’*if'ifar‘:ort:—;»s al programa de eohisrnodela
2 =

alcaldiay a los progr

Presentar propuestas en el dmbito de su competencia anie (3 persona titular de la
alcaldia, las C}'..-;‘ pcdrér incorporarse en la elaboracion de! Programa General de
Dncaﬂol!o ' gramas esveoal:: gue se f‘Js u
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X.

Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de la Administracion Pablica de la Ciudad
México

Capitulo IV. De (as atribu
Coordinacione
Subprocuradurias, Un i'*a

Articulo 41.- Son atribucic JETS0 titulares de las U

Administrativas a que se refie

Acordar con la persona titulard

Ciudad de Méxicoo P rocuradur:a f
seglin corresponda, el tramite y res

. Planear, programar

gncomendadas y 3 i.as Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Tecnico \
A
Operative a su cargo: \
I Supervisar el desempeno de ias lab

de ADQ-

y Unidades Administrativas )
que

los planes y programas
correspondiente;

V. Recibir en acuerdo ordinario 2 las S
Subdirecciones v, en acuer‘dc extraordinario. a cuaiguiera otra persona senvidors
publica subalternz
V. Formular dictamenes, o
¢ Subsecretaria, Tesorer!
Mexico a la gue esté
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asuntos que resultend
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ny ¢

Asesorar tE"Cﬂicai‘l":‘?“'-‘s er asuntos de su ¢competencia. a las Dersc
pliblicas de la Ciudad de Méxice:

Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones
juridicas deban conocer;

Tramitar ante las Direcciones Generales, :j:‘EJ"‘Ja\ o de Area encar
administracién en sus respectivos '

humano adscrito, o a sus Unida ’i .
Apovo Tecnico-Operativo. asi come acordar, ejecutar y controlar los cje,-ﬁ*s':f. asunios
refativos al capital humano, de conformid
juridicas y administrativas aplicables

Coordinar y vigilar, con apoyo de
ncargadas de la administracion en
aracter social y cultural, asi como las actividades de ¢

> acuerdo a las ngrmas y principios estat

{3}

(8]

('\

Promover programas de excelenciz
productividad de sus Unidades Administra
T Vi

z ivas y Unidades Administrativas de Anovo
écnico-Operativo y mejorar la calidad de

daeneltr ji"JCj

!"!

Conceder audiencia al publico. ast como acordar v r'esolx-ee' los asuntcs de Tz
5 A

Unidades Admimistrativas y Unidade
=

Ejercer sus atribuciones coordinadamente con ias demas Depéndencias. Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Unidades A 3
Técnico-Operative de la Administracion Publica para el mejor despacho de (05 asuntos
de su competencia;

Expedir, en su caso. copias certiticadas de los documentos que obren en sus archivos
sobre asuntos de su competencia:

Fagina 6de 30
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Puesto: Enlace Juridico “B”
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Puesto: Subdireccion de Enlace v Seguimianto.

ﬁ 60B[ERNG DE L | ALCALDIK

% c1up| nnsnleco

GOBIERNO DE LA
\Q \/\;, do CIUDAD DE MEXICO

o AZCAPQOTZALCO

erificar que los asuntos juridicos y administrativos
Asuntos Juridicos sean atendides en tisgmpo y torma

Cumplir todas las obligaciones en materia de
transparencia y anticorrupcion que las leyes sen

4

Elaborar eficaz y oportunamente los informes para &l control de los procesos de gestio
- o i .

turnados a |2 Direccion General de Asuntos JUriqices.

Controlar el registro cotidiano de las demandas y tramites de la Diraccion General.

Verificar los seguimientos parcialesy generales de las solicitudes de la Direccion General

Supervisarla captura cotidiana de los asunios recibidos y l2s respuestas generadas.

Afes areas de ta administracion de la

lh

Establecer mecanismos de 2nlace con las cifer
Alcaldia y con otras instituciones.

ealizar reuniones de trabajo, para intercami
portuno a las gestiones y deman ndas, conlas Su
las Direcciones Generales.

R
(6]

urar las respuestas institucionales a requeri
erechos Humangcs, Procuraduri

P« valizar v turnar a las areas los oficios de la
lcaldia mediante la Direccion Ger

Distribuir requerimientos, solicitudes y oficios, asi como dar seguimiento a tas respuestas
wn las areas de la Direccion General.
Asegurar que las areas dependi

tiempo y forma de acuerdo
Administrativas de la Alcaldia.

Coordinar iz expedicidn de certificados de residencia y constancias de identidad.

_ a atencién a las solicitudes de expedicion de certificacos de
residenciay ro.;stam'as deidentidad provenientes de la Coordin acién de Ventanilia Unica
de la Alcaldia

Vigilar la adecuada y cportun

Vel ] oli < y constancias de
identidad provenientes de la Coordinacion de Ven 3mt'a Inica de la Alcaldia cumpian con
os requisitos legales para su debida expedicio 3.
Recabar la firma de |2 Direccién General de Asuntos Juridicos.

Paginz 8de 30
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Informar y d

Comites, Su ot la
Alcaldia.
2 - : =
Puesto! Direccion Juridica'y Normativa x
Ceoordinar y controlar procedimientos juridico

administrativos en los

Coordinar |as contestaciones de d
la autoridad emitido

tiempo v forma |
Unitarios, Tribunales Administrativo

Vigilargueseacudaalasa
los Tribunales competantas, an las
dicha intervencién.
Dirigir el estudio y analisis de dive
legales gue deban interpenerse, jul
administrativos, emisicn der
con la finalidad de que sean presen

Cumplir todas las obligaciones
peic

transparencia y anticerrupcion que

Supervisar v asegurar que se brinde 12 asesoria juridica grat O en genera
por medi ‘ idor Politice-Ad a fin de gue
wogren el ente
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Proponer la celebracion de acuerdos, convemos v los
sectores publice, social y privado para que contri

juridica.

Coadyuvar
ciudadancsdela

emarcacion.

Coordinar el apoyo logistico para que la Junt
0

Nacional otorgue su servicio a los jovenes guer

porla
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Dar seguimiente & los diversos Comites, Subcomités. Consejos o cualquier otro Organo
colegiado celebrado por la Alcaldiz.

Designar oportunamente al representante y/o enlace, para gue «
u

bcomités. Consejos © cualquier otro organo colegiado en lo
L2 a

én en calidad de vocal, asesor. suplente o invi

rvencion de esta Direc

a2l de
nos

e expropiacion, en términos

de

vigilar la actualizacién constante del padron inmobiliario exis
coadvuvar en los programas de regularizacion territorial que efe:

Ciudad de Méxice.

Supervisar la elaboracion, trémite y seguimiento de las solicitudes y programas Qe
a

regularizacion territorial y de andlisis de la propied
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o Vigil

e Vigilar el adecuado estudio normativo de los instrumentoes juridicos
)

. cacignes e
de las diversas
Puesto: Jefaturade Un \ \{\
e Atender las solicitudes . \ \,\
zn los que participa Iz Al =
misma. *
-]
®
[}

o Verificar que ios avisos y acuerdos ¢ a Ga
Oficial de la Ciudad de Mexico se formulen ¢
Pagina 11 ae 30




O

3 GOB[EANO DE A ALCALDA
CIUDAD DE MEXICO
‘/0 ‘ 0 AZCAPOTZALCO

g:!’:g;;\ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
Alcaldia

MANUAL
ADMINISTRATIVO

on juridica de los proyectos de avisos y acuer
a pubiicacion en la Gaceta Oficial de {a Ciudad ge
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onseieria Juridica de | la Ciudad de M

)
Oficial de la Ciudad de México de avisos v acuerdos em

(co las ]

« Recopilar ia informacion gene conforman ta Direccion
Asuntos Juridicos. para (2 integracion de | v programas gu
encomendados o solicitades
e Remitiren tiempoy forma al drea correspendiente la informacidn solicitaga.
Puesto: Subdireccién de Supervisién de Reglamentos y Calificadora de Infracciones.
s Girar al personal especializado en funciones de verificacién administrativa adscrite al
Instituto de Varificacion Administrativa de la Ciudad de Me Exicoy asignado a la Alcaldia. las
drdenes de visita de verificacion administrativa en las materias competencia ce ia Alcaldia.
e Coordinar se pr gr"-~ men las visitas de \:erif‘i-‘acéén administrativa en las materias de
5 anuncios. cementerios v servicios funerarios, construcciones y edificaciones, desarrollo
e urbanc.&spec:acmc: pub!zu" establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos,
% mercados v abasto, proteccion civil, protecc i6n de no fumadores. proteccicn scologic a
servicios de alojamiento, v uso de suelo en coord ) it ifi
Administrativa de la Ciudad de México.
s (Coor inar\, upervisar que se lieveacabo lar
ema Unificade de Atencicn Ci
L ]
. C = verificac
W\ Ciudad de M-m_o con el personal de | a.raldfa. para estar en posibilidad de preparar de
manera eficiente las ¢rdenes de visitas de v ion de en las materias de anuncias
cementerios v servicios funerarios, construcd ificaciones, desarrollo urbane
espectaculos publicos, establecimientos estacieramientos publicos.
mearcados v abasto, proteccion civil, oroteccién de no fumadores, proteccion ecold
servicios de alojamiento, y uso de suelo.
e Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcion gue las leyes sefialen
@
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e ! ‘ ionde los procedimignios agmi
Ciudad de México. a
normatividad aplicable.

a -

@ w
prevenciones a particulares, para dar cumpli o
administrativo.

L
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e Supervisar |z coordinacién

Procedimientos Administs
B =t

regiamentos para £t
audiencias de Lev o Acusr
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upervisar que se publique periddicamente. por o menos en & % ol M¥rero de los

MANUAL
ADMINISTRATIVO

2
U)

ablecimientos que se veri ﬂcamn y las sanciones que, en su

l‘E!

DE‘!IC‘G.J.

D
e Supervisar 2 la Unidad Departamental de Resoluciones Adminiktrativas
de calificacian de las actas de visita de verificacion. de conformidadcoal
juridicas y administrativas aplicables.
-]

s Disefar, coordinar y validar que se instrumente, opere y preéserve un sistema de control
interno. asi como evaluar y supervisar su funcionamiento e implementar las acciones
necesarias para su mejora.

— ¢ Conocer de los escrites presentados pcsteriores 3 la emisién de la resclucion
administrativa, asl como. de las solicitudes de levantamiente de clausuras y turnarl oszla
Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones Administrativas para su dzbida

atencion en el ambito de su competencia.

e Revisarlos proyectos de acuerdos en donde se concedaono et ret irc de sellos de clausura,
segln sea procedents.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién y Reglamentos.

e Dar tramite a las peticiones d a blacidn, de instancias
gubernamentales, asi como las que se deriven de la facultad que tiene la Alcaldia de

-ealizar visitas de verificacion.
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s Realizarla v‘siér de las quejas ciudadanas in

Azencidn Ciudadana {SUAC), con el objeto de <o .s-tatarque e313 a:umala con l.os requisit
¢ 2| Reglamento de Verificacion Admimstrativa del Distrito Federal y
las prevenciones necesarias a fin de estar en posibilidad de atender la au

Asegurar en coordinacién con el personal especial lizado en funciones de verifi
Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de Méxic
corroboraciones de datos con la finalidad de comprobar los

previa queja ciudadana o peticion, mediante oficlo ante la autoridad ¢

Elaborar los oficios de comision para al personal especializade en funciones de
verificacion del Instituto de Verificacion Mmims**atwa de la Ciudad de Mexico, necesarios
para diligenciar las ordenes de visita de verificacion.

Asegurar en coordinacién con el personal especializaco que se lleven a cabo. las érdenes
de visita de verificacion administrativa, que expida el Director General de Asunt

Juridicos.
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rativadela C

cion Administ

Cumplir tocdas las
{ransparencia y anticorrupc

Comprobar que en la r zon 13
disposiciones legzlesvre vidad

Administrativa de! Distri

Coordinar el intercambio de informacion relacicnada con el padron de g < mercanties.
para esiar en !’}0\1_)11 idad de orepar ; ) e
verificacion de establecimientos m

Elaborar las orde
de Verificacién
corresponda.

studiar si las actas de visita de ver
: "Jeriﬁc cion Administrativa de |

ablecido por el Reglamento de Verifica
ey de Procedimiento Administrativo de iz
2 la Jefaturz de Iﬁtecraciéa d~ Pro-:e-e"*‘ entos
etaborarad los acuerdos i
procedente elaborar de nuav:

m

Cl.

Administrativos.

integrar los expedientes derivados de los grocedimientes admimists
resultado de las visitas de verificacion, en las materias conyg
la finalidad de reunir los elemeantos n

Integrar la documentacion presentada
oracticas de las visitas de ve [
administrativo.

-
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Integrar los expedientes de las actas de visita ce verificacior
correspondiente.
Analizar las observaciones asentada &n las actas
determinar alguna medida cautelar v
correspondiente.
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.-ﬁsrac i de a:ﬁ‘* to: an el

Ejecutar, las citas y audiencias
orocedimiento principal. OCUrra
en el legal curso de las mismas.

Revisar que las constancias que inte;

esién completos v remitir los mismos gara t

4
IR IR e e
L}‘\

Suscribir acuerdes de a
dministrativa de acuerdo 2 los terminos juridicos administratives gue marcaA

normatividad vigente. r—'

Prtpavar v analizar
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‘¥ las demas inherentes a las facultades de la Subdirec cion.

f"mpllr todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen

Llevar a cabo una
administrativa. las p
constancias que obr

conforme a gerscno
Revisar las Resoluciones Administrativas derivad las dela

turnadas y recabar i2 firma correspondiente del Director

Solicitar a la Secretaria de Finanzas de ia Ciudad de México. el procedimients de cebro
coactivo para el pago de las sanciones sconomicas no pagadas originadas de las

Resoluciones Administrativas.

Dar cabal cumplimiento a
federzles. derivadas de las Resoluciones Administrativas Dictadas en la Direcci

Gy @

eneral de Asuntos Juridicos.

Preparar v analizar en su caso la documentacion que deba cuscr?hi la Su“dnef jon de

Supervision, Reglamentos v Cali
atribuciones.

Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
fransparenciay pc n
Publicar por lo nene

periodo, derivadas de los procedimiento




MANUAL ) Q/) cosfERNC DE LA ALCALDIA
ADMINISTRATIVO VS aooﬁ;mco o AZCAPOTZALCO
@ I

GCBIERNO DE LA

) c :
A CIUDAD DE MEXICO

e Dar seguimier
agrarios o del trabzjo
Organo Politico Administrat
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Tribunal Conten y Arpitrale
ante los diversos i abo

e Supervisarlas accicmes ern
recuperacion deinmueb




' GOSIERNODE LA | ALCALDIA
YA S cw oo et Mexmo 3° AZCAPOTZALCO

MANUAL

ADMINISTRATIVC
‘: GOBIERNO DE LA
o - EL‘ 48 cmDAD DE MEXICO
e Liovar 2 cabo la revision de |a relacion del acervo inmobiliario g el G r:rr! Ciudad
de México gue se encuentre asignade o en posesién de esta Al 3E ; Ao v Froanzs

» Atender lo relativo a 2 situacion juridice de los ,Dred
Ciudad de Mexico, ante Tas distintas dependencias de
su competencia, particularmente ante el Registro PL’a:!icc de la Drop:.:dad v :J Ccmer@

(RPPC;, Direccion General de R zgm:::zaum Territorial {DGRT), Secretaria de Desar
Urbano v Vivienda del Gobiernc de i3 Ciudad de México (SEDUVI), Comision para
regularizacion de la Tenencia de la Tierra (CORETT), Direccion General dal Patrimonid

Inmobiliaric {DGP!) entre otras.

o Atender lo relativo a los bienes que son propiedad del Gobierno de ta Ciudacﬁ de T\’ié.‘-’@
de pror:uedac;t privada, ubicades en ia Demarcacion, de conformidad con la Ley del
Régimen Patrimenial y del Servicio Publice.

Puesto: Jefatura de Unidad Departaments| de Amparos.
e Asegurar la defensa Legal de los intereses juridicos de la Alcaldia con base a derecho y de
acuerdo a los tiempos procesales que correspondan, de los Juicios presentades ante &l

Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico.

e Recabar datos, document s v expedientes correspondientes, an
Alcaldia y slaborar la contestacion de las demandas i

([l

(&9 Demarcacion en materia .Aam:-.estrativa.
é s Darseguimiento a las demandas | promovidas en contra de esta Alcaldia ante el Tribunal
de Justicia Administrativa de {a Ciudad de México. v ante los diversos Juzgados
Tribunales Federales en materia administrativa
.
\ \ s Interponer Recursos de Apelacion sobre las resoluciones que proc edan ante las Salas del
Tribunal de Justicia Administrativa.

e Hacermanifestaciones de los Recursos ge Apelacidninterpuestos porles particulares ante
=i Tribunal de Justicia Administrativa Contencioso Administrative.

\ ¢ Recurrir en revision las resoluciones emitidas en los Recursos de A

. Superior del Tribunal de Justicia Adminis trativa cuando proceda; as' coma
emitidas por los Juzgados de Distrito en Materiz Administrativa y T :
de Circuite cuande proceda.

e Aseguraria representacion de la Alcaldia en ios juicios de Amparo.

e Elaborarinformes previos y justificados ante los Juzgados de Distrits.

s Interponer Amparos contra los Laudos Laborales que causen perjuicio a la Alcaldia.

¢ Darseguimiento a los juicios de amparo promovidos en contra de esta Alcaldia en materiz
aboral, Administrativa, civil. mercantil y penal.
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gconomicas y Jugade o A

concluyaelp ﬁ“ocec eﬂr_oen cuestion &

(1 ¥

Gestionar ante la Direccon Genera
comoetentes los tramites Que sean necesarios para cbener 1a oninién faveraole “”,\;)

“h

re

-
(@]
o

iuridica de los inmuebles gue €stén ocupados por particulares. gue
P | |

1 {os ei?m-:sn:os necesarins

ocuoacoc por aar:iculares sin autorizacion de *\.inguna autori oad COMDETENTE

recuperacicn, confgrmea ia .‘CW‘:':BU\"-O&EJ vigente.

objeto dels
Sclicitar informacién v :!ocumer‘:tacio.ﬂ
involucradas de Gobierng
Meéxice.

informar al area correspondiente para que dé inicio al Procedimientd Administrativo c2

recuperacion del bieninm ueblie,

~

e - 30N
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amiento ¢

OS para scudtar

e Elaborar del aspacic pzra
recepcion de ias cartillas liberadas de |

s Coordinar acuerdos con |
Programa de Matrimonios

e Solicitar los disenos para la difusion
volantes, dipticos y tripticos, asicomo €l
1sion de las areas de Paruc

aldia, as! como directamente en

Alc
ultura, v n las audiencias pudlicas.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Procedimientos

1.- Procedimiento para la realizacion de visita de v

iz de esta demarcacién, asi como, la

emision de la resolucion administrativa.

ge ‘zrsnas de Ven.aca,iér /
como, substanciar los

Resolucion Administrativa

Descripcion Narrativa:

TN - Responsaﬁledela
N No. .. Actividad
Actividad BN -
‘ 1. Coordinacion dei Ceniro ecit ciud 10 Con gueja v
de S&"F\:"ICS De Atencion zsignz numero i0, entreg

Rﬁ-cib. solicitud o qu;i: viz electrenica (Sistama

3. | Jefatura de Unid
Departamenizl f*-—

Supervisicn y Reglamentos

4, Direccion General de
! Asuntos Juridicas
.| Jefatura de Unidad
\ | upervision y Reglame

Ac&mim:"
Recibe

realizando

'z
[= %

=\

rminada |z Visi

‘l
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Responsable de la

=  Actividad

Jefatura de Unidad

Integracion de
Frocedimientos
Administrati
Realiza acuerdo de
P al
sy

Normati
13 Jefatur

Tl =)
[ TR o

s
0.
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Ne. e == Actividad = Tiempo
. Actividad o : s L e

{ procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 41 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: N/A dias habiles >
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Procedimiento para Ia realizacion de visita de verificacion admiistrativa...

Coordinacién del Centro de Servicios de
Atenclon Cludadana (CESAC)

1 Recibe solicitug,

Subdireccion de Supervisién Reglamento y
Calificadora de Infracciones

clasifica, folio,
ingresz al Sistema
Unico de Atencion
Ciudadana

|

|

.

i

.,é ]

\

i \ ]

2. Retibe solicitud para
Visita de Verificanon,
Revisa cumplmiento de
reguisilos.

Jefatura de Unidad Departamental de
Supervislén y Reglamentos

3. Elabora Orden de
Visita ce Verificacon y
Qficic gt Cormsion,
folia, registra y enwia.

5. Recibe Orden de
Verificacién y Oficio de
Comision ya firmados v

wrna para gjecucion,

&, INVEA venfica

Inmueble o T Recibe Acta de
Establecirmiento, can ‘eriticacion, archiva "
Qrden: levanta Acta de copiay turna ongal |\

Visia, firman
8

Direccién General de Asuntos Juridicos

4, Recibe Orden de
Visita ce Verificacion y
Oficio ge Comisidn,
revisa y firma,




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ALCALDIA
| o AZCAPOTZALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Jefatura de Unidad Departamental de

Integracion de Procedimientos

]

8 Recipe ongmnal def
Acta, sella acuse:
integra y reahza
constancia de
chservaciones y
pruebas.

1

3 Celebra audiencia,
elabora acuerda de
rurna del expediente

para emstir rescluzion.

Procedimiento para 1 realizacién de visita de verificacion admiistrativa...

Subdirecdon de Supervisidon Reglamentos e

Infracciones

11. Recibe resalucion,
revisa, verifica, turna
para firma

v

- b

En

$3 10. Recioe expediente.

EE Realiza el Proyecto de

= resclucien, imponiende

%E las sanciones ;

83 comespondientes. S

=T \

3 a

33 7

<% '\._.’

::-'- £ e

) LY

s J

)

o )

Direccién Juridica y Normativa

12. Recibe resolucion,
revisa, firma y remite.

T
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Puesto:

L EY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CAPITULO I

OE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE
LAS ALCALDIAS

, e . . - e s L IR
Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de en [as
siguientes atribuciones genericas:

I Acordar con la pers 2l tramite v resclucion de los asuntos de su

competencia;

Proponer a la persona titular d
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contratacién de servicios gt
procedimientos de excepcion;

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contr
\ bienes inmuebles, que realizan as personas
S Desconcantrados, obsenvando al ef'ecto ias disposicione
? aplicables;
X1, Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativ as. Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcen"ams las politicas,
normas. sistemas, procedimientos y programas 2n materia de administracion

,‘
desarrollo del personal, de organizacion. de sistemas administrativos.

Xli.  Coadyuvar, en el ambito de su compau—ncia, en la vigil

diversas comisiones que se estahiezcan al interior de

Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
n

Desconce

instrumentar al
Unidades Administrativas. Unidades Administrativas d
Organos Desconcentrados, el . Servicio Publico de
cumplimiento de las disposiciones juri idicas y administrativas aplicables;

XiV. Suscribir los documentos retativ vs al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas
actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se requiera
dentro del ambito de su competencia, para el buen desem pefo.de las Dependencias.
Unidades Administrativas. Unidades Administrativas de Apovo Tecnico-Operative U

Organos Desconcentrados;

XV, Participar en la supenvision
reparacion de los bienes g
Unidades Administrativas n
COmo opinar s bre la contratacion de ios servicios
sefialen las disposiciones juridicas v administrativa

XVl.  Opinar sobre la contratacion conforme a la
de obras publicas, para la adecuade
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoye
Desconcentrados de su sector;

XViI. Participar en la planeacion y coordinar la prestacio &n de servicios de apoyo gue raguieran
ias diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Uni idades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su sector:




ALCALDIA
AZCAPOTZALCO
GOSIERNO DE LA

)

iE

CIUDAD DE MEXICO

RNO DE
CIUDAD DE MEXICC

GC

P,
%

ADMINISTRATIVO

MANUAL

FUNCIONES

eros utih

financ

uesto:

P

ministrativ




=

N

MANUAL

v:':
GCBI
°f° CIUDAD
£
cion y

3

IERNO DE LA
MEXICO

&0
C Y

de

v

S

7

tas

DE MEXICO
¥

istra

in

_

Qi

ADMINISTRATIVO

idad

iv

-
[=1583

a

como

as

o~
oy

ativ:

I:"

dminis

Ja)
A

L=+

)S. 20

e
HLA ¥

t
L

los obje

©
b
s
vl
0
s
=
)
o
W
\
®
3
Gl
(4]
uy
ey

)

ond

Tt
av

nISLT

FOrTIID
IICOTITU S

gt

engiaya

spa

ran




ALCALDIA

IERNO DE LA

GG

MANUAL

D/

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

°

Puesto

4
i
(AR
4

L
A

Ll

on«

=

uali

miento

on d

sl
vallbatl

\!F

Sracion

=
L=

A

trabay

L

Supervisa

Q

Citacion,

-

N ol T o
Ug capa




<0 3
40 :
bl
5
o -4
w
z
o}
o Se
ure
a
: . ‘ .
“M‘ j = i w. v i =
w a .mc o ..,1. 3 !
<2 ﬂoég N s B g
by w ]
O’d @ = @ @
. ; . i n
e} o o for) MH_
<0 v = W o
- B i b = o o
ui LI.&.WV 0 2 = o o
o] i 5 v
o ipety) % B % 2
O w LEEYE z m_ &
HN.m o - ) - i =% o o)
Ga g 0 @ b & 8
@0 Y g ! 9 €
o2 = 0 25 N - @
RV} oY 5 W @ e
@ ~.” w © oY) o
Q = @ =] et A
0 3 = = = o ©
[ i &) = P o
. 2 a 17 = o - I a d
s [ " ] s s . -
% o o . £ W & = 8 g -
©oa yoa 2 7 o U D o
. b Pt — j o= ._VL
n o 0w n o4 ° g
m O e Eo) oo &= RS ]
" - rw‘, € m...‘. ’ . I W o
TV ¢ O 95 88 © 3 g4
o o T o T 1 & ) ST = W I Mw
o] o - =N g q W 5 o @ s
P = (S 3 = s ny h =
[T TR = Rt - L oo O a .0
o] © - Wa G e w c @ & -5
o TR o g 0 7 & o A
= : C TR ' C L 2
o m O LIRS | pui ' = .
= - Q= v n 5 = M
[ v B - = 4 =3 © ¥ m v o o
o @ " Y a a g o = m e Yoy @8
1 i - = 4 .0 = F - - 4
g a@a fw O 49 oD of 28 F Y c2 g =
.c . 2 £2 3548 88 o8 L 5% o5
; — O e X T [R I = w W - o @
N - 5 e GmY e o0 0 G R 4
— u_rn_ " O n ”. 0 = 7 ac.L. .m o wn N Q
= QG Boa S = 2w g8 oo
- v - - 1 - =
=2 0 wm O T TR . _G_ r._\. 0 m @ Com m .m.
@ 2% B 29 g we U3 - @ T Q wn
pros 2 A g 8 p & me 4L - £ w9
S % - ) . a ~ s ) o i
o - o © m e £ 9 O [} viow o 5% B o
5w o® @ B 5 Sa o HETW v o> @ © @ o o *
oo oo o w B O W o=z amg 2 e = mc w9
N SO = o P v w £ O m 95 U= R o = i 8
m - Lo B 5 42 (0 v = Q = = oy W LTI
D6 @08 4 E8 B E eV Y B2G 83 885 ] T ea 8§82 20
S g B 2 2 L & & ow ¥ o= oo € om g S T
£ R ES m9 DO B m @ w LG 86 g L. o0 %2
R = - 05 r c ©w & a N o @ w Y &3 &8 9T @ o
Qg o 4 uh o C Ew@ c¥ £0 4 =S VIR GO I S s
38 S ¢ O aw— EC @8 c g5 5 @ 2 "D Y g E 9 3
GBom oo Do c® B9 L8 e 6% ® ¥ = w PR a § 2 E a0
o = £ — > < 53 L >0 o 8 4 ° ® \_m B U9
L] ® .ﬂu ® i - £
(1] @ © ™
-Wu ’ N N . ° o

MANUAL

ADMINISTRATIVO
<
<
\s .
N




<

\Y

ALCALDIA

A

£

IERNG D

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CIUPAD DE MEXICO

GO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

(s}

74

3
)
)
il

ol elatels

- e
il QuUu Ve

A e

Jdeial, Ley

a disg

e
ToLCD

pu

(RS = ]

ctrati
diivd

[pagt

(v}
[

3
4

tal

&n

Departam

0]

e Unidz

d

Puesto

de

L ¢

nua
erdo

ma A
cu

natodo

pacitac

ca




< O E
au
g
=<3
=
ul
Qo o
9 u\
. =
SO UG [T .
L oo I ) . ok
] 5 ..,.m 5 LS
i 141 o == a —
M O o [ R [ © L2 &
A- E o 0 ! [
o 0 0 & i n U o2
’ 5= = ) = w
(e o 5 =g [ s Vi 4 L5
e = e .‘u. Gl L Tl
3O b T oo wm =
LEEERG S e 5 0 i e S
R *.... ] v = nf o ' -
= .“ 1w @ 8 ) - o %
O )yl = > g ur 3 wu (S
% o i .m o o) ”.m e} O ] a =
= . o = o C
w9 g - € &8 R It = m i
o A = o : N C i w QD
o2 g e g Y o = -
R et ] o H_.. (¥} S v . & o -
ek 1r . s =3 .. n 4 w = o
) = WY il o e o 2 B = Boom
6 o © = W E © VD B 2 A g 4
T J o = = [T v e O E
N piu. T E 5 2% 8 55 8 iF
P . © O a2 @ = 5 o @
5 © o g 9 = O v W O
= 0 = W . oo - . =Y =0 i
(¥] « v O W e - N g o W W -
m b gy & 4 & W B - o B T :
= p 2 o © v D o) Y ;
v Q = o e v D S v
o o = Ll a A AR IS :
e 4 2 = s * w2 O - -
3 i 5 o v L b P v = e @ o
3 O ) E 25 2 v o2 c5 & a0 on e
vl = M P A an i > w R ® S
M5 O o N u LU -t 5 T -
g = = o o 2 (T | = @ @ ™ T3 L
@ L I =] = ¥ M C =i = 0 i) 0 4 u
0o w - o oo O Q3 P ~— » L O .
g E3E © 2 T B 5 BT &g BT WY s %
woom = e 7] 0 - T P <
b o s W = £ © oo & @ M._w mw c o o
@ g e - 3 ) i =~ @D i T = L a0 m i
©T O b Lo L v W m o & O i oo O
wn W e ] ) H = I =5 Y B T AR R
o [ & c &5 c o W w = o o5 = R
S ME () ) (& ] U G -y et o O ) C M
2 =5 a o - F a0 (0 T I o S
o Q- a T ) w3 = w * O M @ MM
(W= T L [14 M P = . a - o — m W2
v B = @ Soog W gl § I o0 8 ®3sc ¥ 4
& e g 0 w @ 2 L s £ 5 2o ¢ i
—. O _n.. ke LT T S | 0w 43 S ow nLu = _mm e Ui
oG T n ¢ bn wn c m o o RDae g ®-= 09 = 9
G g £ obe @ O =) - 3 = a1t s
e R L TR < ) T = o] = -— A L= =
2 B a Al a = i 5 D L2 Uy A © VU oW @ o
52”8 Q o 9 © Q .2 E B B a Yo
£ Cow T 8 E - [ T = T - = %9 wo.
EeW 8 2 L el T g 2 ‘0 3w (4 R S - L L =]
5 E— © i o @ n BT S oo ® f0%H 9 0 o
LTy U a T e ¥ c = Qo N
o N2 3 ) i 0 @ =
i 5 8= = R 2 56 ® =92 u S &g
Ymon o - 83 Sl h &Y ¥ o a8 9 [
bk B (VT o {8 c & = @ B T
o g, s o 28R S B c £8 5 L9282 TO o
I 1 L =5 @ h._ [ah c t = o O W (17} 3 @ O w
G T 58 5 & o ¥cog oor
i Lo 2 a9 & o @ x &
¥ L ] ° . é ] . AN = QO w Wl @ >
o ° o .ﬂ i .
% » ° ® @ ®
AN

MANUAL
ADMINISTRATIVO




CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA

GOBIERNO DE LA

AZCAPOTZALCO

ICC

HER A
Sy

ERNO DE LA

T

GO
cwu

QO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

Puesto

adscripcion.

ami

ent

L

reclu

0N gu

(3
=

trar mod

15




MANUAL

ADMINISTRATIVO

S
5

D DEMEXICC | AZCAPOT:
&
5 ruaw cat

Ix
N

=
ERNO DE LA ALCALDIA

CO

o
1

DE LA

car la correspondencia generada en materia laborel, para integrarla en los
d

lientes @ e’-ianorarscs

inscribir los expedientes del personal de Honorarios 2 nuey ol

ar, revisar, y sistematizar |3 nomina genergl de Honoranos.

Aplicar movimiento al persona! de Estabilidad Laboral tipo ¢¢ Nomina &

o
E‘:ao lo: Nomcrar‘uenc‘: sor Tiempe Fijo vy Prestacion de Servicies, asi como [as

C
O
5
i
o
3
n,
o
wn
oy
=
o
=
)
n
3
T
:
o
o
143]
o
™
'l"
=
s
3
-
i

Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccion de datos persenales
transparencia y anti corrupcion que las leyes senalen.
Sistematizar los movir

Unico da Némina.

i)

Pagina 14 de 72

\

o
c/




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Puesto:

AD REJ!E&'CO o AZCAPOTZALCO
;Jf.!.%'-f GOBIERNO DE LA

Q‘B’f dé CIUDAD DE MEXICO

ﬁ =OFIERND DE LA ALCALDIA
w cmi

¢

=

e

[

[}

-]

<

8

(]

®

@

-3

s Verificar los
readscripcion
estructura con

s Administrar el
:iempo extraor

e

Puesto:

e Coordinarlaintegraciondelai 1on
del Anteproyecto de Presupussio roS
comunicades perlz Secretaria de Agmi racion y } le la Ciudad de México.

o Planeary definir [as & cumplimi ae [os
programas presupuestanies i




MANUAL

ADMINISTRATIVO

P24

Vs
\3\(\
e
b

BIERNU DE L& |
tDDEMEXICO | om

rarﬂ

‘ ... GEB+ERNO DE LA
B dé DAD DE MEXICO
_\f L 1

Jdastal -2
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Cuenta por Liquidar

Cervficada. ata
Direccion de
Finanzas

4 Blabera sl ™ %
de Nommna en —_—
cheques y/'o

dispersion, 35 COMO
las aclaracianes de
pago.

Pago de Némina.,

Direccién de Administracion de
Capital Humano

3. Autonza atiao
para e rramste de ia
Cuenta sor Lquidar
Certificada,a la
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Feranzas,

Pago de Ndmina,
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y Pagos
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Objetivo General: La Subdireccion de Teso':r'a
emitir los apoyos econdmicos a traves de deposito fnre”;ar\ca i aw s
diferentes disciplinas en los Centros de Desarrollo Comunitario y‘
Demarcacién con Recursos de Aplicacién Automatica. cumpliendo conl
en los tiempos establecidos.
N
QU Descripcion Narrativa: - - 7
é No. | ResD‘:; r:?:;l: dde 12 Actividad
[ Direcciones Gener al.—':-_i- Las D'fec—c.mne% ’-e:t:ratct. elaboran los réac-:-'ﬁ; 3 dias
\ f,E;.Dxre-:ceon General mensuales de ingresos y anexan relacion de
gk \ i 1. ' de Obras, Direccion instructores y los envian a la Subdireccion de
| General de Fomento Tesoreria € Ingreses
. Econémico} | efectuar su pago. B
Subdireccion de Recibe reportes men 3dias
\ . Tesoreria eIngresos de instructores, i0& 1
\ | “  Autogenerados contra fichas de deocq'*'
a estado de cuenta B B
) Verifica {os montos a pagar a los instructores y 1dia
_ N determina si procede.
g\ o I _ ;PROCEDE? '
= | ) ~_NO : _ o
‘ . Se detectan inconsistencias en los monios a
R_ﬁ - - - pagary en las relaciones de instructores.
F Conectacon fa ac :ulua'ﬂ c.2
Sl o - T
Subdireccion de Da visto buéﬁg para la e aboracién del chegue 0
A B, Tesoreria € Ingresos para deposite interbancario minutos
A~ Autogenerados
\ . 1dia
B.
ando a ructe 2dias
%/ 7. copia de la identificacién oficial ¢ informandoles
L el dia que estara disponible su cheque -
Resguarda las polizas de chegue y eiabora 1dia
Cuenta por Ligwidar Certificada, para regulariza
8. el gasto y ta envia a la Subdireccion de Control
Presupuestal, adscrita 2 la Direccion de Finanzas
o . para solicitud en ¢l Sistema GRP. 7 o
| Racibe Cuenta por Liquidar Certificada, la revisa 3dizs
& la walida la envia a la Jefe de Unidad
- Departamental de Contabilidad y Registro para
su registro contable y archivo.
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Subdireccion de
3. Control Presupuestal
Jefe de Unidad
4.| Departamental de
| Control de Presupuesto ‘ )
PROCEDE?

I NG oo e e e

| Se declara improcedente por incumplimiento en ldia

Conecta con |2 actividad No 2
b = FaL Mgl el L
i ) 1diz
Recur onvia :
f la Dir al de
1 Iz Finanzas de la
€
‘ Recibe fichas récnicas autorizadas por medio dal ldie
~ Sisterma de  Planescion de  Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) v envia a la
Subdireccion de Control Presupuestal.
~ " Subdireccién de -
§8. Control Presupussia
Jefe de Unidad
9. Departamental de

Control de Presupuasto
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Direccion de Abastecimlentos y Servicios
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S

——
3 Recice por parte dai *-\-"'
partcular solictud de

pago por dafios.

Ll

Contratos
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Concursos. Cantratos y
Estuimaciones
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59 Recibe ala
empresa seecoonaca
SE y le solicita que
presente su doc legal
y tecnica
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|
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Jefatura de Unidad Departamental de
y Estimacs

C

de

61 Recibe bases e 62 Reahza visita de
: indicacion y acude a la obra junto con las
visita de obra en la fecha emprosas selaccionadac
y hara establecidas 1UD de Supervisan de

y/o servicios por contrato.

65 Recibe propupstas
tecmicas y econamiras
las revisa las evalua y
elabora dictamen
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de Anilisis de Precios Unitarios | Obras por €
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66 Determina junto
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propuesta solveote
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67 Datallo o
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acta de fallo
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eMpDIesy Que
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Finanzas para responsanthdan
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70 Reciben
contratas en 4
Tartas los revisan y
firman y los
regresan JUDCCE

Concursos, Contratos y Estimaciones

71 Recibe contrato
en 4 tantos firmarn
¥y entrega para
archivar

73 Recaba
doecumentacion
generada durante el
pracedimienta anexa
doe umentarion al
contrato ¥ Achiva

1 de A

Planeacion, programacion, presupuestacion y contratacion de obra publica y/o servicios por contrato.

Direccion General de Administracién y Finanzas/ Jefatura de Unidad Departamental de
Juridicos

72 Reciben contrato

y documentacion los
rewisan y archivan
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® envia a la JUD de presupuestal y/o p
proyecto ejecitivo : suficrenca Duweccion Genaral
Analisis oe Precios transferencia de
presupuestal yio e Obras
Unitarios recirans de otras Aasaborbia
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k |
76 Recibe proyecto
ejecutive, elaboa

de Unidad Dep

presupuestns base cosios
de ta obra y/o servcios y

Terminos

Direccion General de Obras / Direccién
ecnica / Subdireccién de Obras por Contratd de Anilisis de Precios Unitarios

81 Recibe suhiciencia
presupuestal y
transferancia de recurios
revisa y ervia DGAF para
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83 Recibe 84 Notifica 86 Recibe hases B7 Los revisay 91 Reaiiza visita
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las smipresas 4
IUDS0 y JUDEP y
elabora canstangia
e asishendia

s

v

B9 Recilie a i
empesa y e salicira
nur presente
dacumentacian legal
y tecrvca chegue de
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BE Recibe nases
las pubihca en
Siho ae internet
de Compra net y
Diana Oficial de
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85 Elabora bases
donde e especitica el
Tpo de oba y
calendano de
actradades envia a
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80 Recioe
AOE LMSNLaL o
lagal y tecnica
y chetue de
garantia de
presentacion

32 Realga la junta de
aclatacones evanta arta
e junta
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93 Recibe propuestas
reviielve cheque realiza
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elabora acta

de Unidad Depa
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Qbras
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documentacion
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carrecta

ESTA CORRECTA?

st

.—--F"
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17 Regswra y efectia el
pago cotrespandiente ¢
indtica a la JUDSC que

-nlegtp ol expodiantel

b

NQ.
15 Regresa
documentacion a la UD

Concursos, Contratos y
Estmaciones. para

f

=
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16 Recibe documentacion la
cornge y la envia a la Direccion
General de Administracion y

Finanza

19 Recibe expediente. lo revica y o
envia al archivo

20 Recibe axpediente. o revisa #

integra al expediente umco de
finiguito de contrato de obra
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de Supervision de Obras

18 Recibe indicacion, integra
expediente de abra publica y
finiquito y lo envia a la JUDCCYE
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(LA ESTIMACION

1 Reaibe estimacion de habajos

ejecutatos con avance oe olira

tA A

; \

ESTA
CORRECTAMENTE
INTEGRADA?
NO
2 Regresa estimacion de trabajos
mecutacios y factura al
contratista pafa su cofBcoion
4 4 (LA ESTIMACION
1w 20 DE TRABAJOS
EJECUTADOS ¥
FACTURA ESTAN
5 CORRECTAS? NG

3 Recibe estimacion de trabajos
EJ-E(U‘MO‘ Y factura las revisa ¥

verfica s estan corecta i

{ St

5 Firma estmacion de trabajos
epcutanos y factura y la envia a

4 Regresa pstimacor e trabajos
epecutadas y factura al
CONTratista. para su Coarecrion

E Recibe estimacion
de trabajos eyecutacios
y factura y las envia
al Contratasta para

la JUDECYE

X

Tramite y revisién de estimaciones de obra publica por contrato.

Concursos, Contratos y Estimaciones

epecutadon y factura. para revision

- \ COHFRLCION
}
& l JCORRESPONDE LA
7 ESTIMACION ¥
" FACTURA? NG
& Recibe ssnmacior de frabajos - 7 Regiesa estimariaon oe

rrabajas ejecutados y factuea
ala JUDSO

-

"

Sl

g Firma estmacon de Trabajos
ejecutados y factura y la envia a la

Dwreccion Tecnica

Mo LS

Técnica

-

10 Reciben esnmacion de trabajos
ejocutados, y factura las revisan

firman y las envia JUDCCYE

N
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,

(LA ESTIMACION
DE TRABAJOS
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trabajos ejecutadng y factura revisa

y verifica si osty cosecto

EIECUTADOS ¥
FACTURA ESTAN
CORRECTOS? NO
131 Regresa oficin. eshimacion de
rabayns ejecutados y factura a
JUDCCYE

St
15 Firrna ofiein pstimacion de
rabajos ejecutados y factura y fos
emna a la DGAF para pagn

Tramite y revision de estimaciones de obra publica por contrato.
7 Direccién Técnica

14 Recihe estimacon de trabajos
ajecutadns y factura y las emaa al
Contratista pas cormeccion
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(LA FETIMACION

DE TRABAIDS
FRCUTADOS ¥
FACTURA ESTAN

=]

V‘°° CIUDRD DE MEX!
o e b

g

P
Y
w

CORRET 1014

NO
17 Emed estemacion ae nijbaos
eyreutacion v fachurs A 1a Dheceon
Tecrsca para coneccgn

ALCALDIA

€0 _. o _AZCAPOTZALCO
GOBIERNO DE LA

o o] #
d.é CIUDAD DE MEXICO
3 .é

——

|
{

~.J "

¥

5l
21 Registia y realza gramite fura
ago de la estimacion de tabsjos
eyecatado y fatura

22 Archvi ( SOrLmBRTA A"

aenieraila duiarte ol
pincedmiento

=

JUDCCYE

g B

1A Recthe estemacian de tranaos
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Tramite y revision de estimaciones de obra pablica con supervision externa.
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[

=]

o

(

%\
*

ALCALDIA
AZCAPOTZALCO
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AJCUMENtanion soparte
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de trabao y fnman
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5 Recibe extimacion
¥ Ancumentac on
sapote ia conge

[«

[«

1 Recibe estimacion
AOCUMPNLACION SOOI Y fmne i
la pshimacinn scta connecta

(LA ESTIMACION
ESTA CORRECTA?

e

A Envia eatimacaan a by JUD
dr Supervision de Oncas

PAIA COrreCInn

6 Emaa patimacan y
ABCUMENTACION toporte 4

a

s
8 Recibe estimaciaon y

documentacan soparte firmacas

SOC y IUDAPU para ¥ las turna m la 5OC para fnma

[

4 =

1 Yefatura de Unidad

Jefatura de Unidad D
de Andlisis de Precios Unitarios

7 Recibe estimarion y
documentacon saporte, la frma
¥ rogresan a la iUDCCYE
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17 Firma orden de pago y 18 envia 1
5 A la Direreion Geneval de Fil
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| (LOS GENERADORES )
ESTAN CORRECTOS? ol
NO A VB YO
1 Recibe generadares de 7 Emaa al contrafista los z
obra los revisa y venboa s generadores de ofra paca _‘> _)
estan correctos conecoion 5
2 — ~—V

<i
1 Fima los generadores
emaa al Contratista para
elaboracion de estmacon y
documaentag coporte

Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras

5 Aecibe estimacon y
AOCUMENTACION SOROITE.
rewnsa y elaboran minuta
de tiabajo firman
PSTIMACIon

h

4 Recibe pstimacian y
dorumentacion sopaone, registra
en el hbro e control y la eva a

la IUDSO

i6n Obras por

r—
~

(LA ESTIMACION

= A.Recihe estimacdn y documentacian
k- SOparte y revisa s la estmacion esta
courecta

S
B.Envia estmacion y
focumentacion sDpe A
la SOC y JUDAPU para
firma

G

ESTA CORRECTA? NG
T Ervia estimanion y
dacumentacion sopore a la 3 |
JUDSO para corrercion |

10 Recibe estimacitn firmada y
documentacian soporte. elabora 1
orden de pago. anexa eshmacion |

[ «

Tramite y revisién de estimaciones de obra piblica con supervision interna
s

Q Recibe estimacion y documentacion
soporte, firma y las regresan a la
JJDCCYE

Jelatura de Unidad Departamental | Jefatura de Unidad
de Analisis de Precios Unitari
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4

-

° GOBIERNO DE LA
d H?AD DE MEXICO
Cl " .: ‘..
DIRECCION EJECUTIVA DE IGUALDAD DE GENERC, DERECHOS HUMD]NOSEINCLUSIDN, _,_) .

Puesio: Directorz Ejecutiva de ioualdad de Género. Derechos Humanos € Inclu isian. d

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE
LAS ALCALDIAS

Articulo 75, A los titulares de ias Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las
siguientes atribuciones genericas
Acordar con ta persona titular de {2 alcaidia el trémite y resolucién de los asuntos de

v supervisar el desempefio de la

wn

= ivas y Unidades Administrativas de
v sezn solicitados por la persona titular
Administrativa, alcaldiay los Organos
» quellos asunios gue resuiten de su

\

como del maobiliario

o
R S, G [ A~ F ———— - o
Unidades Administrativas v unrrﬂafdc

n".

aa
=
Y
.
@)
o
)
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

IX.

M'o GOBIERNO DE LA

ALCALDIE™

AZCAPOTZAQ:O

CIUDAD DE MEXICO

ntar Drop.lcsr.as en el ambito d

25 gue iJodr.ﬁ Incerporars
o de la Ciudad de México
n el seno del En,\mro de Plane

X.  Formular los planes y programas de tr
Administrativas de Apoyoc Técr;co-c_
necesidades v expeactatives de los ciud
al plblice;

Xl.  Proponera la persona titular de la alcaldiz, |2 celebracion de convenios en el 2mbio de
su competencia, para el mejor ejercicio de las airibuciones gue les son ¢onferidas, con
apoyo en los lineamientos generales correspondientes

Kll.  Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacién. contenids en
el programa de gobierno de [a alcaldia

Xl Lasdemadsqueles atribuyan expresa
correspondientes, asi como los qt
zlcaldiz v las que se establezcanen iz era
y manuzales administrativos, gue versen sobre |z organizacion admini
lcaldia.
FUNCIONES
Puesto: Direccidn Ejecutiva de Igualdad de Género, Derechos Human
o Conducir las acciocnes parz i
derechos humanos y la no discrimin
violencia para las mujeres. en &l
formulacion vy ejecucion de
institucionales v proyectos en materi
viclencia contra las "'ﬁbj"-"rerC dere
e Planear, determinar y dirigir el funcio
Génere, Derechos Humanos e Inclusio
e Determinar el marco juridico y normativo a aiender por parte de
administrativo en torno 2 la iguzldad de género. los derechos h
diseriminacidn, incluyendo el derecho a una vida libre de violenciz
aportar propuestas y/o instrumentos normativos tendientes 2! fortalecimie
transversalidad de las perspectivas de génerc y derechos humanos en &l ér
administrative.
e Promover, dar la asesoria y orientacion a las unidades administrativas en ei procesc de

incorporacién transversal de las perspectivas de género y de dereches humanos, v
discriminacién, incluyendo el derecho a una vida libre de viclencia para tas n
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Puesto: Subdireccion de Enlace y

; Qﬁ GOBIERNC DE LA ALCALDBH

Organizar v supervisar los asuntos los

financieros necesarios para el optimo

Conducir, determinar y cocrdin i
de Género, Derechos Humanos & Inclusié

UDAD DE MEXICO

NO DE LA

discriminacion, i c!uve"oo sl d
elaborar propuesias y/o instru
transversalidad de las perspectivas de género v « hos humanos en 2l éreano politico

administrativo.

Promover & implementar {2 asesori
procesc de !morpolacion Tran
humanos. y la no discriminacion. incluye
las mujeres, considerando la metedolo
como realizar acciones de seguimiento v

Promover la coordinacion con las unid

y evaluacion, asi come de la p;ogra.
participar en el seguimiento y el
dichos orocesos incorporen la pers

—\n)

Determinary proponer a la persc

actividades dirigidas directamente a la ciud

con los temas objeto de la direc le
o

implementacién en el territorio de
Promover la coordinacion y colaboracion necesaria con instanci obiernoy organos
auténomos de la Ciudad de Meéxico y, en su caso, d bi ral. relacionad on lz

igualdad de género, los derechos humanos y lz
a una vida libre de violencia para las mujer

contribuir con las po‘:ti’as v accionesdes lo
las materias igualdad de género, los dersc

el derecho a unavida libre de viclencia para |

Participar en los mecanismes de coordinacion in ker"uo rn
s

Determinar y coordinar la elaboracicn d
favorezcan los procesos de transversaliz
género y derechos humanos ¢ inclusio
violencia para las mujeres.

Premover le participacion

mediante la celebracion de convenios, acuerdos ¢ el establecimiento de mecanismos que

LA
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MANUAL

2 Q GOBIERND DE LA ALCALBH

ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DEMEXICO  AZGAPOTZALCO

'-“T._—"
e Servir de manera oportuna z la ciudadania con respecto a las demandas de servicios \ %
trémites correspondientes. X
e Verificary establecer el seguimiento a la informacién de las arg C-Ea‘?;ﬁre)mo DE LA
Ej cutiva de |gualdad de Género, Derechos Hu i 7£IUDAD DE MEXICO
de las perspectivas de género y de derechos humanos. cor t
vigente. Diteceion Ceterd o
s Supervisar, recopilar, compilar y organi i3
direccion ejecutiva d ivad 3
el derecho a2 una vida 2
¢ Concentrar y diagn
adm'ms-rauvas de ?. ! real
e perspectiva de gén ro,dereci; avida
l!b.e de violencia para las mujeres.
e Las demas que le confieran los ordenamientos normativos y administratives aplicables v
su superior jerarguico.
Puesto: Subdireccion de Transversalidad de las Perspectivas de Género, Derechos

Humanos e Inclusion.

e

Diagnosticar, proponer, programar, implementar y evaluar accienes con el propdsitc de
transverszlizar la perspectiva de género, Der s Humanos e inc
administrativas del organo politico- admi

Promover el conocimiento del marc

-
g
juridico-administrative que debe atender ¢l drgano
politico- administrativo en las materias de la dirsccion ejecutiva
Coordinar mecanismos de coordinacidn con las unidades administrativas de la alcaldia
G
\if
v

O
: o

S
para incorporar la perspectiva de género y Derechos Humanos.

Elaborary coordinar las accione ‘ _
a las unidades administrativas, con elementcs ieoricos y metodologicos para
transversalizar las perspectivas de generc, derechos humanos v no. discriminacion,
incluyendo el derecho a una vida libre de violencia para las mu d [ :

las otras dreas de |z direccidn gjecutiva.

Diagnosticar los programas. accionss y actividades institucionales de ias unidades
administrativas que conforman =i drzano :Jci:'f:iao- administrativo para emitir
observaciones y asesorar con el proposito de incorporar, progresivamente, la perspectiva

de UEJ‘]E' oy de Derechos Humanos en cada una. veri
marco normativo.

Colaborar para el buen funcionamiente de los mecanismos de
intergubernamental e interinstitucionai en las materias de la direccion gjecutiva. y cuando
sez el caso, representar z la direccion g

cutiva.

(D

laborary proponer contenidos, documents
transversalizacidn e .nstitucionaﬁzacidr
humanos y no discriminacion.




MANUAL 2R, GOBIZRNO DE LA | ALCALDIA
ADMINISTRATIVO g hnd ‘vpé CIUDAD DE MEXICO  AZGAPOTZALCO

e Proponar programas, y acciones para el deszrrolloy fortalecimiento de la transversalidad )
o g N
(=3
° r iot \
v |2 no violencia contra las mujeres. al interior del rgano politicg- admiru_“awo
e Las demas que le confieran los ordenamientos normativos y administrativos aniieables v
Su superior jerarguico
. Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Perspectiva de Género, Derechos Humanos

e Inclusion.

e Ejecuzar programas, acciones v actividades con ei propdsito de transversalizar las
de género y derechos humanos en las unidades administrativas del orga

VESs
litico- admn!st*amc

o Generar mecanismos de coordinacidén con todas las dreas del drgano politico-

| T ieTr=Fily 4 ta al~alAT - Gt ~ = P T .= o PP | c
administrative de la alcaldia para incorporar la perspectiva de género y derechos
i

} s Actualizar el marco juridice normativo en las materias propias de la direccion ejecutiva
= o Aplicar herramientas para e! diagndstico. seguimiento v evaluacion del trabajo de las
- unidades administrativas en las materias propias de la direccion ejecutiva
o Brindary/o gestionar asesoria, a cada una de ias éreas dei organo politico- administrative
de la alcaldia. con 2l propésito de incorporar la perspectiva de género y de derecnos
humanos 2n caga unz
\N\ e Desarrollar contenidos, documentos o herramientas que favorezcan los procescs de
— - . : v 3 - 1
transversalizacidn e institucionalizacidon de las perspectivas de genero. derecnos
humanos y no discriminacion.

\ e Dar seguimiento 2 la programacion y ejecucion de cursos, talleres y actividades de
capacitacion. con distintas instituciones académicas y organizaciones civiles para
capacitar al personal de la aicaldia, en coordinacion con las otras areas de la direccion
sjecutiva

° Qﬂcn"""’ y mantener actualizada la informacién estadistica relacionada con lostemas de
la direccion ejecutiva.

» Registrar, sistematizary analizar ain macién generada por la subdirecciony la jefatura
de unidad a fin de nutrir {es informes ':n-:emos y externos relacionados con las mater ias.

¢ Las demas gue le confieran los ordenamientos normativos ¥ administrativos aplicablesy

¥]
it}
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ADMINISTRATIVO

Pue

sto: Subdireccion de Fomento al

Qﬂ GOBIERNQ DE LA
" CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA .
AZCAPOTZALCO

o

Vida Libre de Violencia

Stablecer programas, scciones y actl
omenta

Generar propuestas de programas sociales, acciones instifucionales v acciones
afirmativas, elaboradas con
normatividad establecida, gar
v derechos humanos.

Observar la correcta ejecucidn del recur
programas, acciones institucion i

génere, vinculacion territorial,

Coordinar y supervisar la implementacién de pro
materia de fomento a la igualdad de género, vincula
las mujeres y nuevas masculinidades

Colaborar en el funcionamiento de los mecanismos de coordinacior 1 intergubern
interinstitucional en materia de '
gmpoderamiento de |

fungiendo come enlace o

nero, vinculacion t

48]

k

Disenar y proponer contenidos, do
seguimiento, control y evaluacidn de
actividades relacion ao s con
empoderamiento de las mujeres v nusvas ma

acciones o actividades en mater]
empoderamiento de las mujeres v

ii]'
Q
M
1

Supervisar la implementacidn de actividades de prevencion y atencion
contra las mujeres por razén de génerc en la demarcacion.

operativo en materia de prevencion

<

Supervisar la aplicacién del marco normativo
atencion de la viclencia contra las muje

o)

Efectuar el seguimiento a |
mujeres victimas de violencia por razon de géne

lz ejecuc'dr de los recursos parz la prevencion y atencion
I | avo n d
de Emergencia para Mujares Victimas de Viclencia.
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A, i

® Supervisar y dar seguimi
lineamientos de programa

¢ Recopilary manteneractualiza
la subdirecciony la jefatura de

s Recabar, s:ske 1atizar y analiz lz jefaturz
de unidad a fin de nutrir los inf materias.

» Establecer vinculos territorizles con diversas 'ns:an:?as
comunidad en general ' bajo colaborative sara fomentar
la igualdad de géner prevencion de violencia contra

las mujeres en lz demarcacién. X
™«
= Ccordinarreuniones condiversasin starua =
para establecer vinculos de colaboracic X
actividades.
s Difundirla integracion delo esquemas de participacion ciudadana a favor de la iguzidad \ O
de género, empoderamiento de {as mujeres y la no violencia contra las mujeres.

e Realizar las estrategias para condi
planeacion, desarrollo y ejecuci
cia de génerg contra la

‘e

icipar en la planeacién, implementacion
Mt

C f ~" ‘ ite 4 L, ,- i i i :‘. .'_' S i | ; 1 ."‘
atencidn a la Violencia contra las Mujeres. J
e Desarrollar contenides para camparias de difusion v sensibilizacién sobre nuevas
masculinidades y prevencién de la violencia contra las mujeres.

e Atendera las mujeres victimas de violenci
3-'or|entauos.de primer contacto para can
recibir atencidn integral.

¢ Recopilar v mantener actuzlizada la

e Participar en los mecanismos d
sociales, y coordinar su funcionami
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Puesto: Jefatura de Prevencién y Atencion a la Violencia contra las Mujeres. =

-
prevencion de [z violencia qug atecta a mujeres, ninas__ )

o
i
(4%
(]
—t
o

£
(8]
]
U]
-5
9)
=3
[8¥]
w
=
{aV]
(@)
[
O
-
[1V]
A
£
m

a
actividades del area. 5

de las personas aspirantes y participantes o benefitiarias de'lospr rogramas;

oroponer los criterios, herramientas o mecanismos| para el accesy
-

o Desarroliar contenidos para acciones de difusidn v sensibilizacion sobre nuevas
nasculinidades y prevencion de ia violencia contra las mujeres.

— e Programar actividades gue permitan sensibilizar e informar a la poblacion sobre la

importanciz de la eliminacion de las violencias adversas

0

las mujeres, nifnas y

e Suoc'visar y dar segu imiento 2l cumplimiento de las reglas de operacion, normas o
@

Q.

° Recopiiarvmant-ﬁ‘]e'actuaﬁ?a alainformacién estadistica relacionada con los temas de
ciény la jefatura de unidad.

matizary analizar la informacion generadaj por lasubdirecciony la jefatura
de nutrir los informes internos y externos relacionados con las materi

as.

ps LM

e Participar en la evaluacién de programas, acciones y actividades subdireccion y la

jefatura de unidad.
° n los ordenamientos normativos y administrativos aplicablesy
5 ifios v adolescentes victimas en la Casa de Emergenciz para
ia porrazén de género.
® Co

rdinacién con las instancias canalizadoras de victimas
[

s e hijos victimas de violencia 2

[+
c
o
o
~
Q.
3

)

r las acciones de atencidn a victimas de violencia en la C‘sa de Emergencia, de
acuerdo con los lineamientos de la accidén institucionaly el Modelo Unico de Atencidn

e

°
-
(15}
=
“n
(@)
[8%]
-
{30)

ergencia cuente con las condiciones necesarias para or mdar
igno y de calidad a las mujeres, hijas e hijos victimas de violencia.

e Establecer un reporte de las atenciones a mujeres victimas de viclencia y, en su caso 2
hijos e hijas, gue se resguardan en la Casa c' Emergencia.

o Registrar, sistematizar, znalizar y producir la informacidn generada por la subdi reccidny
la jefatura de unidad a fin de nutrir los m4or‘nes internos y externos relacionados con el
Tema.
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Puesto:
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Jefatura de Prevencion v Atencion a la Violencia ¢

CIUDAD DE MEXICC |  AZCAPOTZALCO

. acciones in

s criterics, herramienias o mecanismos nara el acceso.
gnas aspi irantes Y participantes o benefifiarias de'los|

contenidos para acciones de difusion y sensibilizacién sobre nuevas
masculinidades y prevencidn de la violencia contra las mujeres.

e permitan sensibilizar e informar 2 la poblacién scbre la

U
importancia de la eliminacién de ias viclencias adversas 2 las mujeres, nifias y
)

uimiento a mement las reglas de operacion, normas o

2ecopilary mantener actualizada la informacién estadistica relacionada con lostemas de
la subdireccién v la jefatura de unidad

enerada por lasubdirecciony la jefatura
xternos relacionados con las materias.

Participar en la evaluacion de programas, acciones y acti ivida subdireccion vy la
E

1tos normativos v administrativos aplicaslesy

entes victimas en la Casa de Emergencia para
género
Asegurar la comunicacién y coordinacién con las instancia 5 canalizadoras de victimas
liendo | natividad

n las condiciones necesarias para drindar
ijas e hijos victimas de violencia.

ujeres victimas de violencia y. en su case a

Emergencia.

Registrar, sistematizar, analizar y producir ia infor macién generada por la subdireccion y
tur idad 2 fi ir los informes internos y externos relacionados con el
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e Participar en los mecanismos de coordinacion con instancias gubernamentales )
sociales. i

@ Las GcmaS que le confieran ios ordenamientos normativos V3
su superior jerarquico.

2BOBYERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Puesto: Subdireccién de Atencion v |

o Programar. implementar, glaberar &l
derschos humanos de iz poblacion

transversalizacion del enfoque de

administrativas dei érgano politico admini
prior:l.ai']a.

=\

e Implantar programas, acciones,
promocion, desarrollo y fortalecimie

MNP

o Efectuar el seguimiento a las solicitudes de informacién y cio , a
Comisién de Derechos Humanos de (a Ciudad de México y de la Comision Nacional de
Derechos Humanos, asi como a los puntos de acuerco del co ‘

¢ Coordinar la participacion de |
cadémiccs y de lz soci ‘
institucionalizacién del enfoque de derechos hum

s Generar estrategias para {a promocion de los derechos humanos en escuzsias publicas v
privadas, asi como 2 nivel territorial en las colonias. puebles y barrios de lg Alcaldia.
e Promoverlaincorporacion delenfoque de dereches humanos enlos programasy acciones

[%2]

de la Alcaldia, a través de acciones de enszl:xf'za cidn, capacitacion, asesoria y orientacion

k
a2 las unidades administrativas. %‘ﬁ
s Lasdemas que le cenfieran los ordenamientos normativos v administratives aplicables y

su superior mrarqu;co

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Fomento a Derechos Humanos e Inclusion.

e Ejecutar programas, proyectos y acciones de promocion de los derechos huma

s

mediante |a formacién, infermacion, difusion y coordinacion intra e interinstitucional.

jecutar programas y acciones sociales,
n los grupos de atencidn prioritaria: n
personas mayores; personas con v]:,ca
transgénero, trav*'*; transexuzles e
sujetas de proteccion internacional; personas
personas de identidad indigena.

a
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GOBIER LA

Direccion Ejecutiva de Igualdad de
Género Derechos Humanes e Inclusion

1. Desarrollan Froyecto

2. Acuerdan el Disefic,

X e

CIUDAD DE mé)_gt@

<)

Inclusion

ccidn Ejecutiva de Igualdad de
ro Derechos Humanos e Inclusién

re:
Gé

7 Convoca alos mmparticion, desarrolio, Programa de
Senndares Publicos de 1 1agistro de asistencia y Capacitacion en materia
Alcaldia wa oficio. evaluacion de los ce Genere, Deraches
Curses. Humanos e inclusion.
N

3
=
e
€
&
[U)
o
=
=
<
-— % Lol I
g .S r\ dei Pragrama de Perfilan y determinan los cj:g:ﬁz:c;;ﬂ:e‘ 4 Se cootdinan con las S.integran e
E'g NCH Capactation en Génera, Cursos que integran el Progr £ Instituciorias que oirecen Documento el Programa.
°T chos Humarios @ :ggra.ma_qe Capacitacion log curses. de Capacilacion.
T E Inclusien. Capacitacion.
]
= @
g w _J L J
% £
Es
e E
o=
5%
S 2
8o
AP
.0 = 6. Toma concarmiento det o
5 a Programa de 7
] < Capacracion. 2
- P
=
E
g
e
=3
Q
=
o
10. Vigils 1a 11. Informe General del

Direcclones Generales (de la Alcaldia)

i

A
2. Se registran y quedan 9. Toman les cursosl =
inscritos en los Curses :_Ieﬁrzsn:;;len_ew
via electronica. ot ¥

evaluan el curso.
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B

GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

L

Alejandro At s
Subdirector de Transversalidad de las Perspectivaside Géners,.
Derechos Humanos e Inclusion.
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D

idn del Programa de Transversalizadad de la

Direccién Ejecutiva de Igualdad de
Género Derechos Humanos e Incluslén

=

0 =}
4

GCBIERNC DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1. Desarrelian Proyecta
gel Programa de
Transversalizacadn en

2. Acuerdan Disefio,
Perfilan y determinan
acciones que integran el

3. Establecen l2
calendarizacién para lp
implementacion de la§

A

N

< tj';'le-gr-ajr_} en 4 v s
Documente el Programa

A
\

Elaboracién e Implementacian del Programa de Transversalizadad de la

Perspectiva de Género, Derechos

ireccion Ejecutiva de Igualdad de
Género Derechos Humanas e Inclusién

()

para la implementacion

"

o

ﬁ Genero, Derechas Programa de sctiones de Transversalizacidn

g Humangs € Inclusicn Transversalizacicn

g

o

=

=

<

&

=

o

=

T 3
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E -

£ z I~
= = 5. Toma conocimiente del o
E s Programa de 8 g
: < Transversalizacien =
3 >

6. Convocaa las S. Vigila el . ln::n;g:r;eml del
Direcciones Generales cumplimiento. g ®

: Transversalizacion en
lo, ri a
desarrolio, registro de Género, Derechos

/

Direcclones Genarales (cle Ia Alcaldia)

del Programa acciones y evaluaciones binni i o adosen &L
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A
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acciones del Programa ¥ d
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GLOSARIO

Acciones afirmativas

[

2. Derechos humanos

3. Discapacidad

4, Discriminacion

5. Enfoque de derechos
humanos

6. lgualdad de género

7- igualdad sustantiva

8. Personacon
Discapacidad

5 Qﬁ GOBIERNGC DE LA | ALCALDIA 3

V CIUDAD DEMEXICO = AZCAPOTZALCO)

Son las medidas sspeciales
compersa:c*.o vic de
igualdad s

::de:nSTs L

Ix-?exica':c-
Resu [tadelzai

arreras aeo.d
participacién plenza y efectiv
condiciones con las demas per
Cualquier distincion, nc objetiv
porobjetc o resultado lane
impedimento o restricci
comunidades, motivada por ori
fisica, co!or de piel, lengua,

BN

cuzlgquier manifesta
transfobia, aporofobis,

discriminacicn racialy otras fc
El marco conceptual relativoa lo
y los presupuestos con base
identifica, por un lado, 2 las per

a lo que tienen der

deberes y sus obligaci
los d&recho: numan

ios bi:m.es servicios,
como a la toma de cec‘saon s en todos los
econdmica, politica aly

Es el acceso al mismao trato s
para el reconocimiente, goc
las libertades fundamen

Tooa persona que por
mas deficiencias de caracter

psmosomaa: V& $€2 DErmanante
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10. Transversalidad
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