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c) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Il De la Organizacion
Administrativa de las Alcaldias, Capitulo | De las Unidades Administrativas y sus
Nombramientos, articulo 71 de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México;y a los
Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién
de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, se elabora este Manual Administrativo
derivado del fenecimiento del mismo, con nimero de registro MA-19/110920-AL-IZC-
15/011119, autorizado por la Coordinacion General de Evaluacidon, Modernizacion y
Desarrollo Administrativo mediante oficio de nomenclatura SAF/CGEMDA/0566/2020 y
vigente desde su publicacidn en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de octubre de

2020 hasta el 1 de octubre de 2022.

Esto obedece al compromiso de profesionalizar e institucionalizar, satisfacer a la poblacién
iztacalquense, transparentar y rendir cuentas en el ejercicio de la funcién publica en la
Alcaldia Iztacalco, mediante la participacion de todas la Unidades Administrativas en los
ambitos de Gobierno; Asuntos Juridicos; Administracion; Obras y Desarrollo Urbano;
Servicios Urbanos; Planeacion del Desarrollo; Desarrollo Social; Desarrollo y Fomento
Econdmico; Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil; Participacion Ciudadana;
Sustentabilidad; Derechos Culturales, Recreativos y Educativos; Fomento a la Equidad de
Género; Juventud; Educacion Fisica y Deporte y Poblacion en Situaciones de

Vulnerabilidad.

Este Manual Administrativo es de caracter publico y contiene los manuales de
procedimientos, organizacional y de funciones que norman el actuar de los titulares de las
dreas adscritas a las Unidades Administrativas que integran el Organo Politico

Administrativo en la Alcaldia Iztacalco.
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han asignado los significados de “lugar de las casas” o “casas defal”. """

|
ﬂ GOBJERNO DE LA ALCALDiA IZTACALCO
*, U’ CIUDAD DE MEXICO
ﬁ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

En esta alusion el toponimo muestra una casa donde en la fachaday el techo se localizan
los puntos representativos de la sal, asi como en su frente virgulas de evaporacion de agua
y un recipiente.

Se considera a los mexicas como los primeros pobladores que se asentaron en algunos
islotes del Lago de Texcoco.

Se dedicaban a la caza, la pesca, la recoleccion de plantas y la elaboracion de la sal, asi
como a la agricultura mediante el avanzado sistema de chinampa, que fue transformando
el paisaje de esta zona de pequenas islas, pantanos y canaverales.

En el periodo prehispanico, Iztacalco era uno de los muchos calpullis de Tenochtitlan,
conformado a su vez por los calpullis o “calpultin”: Acaquilpan, Aztahautlan, Nextipac,
Aculco, Zacatlalmanco, Tetepilco, Zacahuisco y Tepetlazingo.

Se localizaba en un islote rodeado por las aguas del Lago de Texcoco siendo un punto
intermedio entre Mexicaltzingo y Tenochtitlan.

Después de la conquista, formé parte de la parcialidad de San Juan, conociéndose también
como San Matias al construirse el templo y convento del mismo nombre. Posteriormente
se incluyd en la parcialidad de San Pablo Zoquiapan.

A principios del siglo XVII contaba con 296 habitantes en los barrios de la Asuncion, Santa
Cruz, Santiago, San Miguel y Los Reyes.

Afines del periodo virreinal, las chinampas se extendian desde Santa Anita, Iztacalco hasta
Xochimilco, la poblacion de esta época se encontraba muy vinculada con la produccién
chinampera.

El 8 de Abril de 1771 se cred el curato de San Matias Iztacalco, compuesto por los barrios de
la Santa Cruz, San Miguel, la Asuncién, los Reyes y Zacahuitzco, ademas de los pueblos de
San Juan Nextipacy la Magdalena Atlaxolpa.

Afinales del siglo XVIII, uno de los sitios de recreo preferidos de los habitantes de la ciudad
de México, era el Paseo de la Viga; trazado en 1785 a lo largo del canal del mismo nombre,
el cual conectaba la ciudad con Iztacalcoy las poblaciones del sur del valle y por el cual una
gran cantidad de productos, tanto comestibles como materiales que llegaban de regiones
lejanas.
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De su curso dependian diversos acalotes o canales secundarios, como'losﬁg*xoloacan,
San Juanico, Apatlaco y Tezontle o del Moral o Tezontle Grande \f de la Magdalena: .

y Desarrol

En 1853 el presidente Santa Ana expidié un decreto para regilar la navegacion en.las ...

lagunasy canales del valle de México, en aquel entonces Alejandro Kuith y Cia. Operaba un

y Admin tivo

servicio de barcos de vapor.

La imagen de los barrios de Iztacalco se caracterizaba por casas de adobe, carrizo, algunas
de caly canto pertenecientes a las iglesias y fincas de campo.

Hasta principios del siglo XX el canal de la Viga sigui6 funcionando como via de
comunicacion “fluvial”, posteriormente fue entubado para convertirse en una de las
principales vias de la Delegacion.

De manera paralela las zonas chinamperas fueron desecadas para dar lugar a modernas
unidades habitacionales, pero incongruentes con su entorno.

En 1813 se establecio el primer ayuntamiento en Iztacalco; en 1824 pasé a depender de
Tlalpan que a su vez formaba parte del Estado de México.

En las actas de cabildo de 1829 se reconocen los juzgados auxiliares ubicados en los barrios
dela Santa Cruz, Santiago, San Miguel, Xicaltongo, la Asuncion, Zapotlay los Reyes; pueblos
de San Juanico, la Magdalena de Tlalpan, Aculco y Zacahuisco; ranchos de la Viga y de la
Providencia. En 1855 Iztacalco se integro a la Prefectura del sur del Distrito Federal.

Entre 1861 y 1900 fue parte de la municipalidad de Tlalpan, posteriormente quedé dentro
de la prefectura de Guadalupe Hidalgo.

Finalmente, de 1903 a 1922 Iztacalco se integra al municipio de Iztapalapa.

Todas estas modificaciones muestran que el actual territorio de la Delegacién fue una zona
de transicion entre el area de influencia de la Ciudad de México y las zonas rurales que se
extendian al sur del valle.

A consecuencia de la reforma a la Constitucion que entré en vigor el 1° de enero de 1929, el
territorio del Distrito Federal fue dividido en trece delegaciones, entre las cuales figuraba
Iztacalco con mayor superficie en su inicio con los limites que actualmente presenta 3.9%
del total de la superficie del DF; cabe sefialar que esta nueva division pretendia mejorar la
administracion de los servicios publicos locales.

En 1962 se expide el decreto expropiatorio de las tierras de sembradio del Pueblo de
Iztacalco, el cual se hizo efectivo hasta 1971, ahi fue cuando el pueblo chinampero que
surtia de alimentos del campo a gran parte del Distrito Federal, llegd a su fin.

En este momento la nueva Delegacion contaba con una poblacidon de 9,000 habitantes
aproximadamente, la cual representaba apenas el 0.7% del total de la entidad.
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En 1993 se cred la Asamblea Legislativa como el 6rgano parlamentarlo ‘del Distei o Federal,

con facultades para debatir y aprobar sus propias leyes, donde uno.de’ los temas mas..
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trascendentales dentro de los debates legislativos fue la ngcesidad. de dotar a [los

y Procedimie

habitantes de la capital de derechos politicos plenos.

En 1997, los habitantes de la ciudad elegimos, por primera vez en la historia, al titular del
ejecutivo de nuestra entidad pero fue hasta el afio 2000 cuando conquistamos el derecho
de elegir a nuestras autoridades locales; bajo la figura de jefes delegacionales, la Ciudad de
México alcanzé asi un tercer nivel de gobierno como el resto de las entidades del pais.

Este proceso fructific en la creacidon de programas sociales de vanguardia, el ejercicio
pleno de derechos y libertades y una administracion publica local mas sélida.

Sin embargo, quince afios después las delegaciones como sistema de gobierno
comenzaron a mostrar signos de agotamiento institucional.

En consecuencia, la reforma constitucional del 29 de enero de 2016, transformd a los
érganos unipersonales de gobierno que representaron las delegaciones en Alcaldias,
compuestas por un titular con caracter ejecutivo y diez concejales, agrupados en un érgano
colegiado con representacion politica amplia y facultado para la supervision y evaluacion
de las acciones de gobierno, el control del ejercicio del gasto publico y la aprobacion del
proyecto de presupuesto de egresos.

Este modelo permitira consolidar un gobierno cercano, democratico, representativo y, que
a través de un gasto publico eficiente, una planeacién rigurosa, una participacion
ciudadana critica y permanente y una evaluaciéon continua de las decisiones publicas,
garantice a los iztacalquenses su derecho a un buen gobierno.
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Ejercer un gobierno comprometido con la ciudadania que respond\a a. las‘ ‘deméhdas nacion
comunitarias con profesionalismo, eficiencia, honestidad y espiritu’”“de"“servicios, "

ejecutando estrategias de intervencion publica que posibilite et"desarrolto democratico,
abierto, participativo, transparente, transversal y con deliberacién publica de los
ciudadanos de la demarcacion, para impulsar la transformacion social y econdémica
asegurando el desarrollo sustentable que satisfaga las necesidades colectivas, fomente la
reconstruccion del tejido social a través de politicas publicas incluyentes y equitativas que
coadyuven a abatir las brechas de desigualdad.

VISION

Ser una alcaldia renovada que genere las condiciones de seguridad e inclusion social, que
garanticen la reconstruccion del tejido social mediante la modernizacion del equipamiento
e infraestructura urbana, que dote de condiciones materiales y que proporcione los
servicios urbanos de forma eficiente.

Asimismo, ejercer un gobierno que priorice el desarrollo humano de sus habitantes a través
de la instrumentacion de politicas publicas que promuevan la diversidad socio-cultural,
fomenten el derecho a la educacién entre los habitantes de lIztacalco y proteja el
patrimonio cultural, tangible e intangible que ha heredado de los Pueblos y Barrios
historicos pero también de sus colonias; que se preocupe por la conservacion del
patrimonio ambiental y de imagen urbana.
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1. Constitucidn Politica de la Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacidn y Gaceta Oficial
de la Ciudad de México 5 de febrero de 2017, vigente.

Leyes

2. LeyOrganicade Alcaldias de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 4 de
mayo de 2018, vigente.

3. Leyde Educacion de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 7 de junio
de 2021, vigente.

4. Ley de Establecimiento Mercantiles para la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad
de México 20 de enero de 2011, vigente.

5. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 7 de
junio de 2019, vigente.

6. Leyde Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable de la Ciudad
de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 9 de junio de 2021.

7. Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México, Gaceta
Oficial de la Ciudad de México 29 de enero de 2008, vigente.

8. Leyde Publicidad Exterior de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 6
de junio de 2022, vigente.

9. Leydelgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México 15 de mayo de
2007, vigente.

10. Ley para el Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de
México 9 de junio de 2021, vigente.

11. Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la
Ciudad de México 1 de agosto de 2019, vigente.

12. Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 16
de febrero de 2021, vigente.

13. Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la
Ciudad de México 4 de marzo de 2009, vigente.
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14. Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico 22 de

. . retaria de Administracion
ab”l de 2003, V|gente. U\I\tk.‘ n General d .\]-?A:\ .1.7.]1“]@1

y Desarrollo Adminis

15. Ley de Educacién Fisica y Deporte de la Ciudad de México, Gaceta Oficial-de la Ciudad.de.

México 4 de enero de 2008, vigente.

v Finanzas
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16. Ley de Huertos Urbanos de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 31
de diciembre de 2020, vigente.

17. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 23
de mayo de 2000, vigente.

18. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 15 de
julio de 2010, vigente.

19. Ley del Sistema de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la
Ciudad de México 20 de diciembre de 2019, vigente.

20. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de
México 12 de agosto de 2019, vigente.

21. Ley de Movilidad de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 14 de julio
de 2014, vigente.

22. Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
Gaceta Oficial de la Ciudad de México 1 de septiembre de 2017, vigente.

23. Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, Gaceta Oficial de la Ciudad de México
20 de enero de 2006, vigente.

24. Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, Gaceta Oficial
de la Ciudad de México 5 de junio de 2019, vigente.

25. Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos en la Ciudad de México, Diario Oficial de
la Federacidn 14 de enero de 1997, vigente.

26. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 5 de mayo de 2016, vigente.

27. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 10 de abril de 2018, vigente.

28. Ley de Derechos de los Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Residentes
en la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 20 de diciembre de 2019, vigente.

29. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad
de México 21 de diciembre de 1995, vigente.

Pagina 11 de 4l




MANUAL ~ - Q GOBJERNO DE LA ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO °¢/ © ciupap meTcoL

GOBIERNO DE LA
\U “' CIUDAD DE MEXICO

30. Ley del Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad México, aceta icial de la
Ciudad de México 12 de junio de 2019, vigente. Dircoctn Qoo |\ e Adiitsaci ‘f HE—
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31. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, Gaceta Oficial de lp CIUdadl de. Mjexw;ol 28.de.
septiembre de 1998, vigente.

lll

32. Ley para la Atencion Integral de las Personas con Sindrome de Down de la Ciudad de
México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 5 de marzo de 2018, vigente.

33. Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México Gaceta Oficial de la Ciudad de México 29 de
diciembre de 1998, vigente.

34. Ley de Filmaciones del Distrito Federal, Gaceta Oficial del Distrito Federal 7 de febrero de
2009, vigente.

35. Ley de Fomento al Cine Mexicano de la Ciudad de México, Gaceta Oficial del Distrito Federal
17 de febrero de 2009, vigente.

36. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pablico, Diario Oficial de la Federacién 23 de
diciembre de 1996, vigente.

37. Ley de los Derechos de las Personas Jovenes de la Ciudad de México, Gaceta Oficial del
Distrito Federal 13 de agosto de 2015, vigente.

38. Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad
de México 13 de enero de 2000, vigente.

39. Leyde Turismo del Distrito Federal, Gaceta Oficial del Distrito Federal 30 de agosto de 2010,
vigente.

Cddigos

40. Cédigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la
Ciudad de México 7 de febrero de 2019, vigente.

41. Cédigo de Conducta de la Alcaldia Iztacalco, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 26 de
febrero de 2021, vigente.

42. Codigo Fiscal de la Ciudad de México del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamentos

43. Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, Gaceta Oficial del Distrito Federal 26 de marzo
de 2004, vigente.

Pagina 12 de 41




MANUAL
ADMINISTRATIVO

® ¥

GOB
© CIUD|

ERNO DE LA

AD T&ﬁcoo

W

ALCALDIA IZTACALCO
(o]
po GOBIERNO DE LA
d‘) CIUDAD DE MEXICO

J\\

44, Reglamento de Cementerios del Distrito Federal, Diario Oficia| de.la’ Federaﬁlcﬁ 28.de..,
diciembre de 1984, vigente. n.“,.fl,\.q Ejecutiva de Dict
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45. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, Gaceta Oficial del Distrito Federal
29 de enero, vigente.

46. Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, Gaceta Oficial del
Distrito Federal 9 de junio de 2008, vigente.

47. Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, Gaceta Oficial de la Ciudad
de México 15 de marzo de 2018, vigente.

48. Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México 7 de agosto de 2019, vigente.

49. Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal, Gaceta Oficial
del Distrito Federal 29 de agosto de 2005, vigente.

Circulares

50. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Plblica del Distrito Federal, Gaceta Oficial del Distrito
Federal 18 de septiembre de 2015, vigente.

51. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de
conocimiento, derivadas de la actuacion de los servidores publicos de laAdministracién Publica
del Distrito Federal, Gaceta Oficial del Distrito Federal 1 de octubre de 2015, vigente.

52. Circular ADIP 2020, Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones en la Ciudad de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, Gaceta
Oficial de la Ciudad de México 6 de noviembre de 2020, vigente.

Otras disposiciones

53. Normas Generales para la prestacion del Servicio Educativo Asistencial en los Centros de
Desarrollo Infantil Delegacionales del Gobierno del Distrito Federal, Gaceta Oficial del
Distrito Federal 29 de junio de 2009, vigente.

54. Normas para la realizacion de Romerias en Mercados Publicos, Gaceta Oficial del Distrito
Federal 28 de noviembre de 2002, vigente.
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ATRIBUCIONES
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Articulo 29. Las Alcaldias tendran competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las
siguientes materias:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
X1,
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México

Gobierno y régimen interior;
Obra publicay desarrollo urbano;
Servicios publicos;

Movilidad;

Via publica;

Espacio publico;

Seguridad ciudadana;

Desarrollo econémico y social;
Educacion, culturay deporte;
Proteccion al medio ambiente;

Asuntos juridicos;

Rendicion de cuentas y participacion social;

Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;

Alcaldia digital,

Accion internacional de gobierno local;

La delegacion de atribuciones sera en términos de lo que establezca el reglamento; y

Las demas que sefialen las leyes.

TiTULO Il
DE LAS FACULTADES
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demarcaciones, el cual deberé publicarse en el portal de Internet de la Alcaldia; o

Il. Ordenar visitas de verificacion a establecimientos mercantiles que operen en su demarcacion;

[ll. En términos de los ordenamientos aplicables substanciar el procedimiento de las visitas de
verificacion administrativa que se hayan practicado;

IV. Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imponer las sanciones previstas en esta ley
por medio de la resolucion administrativa;

V. Informar de manera oficial y publica del resultado de las verificaciones realizadas sobre el
funcionamiento de establecimientos mercantiles asentados en la demarcacion correspondiente
de acuerdo a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de Cuentas de
la Ciudad de Méxicoy a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México;

VI. Otorgar o negar, por medio del Sistema, los permisos a que hace referencia esta Ley, en un
término no mayor a cinco dias habiles. En caso contrario podran funcionar de manera inmediata,
exceptuando de lo anterior a los giros de impacto zonal en los que operara la negativa ficta.

VII. Integrar expedientes electronicos de los Avisos y Solicitudes de Permisos presentados en el
Sistema. En los tramites que se sefialan en el presente articulo no podran exigirse requisitos
adicionales a los establecidos, y;

VIIl. Las demas que les sefialen la Ley y otras disposiciones aplicables.

Ley de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable de la Ciudad
de México

TITULO SEGUNDO

AUTORIDADES, COMPETENCIAS Y COORDINACION

CAPITULO |

AUTORIDADES Y COMPETENCIAS

Articulo 8. Corresponde a las Alcaldias:

l. Formular, conducir y evaluar la politica de la Alcaldia en materia de cambio climatico en
concordancia con la politica local y nacional;
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. Someter a consideracion de la Secretaria el Programa que_implementaran en su

demarcacion territorial para cumplir con las acciones contempladas en la presente Ley;

IV. Formular e instrumentar politicas y acciones de resiliencia, mitigacion y adaptacion al
cambio climatico en congruencia con la politica nacional y local, en el ambito de sus respectivas
competencias;

V. Promover la incorporacion de la Politica en materia de cambio climatico de la Ciudad de
Méxicoy de la Alcaldia como eje transversal de la planeacion del desarrollo, las politicas generales
y sectoriales, asi como los instrumentos de la politica ambiental de la Alcaldia;

VI. Coadyuvar con el Gobierno de la Ciudad de México y la Federacion, en la implementacion,
difusion de proyectos, acciones y medidas de resiliencia, mitigacion y adaptacion al cambio
climatico, asi como de otros instrumentos tendientes al mismo objetivo;

VIl.  Proporcionar a la Secretaria la informacion con que cuente de fuentes emisoras de su
competencia, para efectos de la integracion del inventario que opere en la Ciudad de México;

VIIl.  Gestionary asignar presupuesto en cada ejercicio fiscal para la mitigacion y adaptacion al
cambio climatico, en los términos sefialados por la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y otra normativa
aplicable;

IX. Considerar criterios de cambio climéatico en la integracion y actualizacion del Atlas de
Riesgos de la Alcaldia, de acuerdo con los lineamientos técnicos y las disposiciones juridicas
aplicables;

X. Gestionary administrar recursos para ejecutar acciones de mitigacion y adaptacion ante el
cambio climatico;

XI. Informar y difundir de manera periddica y permanente los avances de las acciones y
medidas de su Programa de cambio climatico, conforme a los indicadores de seguimiento y metas
establecidos;

XIl.  Apoyar los programas y estrategias que formule la Comision;

XIll.  Participar en los eventos, convenciones, talleres y demas actividades que se realicen en
relacion con los objetivos de esta Ley;

XIV.  Participar con el Gobierno la Ciudad de México en el establecimiento de acciones de
coordinacion, concertacion y colaboracion con los sectores publico, social y privado para la
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XVI.  Promover la participacion social conforme a lo dispuesto en esta Ley;

XVII.  Vigilar y promover, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de esta Ley y demas
ordenamientos que de ella se deriven; y,

XVIIl. Las demas que sefiale esta Ley y otras disposiciones juridicas.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México

TiTULO CUARTO

DEL GABINETE DE IGUALDAD SUSTANTIVAY VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES Y LAS MEDIDAS
DE PREVENCION Y ATENCION

CAPITULO Il

DE LA PREVENCION

Articulo 15. Corresponde a las dependencias, érganos, entidades de la Ciudad de México y a las
Alcaldias:

I. Capacitary especializar a su personal en materia de derechos humanos de las mujeres con apego
a los lineamientos establecidos por la Secretaria de las Mujeres;

[I. Difundir las campafias informativas sobre los tipos y modalidades de la violencia contra las
mujeres, asi como de las instituciones que atienden a las victimas; Toda campaiia publicitaria
debera ser incluyente, estar libre de estereotipos y de lenguaje sexista o miségino.

[ll. Promover y ejecutar acciones para que las condiciones laborales se desarrollen con igualdad
de oportunidades, de trato y no discriminacion en el acceso al empleo, la capacitacidn, el ascenso
y la permanencia de las mujeres;

IV. Fomentar un ambiente laboral libre de discriminacidn, riesgos y violencia laboral, asi como
establecer condiciones, mecanismos e instancias para detectar, atender y erradicar el
hostigamiento sexual en el lugar de trabajo;

V. Remitir la informacidn y estadisticas a la red de informacion de violencia contra las mujeres
conforme a la periodicidad y especificidad que solicite la Secretaria de las Mujeres; y

VI. Establecer mecanismos internos para la denuncia del personal que incurra en violencia
institucional; y
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CAPITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES

Articulo 8. Son atribuciones de las Alcaldias:

l. Establecer, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, estrategias y acciones para la
instalacion, permanenciay retiro de los medios publicitarios colocados en vias secundarias dentro
de su territorio;

Il. Conservar en forma ordenada y sistematizada toda la documentacion que genere con
motivo del ejercicio de las atribuciones que le confiere esta Ley y su Reglamento, de conformidad
con lo establecido en la ley de la materia;

Il Generar un expediente electrénico de los publicistas asociados con lo relativo a los medios
publicitarios de su competencia, en los términos de la Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de
México;

V. Otorgar las Autorizaciones para la instalacion de anuncios, a través de los cuales se
difunden mensajes de compra, venta, renta, traspaso de inmuebles, oferta de empleo o similares,
asi como los de tipo denominativo, tapiales y carteleras de muro ciegos en planta baja, ubicados
en vialidades secundarias, siempre y cuando no se encuentren en corredores publicitarios, en
Areas de Conservacién Patrimonial, en Areas de Valor Ambiental, Areas Naturales Protegidas o en
Suelo de Conservacion, conforme a lo dispuesto en esta Ley, su Reglamento y demds normativa
aplicable;

V. Revocar las Autorizaciones para la instalacion de anuncios materia de su competencia;

VI. Requerir al publicista el retiro de anuncios por contravenir lo dispuesto en la presente Ley,
su Reglamento y demas ordenamientos aplicables. Dicho retiro serd a costa de las personas
responsables solidarias;

VII.  Informar al Instituto y a la SGIRPC de la emision y revocacion de las Autorizaciones de su
competencia, asi como de las resoluciones judiciales o administrativas que establezcan derechos
respecto de anuncios o las dejen sin efectos;

VIIl.  Ordenar a la personatitular de una Autorizaciéon emitida en el ambito de su competencia la
ejecucion de los trabajos de conservacion y mantenimiento de los anuncios instalados que sean
necesarios para garantizar la seguridad de las personas y sus bienes, de conformidad con lo
dispuesto en esta Ley, su Reglamento y la normativa en materia de construcciones;
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X. Solicitar a las dependencias y autoridades competentes el [retiro de.k-losuma»tenales
relacionados con anuncios abandonados;

XI. Retirar directamente todos los anuncios considerados abandonados que se encuentren en
vias secundarias;

Xll.  Ordenar visitas de verificacion administrativa a fin de vigilar el cumplimiento de lo
dispuesto en esta Ley respecto anuncios e imponer las medidas cautelares y de seguridad, asi
como las sanciones procedentes en el ambito de su competencia y ejecutarlas a través del
personal especializado en funciones de verificacion debidamente acreditado.

Lo anterior, conforme al procedimiento establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo, la
Ley del Instituto de Verificacion Administrativa, el Reglamento de Verificacion Administrativa,
todos vigentes en la Ciudad de México y demas disposiciones juridicas aplicables;

XIll.  Emitir, através de su Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil, las opiniones
técnicas de indicadores de riesgo en esta materia, que le soliciten las autoridades competentes en
la materia, las personas titulares de las autorizaciones de anuncios, asi como en aquellos casos en
los que se detecte una situacion de riesgo, a fin de que se realicen las acciones correspondientes
conforme a sus competencias, y

XIV.  Las personas titulares de las Alcaldias responderan por las autorizaciones emitidas y seran
responsables de todas aquellas que hayan sido emitidas en contravencion a esta Ley.

Ley para el Desarrollo Economico de la Ciudad de México
TITULO SEGUNDO
CAPITULOII

Articulo 8.- Las Alcaldias, en sus respectivos ambitos territoriales de actuacidn y dentro del marco
de las atribuciones que les confieren las disposiciones juridicas aplicables, deben:

l. Ejecutar las acciones de mejora regulatoria para el fomento y promocion del desarrollo
econdémico, de acuerdo con las disposiciones que se establezcan en los términos de la presente
Ley;

Il. Generar en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México
informacion que fortalezca la toma de decisiones en materia econdémica para la demarcacion;

Il Impulsar los proyectos de desarrollo econdmico que propicien la creacién y conservacion
del empleo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la presente Ley;

Pagina 20 de 41




GOBIERNO DE LA
\W % CIUDAD DE MEXICO

IV. Impulsar ferias, exposiciones, congresos y eventos similares qué promuevanqg comeruo

. , . . . Fins
justoy la economia social y solidaria de las personas productoras y prestadoras.de.s serviciosdeisu, e L
irrol Imingstra

demarcacion territorial. Para lo cual, se publicaran mediante un (alendarno especrlflcos{aslm n
convocatorias para tal efecto, y se desarrollard un plan integral por Alcaldia que ‘establezca los

MANUAL ~ - Q GOBJERNO DE LA ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO °¢/ © ciupap meTcoL

eventos anuales que se programaran y presupuestaran, para estar en posibilidad de organizar a
las personas productoras y prestadoras de servicios de la Ciudad de México que asi lo requieran,
bajo el concepto de Comercio Justo, asi como de economia social y solidaria;

V. Impulsar los proyectos de desarrollo econdmico que propicien la creacidn y conservacion
del empleo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la presente Ley;

VI. Participar con las autoridades de la Ciudad de México competentes en el disefio e
instrumentacion de los programas, politicas y proyectos de desarrollo inmobiliario que tiendan a
incentivar la inversion de los sectores publico y privado, en acciones que aumenten el valor de las
diversas zonas de la Ciudad de México;

VIl.  Participar en la elaboracion y ejecucién de los programas de fomento y desarrollo
econémico de la demarcacion territorial, de conformidad con lo establecido en la Ley del Sistema
de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México;

VIIl.  Participar en la generacidén de propuestas para la creacidén de las Areas de Desarrollo
Econdmico (ADE) en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad de
México;

IX. Promover la participacion de los sectores privado y social para impulsar el desarrollo

econdmico, proponiendo para tal efecto la suscripcion de los convenios de concertacion que
corresponda, e

X. Impulsar la conformacién de cooperativas y otros instrumentos de produccion de la clase
trabajadora.

Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México
TiTULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 20. Corresponde a las Alcaldias:

l. Establecer en el Programa de Gobierno de la demarcacion territorial los objetivos en
materia de fomento, proteccidén y promocion de la diversidad de las expresiones culturales de su
demarcacidn, en apego a las lineas estratégicas de las politicas culturales de la Ciudad y en
concurrencia con la Secretaria;
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cada demarcacion territorial;

IV. Fomentar la integracion de drganos coadyuvantes de proteccion y promocion de la
diversidad de las expresiones culturales en cada demarcacion territorial;

V. Fomentar la investigacion y en coordinacion con la Comision de Memoria Historica de la
Ciudad, formular memorias histdricas de las manifestaciones y expresiones culturales propias de
cada Alcaldia, asi como sus ferias, festivales, fiestas, celebraciones, carnavales, tradiciones y
costumbres;

VI. Otorgar premios, reconocimientos o estimulos a las personas, organizaciones e
instituciones publicas o privadas que se hayan destacado en la creacion, promocidn, preservacion,
difusion e investigacion de la cultura en el ambito de su jurisdiccion;

VII.  Promover, en el ambito de su competencia, las modalidades de descuento, pago de medio
boleto o ingreso gratuito un dia por semana a las exhibiciones teatrales, cinematograficas, de
danzay demas espectaculos publicos de caracter artistico o cultural;

VIIl.  Integrar al inicio de cada administracion los Consejos de las Alcaldias, con la participacion
de la comunidad cultural y los sectores sociales, privados y publicos;

IX. Elaborar, mantener actualizado y publicar en sus paginas correspondientes un inventario
de los espacios publicos con que cuenta la Alcaldia para la realizacion de actividades culturales y
artisticas;

X. Impulsar y proyectar las manifestaciones y expresiones culturales, asi como sus ferias,
festivales, fiestas, celebraciones, carnavales, tradiciones y costumbres que se llevan a cabo en su
ambito territorial y promover la existencia de espacios mediaticos en apoyo a la difusion de la
cultura;

X BIS. Integrar un registro de ferias, festivales, fiestas, celebraciones, carnavales, tradiciones y
costumbres que se realicen en su demarcacion territorial;

XI. Procurar la creacion de bibliotecas, hemerotecas, casas de cultura, museos, auditorios,
teatros y centros culturales, asi como la ampliacién, mantenimiento, mejoras fisicas y
tecnoldgicas;

Xll.  Proporcionar a las Casas de Cultura de su demarcacién los recursos materiales y humanos
suficientes para su 6ptimo funcionamiento, asi como normar el uso adecuado de sus espacios e
instalaciones, para ofrecer bienes y servicios culturales de calidad, seguiin las necesidades de sus
usuarios;
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XIV.  Las demas que esta Ley y otros ordenamientos juridicos le confidran

Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal
Titulo Segundo

De la Competencia

Capitulo||

De las Facultades

Articulo 10.- Corresponde a las Delegaciones el ejercicio de las siguientes facultades:

l. Formular, ejecutar, vigilar y evaluar el programa delegacional de prestacion del servicio publico
de limpia de su competencia, con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestidn
Integral de los Residuos Sélidos;

Il. Prestar el servicio publico de limpia en sus etapas de barrido de las areas comunes y vialidades
secundarias, la recoleccion de los residuos sélidos, su transporte a las estaciones de transferencia,
plantas de tratamiento y seleccion o a sitios de disposicion final, de conformidad con las normas
ambientales en la materia y los lineamientos que al efecto establezca la Secretaria de Obras y
Servicios;

1. Erradicar la existencia de tiraderos clandestinos de los residuos sélidos;

IV. Orientar a la poblacion sobre las practicas de reduccion, reutilizacidn y reciclaje, separacién en
la fuente y aprovechamiento y valorizacion de los residuos sélidos;

V. Promover programas de capacitacion a los servidores publicos, asi como de fomento y
orientacidn a la poblacion sobre la gestion integral de los residuos sélidos;

VI. Instalar el equipamiento para el depésito separado y selectivo de los residuos sélidos en areas
publicas, areas comunes y espacios publicos, asi como en lugares donde técnicamente se
determine viable o necesario la instalacion de los mismos y garantizar peridédicamente su buen
estado y funcionamiento;

VIIl. Organizar administrativamente el servicio publico de limpia de su competencia, el
nombramiento del personal necesario y proporcionar los elementos, equipos, Utiles y, en general,
todo el material indispensable para la prestacion de dicho servicio;

VIII. Establecer las rutas, horarios y frecuencias en que debe prestarse el servicio de recoleccion
selectiva de los residuos sélidos de su competencia pudiendo, una vez escuchados los vecinos,
modificarlos de acuerdo a las necesidades de dicho servicio;
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X. Solicitar autorizacién de la Secretaria de Obras y Servicios paral el otorgamiento. de.las ...

declaraciones de apertura, licencias y autorizaciones de funcionamiento de los establecimientos
mercantiles y de servicios relacionados con el manejo, tratamiento, reutilizacion, reciclaje y
disposicion final de los residuos sélidos, definidos en el reglamento de la presente Ley;

XI. Solicitar a la Secretaria de Obras y Servicios la realizacion de estudios con relacion a las
propuestas que éstas le envien para otorgar concesiones para la prestacion del servicio publico de
limpia de competencia de la delegacidny, en su caso, aprobar dichas concesiones;

XIl. Participar, bajo la coordinacidon de la Secretaria de Obras y Servicios, en la atencion de los
asuntos de los efectos que genere la realizacion de los servicios de limpia que se realicen en la
delegacion y que afecten o puedan afectar a otra delegacion o municipio;

XllI. Inspeccionar y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones
de la presente Ley, su reglamento y demas aplicables;

XIV. Aplicar las medidas de seguridad e imponer las sanciones que correspondan por violaciones
o incumplimiento a este ordenamiento, en el ambito de su competencia;

XV. Integrar a la politica delegacional de informacion y difusién en materia ambiental los asuntos
relacionados con la realizacion del servicio publico de limpia de su competencia; y

XVI. Atender los demas asuntos que en materia de los residuos sélidos le conceda esta Ley y otros
ordenamientos juridicos aplicables

Ley de Educacion Fisica y Deporte de la Ciudad de México

CAPITULO SEXTO

DE LA PARTICIPACION DE LAS ALCALDIAS EN EL SISTEMA DE CULTURA FiSICAY DEPORTE DE
LA CIUDAD DE MEXICO.

Articulo 31.- Los Organos Politico-Administrativos de cada una de las Alcaldias de la Ciudad de
México, tendran las facultades siguientes:

l. Promover y organizar en sus respectivas circunscripciones actividades y practicas fisico-
deportivas, como medio importante en la preservacion de la salud, prevencion de enfermedades,
asi como la prevencion de las adicciones y el consumo de sustancias psicoactivas;

Il. Constituir un Comité Delegacional del Deporte que estara conformado por los integrantes
del Sistema de Cultura Fisica y Deporte, el cual contara con varias comisiones, entre ellas la de
Vigilancia.
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IV. Facilitar la plena utilizacion de las instalaciones deportivas en su circunscripcion a todas
las personas, incluyendo los espacios sujetos a concesidn o renta a particulares, a través de la
programacion de su uso, de conformidad con la reglamentacion establecida;

V. Apegarse a los lineamientos establecidos en el Programa del Deporte;

VI. Prever anualmente, dentro de su presupuesto autorizado, los recursos necesarios para el
desarrollo de las metas de sus programasdeportivos, becas, asi como para la correcta y oportuna
difusion de los mismos;

VIl.  Llevar, mantenery actualizar un censo de sus usuarios e instalaciones deportivas; y expedir
periddicamente, segln la disciplinay modalidad deportiva de que se trate, las guias técnicas que
contengan las caracteristicas de las instalaciones y las normas de seguridad;

VIll.  Contemplar las adecuaciones necesarias en sus instalaciones deportivas de acuerdo a la
normatividad respectiva, para la practica y desarrollo del deporte adaptado, asi como el
equipamiento, medidas de seguridad e implementos que requiere la practica de este deporte,
mismos que deberan ser previstos anualmente como parte de los programas que establece la
fraccion VI que antecede;

IX. Fijar las bases a que se sujetard la participacién de deportistas del Organo Politico-
Administrativo de la Demarcacion Territorial respectiva, en congruencia con las disposiciones
federalesy locales vigentes;

X. Destinar, conforme lo establezcan sus presupuestos de egresos, recursos para la
construccion, mejoramiento, mantenimiento, equipamiento y rehabilitacion de instalaciones
deportivas;

XI. Vigilaran que laentrada a lasinstalaciones y la expedicion de credenciales de los deportivos
que correspondan a su competencia sean totalmente gratuitos; bajo la supervision y vigilancia de
la contraloria correspondiente;

XIl.  Promover la realizacion de programas y campaiias de difusion con perspectiva de género
sobre la no violencia en el deporte, la erradicacion de actos racistas, intolerantes y violentos y de
una cultura de sana convivencia y esparcimiento al interior de las instalaciones y espacios
deportivos de su jurisdiccion.

XIll.  Ofrecer servicios en materia de medicina del deporte y prevenir el uso de sustancias y
métodos que pongan en riesgo la salud de los deportistas; y
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Ley de Huertos Urbanos de la Ciudad de México

CAPITULO UNICO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 13.- Las Alcaldias tendran las siguientes atribuciones:

l. Apoyaran la creacion, mantenimiento y proteccion de huertos urbanos que se encuentren
dentro de su jurisdiccion;

Il. Impulsaran la recuperacion de espacios publicos en desuso para crear nuevos huertos
urbanos en coordinacion con la poblacion de la comunidad y de acuerdo a sus necesidades
locales;

Il Brindaran asesoria y capacitacion gratuitas en materia de instalacion, mantenimiento y
aprovechamiento de huertos urbanos a todas aquellas personas que asi lo soliciten; La asesoriay
capacitacion a que se refiere la presente fraccion debera atender los lineamientos establecidos
previamente por la Secretaria del Medio Ambiente; y

IV. En coordinacion con la Secretaria del Medio Ambiente, impartiran cursos y talleres para la
promocidn, creacion, desarrollo, mantenimiento y proteccion de huertos urbanos, fomentando la
educaciéon ambiental;

V. Integrar un Inventario de todos los huertos urbanos situados en espacios publicos al
interior de su demarcacion, mismo que sera actualizado por lo menos cada seis meses, esta
informacion debera incluirse en el inventario de espacios publicos que la ley de la materia,
incluyendo lo referente a la periodicidad del mantenimiento, recursos invertidos y nivel de
aprovechamiento de los mismos.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal

Titulo Sexto

De los Actos Administrativos en Materia de Desarrollo Urbano
Capitulo Unico

Articulo 87. La Secretariay las Delegaciones, en la esfera de su competencia, expediran las
constancias, certificados, permisos, dictdmenes licencias, autorizaciones, registros de
manifestaciones que se requieran en relacion con las siguientes materias, conforme a las
previsiones que sobre requisitos y procedimientos establezca el reglamento:

l. Alineamiento y nimero oficial;
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IV. Transferencia de potencialidad;

V. Impacto Urbano;

VI. Construccion;

VIl.  Fusion;

VIII.  Subdivision;

IX. Relotificacion;

X. Explotacion de minas, canteras y yacimientos pétreos para la obtencion de materiales

para la construccion;
XI. Anuncios, en todas sus modalidades; y

Mobiliario

Ley de Movilidad de la Ciudad de México
CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 15.- Para el cumplimiento de la presente Ley y los ordenamientos que de ella emanen, las
Alcaldias tendran, las siguientes atribuciones:

I. Procurar que la vialidad de sus demarcaciones territoriales, su infraestructura, servicios y
elementos inherentes o incorporados a éstos, se utilicen adecuadamente conforme a su
naturaleza, garantizando la accesibilidad y el disefio universal, procurando un disefio vial que
permita el transito seguro de todos los usuarios de la via, conforme a la jerarquia de movilidad y
coordinandose con la Secretariay las autoridades correspondientes para llevar a cabo este fin;

[l. Mantener, dentro del ambito de su competencia, la vialidad libre de obstaculos y elementos que
impidan, dificulten u obstaculicen el transito vehicular y peatonal, excepto en aquellos casos
debidamente autorizados, en cuyo caso, en la medida de lo posible, no se deberan obstruir los
accesos destinados a las personas con discapacidad o con movilidad limitada;

[1l. Autorizar el uso de las vias secundarias para otros fines distintos a su naturaleza o destino,
cuando sea procedente, en los términos y condiciones previstos en las normas juridicas y

administrativas aplicables;
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V. Conformar y mantener actualizado un inventario de los servicios, infraestructura y demas
elementos inherentes o incorporados a la vialidad, vigilando que en su caso, cuenten con las
autorizaciones o avisos necesarios para el efecto;

VI. Colocar, mantener y preservar en estado Optimo de utilizacion, la sefializacion y la
nomenclatura de la vialidad de sus demarcaciones territoriales;

VII. Crear un Consejo Asesor de la alcaldia en materia de Movilidad y Seguridad Vial, como érgano
de asesoria y consulta, de caracter honorifico, que tendra por objeto proponer, opinar y emitir
recomendaciones en dicha materia.

Asimismo, como instancia de captacion, seguimiento, atencion de las peticiones y demandas
ciudadanas;

VIIl. Mantener una coordinacion eficiente con la Secretaria para coadyuvar en el cumplimiento
oportuno del Programa Integral de Movilidad y Programa Integral de Seguridad Vial;

IX. Emitir visto bueno para la autorizacion que expida la Secretaria, respecto a las bases, sitios y
lanzaderas de transporte publico, en las vias secundarias de su demarcacion;

X. Remitir en forma mensual a la Secretaria las actualizaciones para la integracion del padrén de
estacionamientos publicos;

XI. Implementar programas de seguridad vial en los entornos escolares y areas habitacionales que
garanticen la movilidad integral;

XIl. Fomentar la movilidad no motorizada y el uso racional del automovil particular mediante la
coordinacion con asociaciones civiles, organizaciones sociales, empresas, comités ciudadanos,
padres de familias, escuela y habitantes de su demarcacion;

XIll. Aplicar en el ambito de sus facultades las sanciones previstas en el presente ordenamiento,
previo cumplimiento del procedimiento legal correspondiente; y

XIV. Las demas facultades y atribuciones que ésta y otras disposiciones legales expresamente le
confieran.

Articulo 16.- En la via publica las alcaldias tendran, dentro del ambito se sus atribuciones, las
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Il. Trasladar a los depdsitos correspondientes las cajas, remolques y vehiculos de carga, que
obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de las vialidades, sin la autorizacion
correspondiente, en términos de la normativa aplicable y que no cuenten con el permiso
correspondiente de la Secretaria; y

[ll. Retirar todo tipo de elementos que obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de las
vialidades y que hayan sido colocados sin la documentacidon que acredite su legal instalacion o
colocacion.

Los objetos retirados se reputaran como mostrencos y su destino quedara al arbitrio de la Alcaldia
que los retird.

Para el cumplimiento de las facultades anteriores, las Alcaldias estableceran mecanismos de
coordinacion con Seguridad Ciudadana.

Articulo 17.- Son obligaciones de las Alcaldias en materia de servicio de transporte de pasajeros en
ciclotaxis:

I. Emitir opinion previa para la autorizacion que expida la Secretaria a los permisionarios del servicio
de transporte de pasajeros en ciclotaxis, dentro de su demarcacion; y

. Contribuir con todas aquellas acciones de la Secretaria tendientes a que el servicio de transporte
de pasajeros en ciclotaxis, ademas de prestarse con eficaciay eficiencia, garanticen la seguridad de
los usuarios y los derechos de los permisionarios.

[l. Emitir opinidn previa ante la Secretaria sobre la estructuracidn, redistribucién, modificacion y
adecuacion de los circuitos, derroteros y recorridos en los cuales se autoriza la prestacion del
servicio, de conformidad con las disposiciones de esta Ley.

Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos de la Ciudad de México

TiTULO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES, COMPETENCIAY ESPECTACULOS PUBLICOS EN GENERAL
CAPITULO Il

De la Competencia
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Articulo 80.- Son atribuciones de las Alcaldias:

Il. Autorizar los horarios y sus cambios, para la celebracion de Espectaculos publicos;

[1l. Registrar los Avisos a que se refiere esta Ley y la Ley de Establecimientos Mercantiles vigente en
la Ciudad de México, en la parte conducente;

IV. Instruir a los verificadores facultados de vigilar el cumplimiento de esta Ley, de conformidad
con la Ley de Procedimiento Administrativo, la Ley del Instituto de Verificacion Administrativa 'y
sus Reglamentos vigentes en la Ciudad de México.

V. Aplicar las medidas de seguridad a que se refiere esta Ley;
VI. Aplicar las sanciones previstas en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

VII. Notificar a la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil sobre la realizacion de
un espectaculo publico con aforo mayor a diez mil personas, y

VIIl. Las demas que le sefiale la Ley, su Reglamento y otras disposiciones aplicables.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México
TITULO TECERO

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPIiTULO OCTAVO

DE LAS VISITAS DE VERIFICACION

Articulo 105 Quater.- En materia de verificacién administrativa el Instituto y las Alcaldias tienen las
siguientes competencias:

A. El Instituto tendra las atribuciones siguientes:

. Practicar visitas de verificacion administrativa en materias de:
a) Preservacion del medio ambiente y proteccidn ecologica;

b) Mobiliario Urbano;

c¢) Desarrollo Urbano;

d) Turismo;

e) Transporte publico, mercantil y privado de pasajero y de carga;

Pagina 30 de 41




MANUAL
ADMINISTRATIVO

® ¥

GOB
© CIUD|

f) Las demas que establezcan las disposiciones legales que regulen el fun

Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.

Il. Ordenary ejecutar las medidas de seguridad e imponer las sanciones p,
como resolver los recursos administrativos que se promuevan.

ER N O DE LA L ALCALDIA IZTACALCO

AD co
GOBIERNO DE LA

"T' “' CIUDAD DE MEXICO
|onam|ento de las

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion ( ;1:\;;,I de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

. y Procedimjentos Organjzacior
revistas en las leyes, asi

Cuando se trate de actos emitidos por el Gobierno de la Ciudad de México, también podra solicitar
la custodia del folio real del predio de manera fundada y motivada, al Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México, cuando se trate de un procedimiento
administrativo de verificacion relacionado con desarrollo urbano u ordenamiento territorial, para
evitar la inscripcion de actos que impidan la ejecucién de la resolucion del fondo del asunto.

[1l. Emitir los lineamientos y criterios para el ejercicio de la actividad verificadora;

IV. Velar, en la esfera de su competencia, por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas vinculadas con las materias a que se refiere la

fraccionl,y

V. El Instituto no podra ordenar la practica de visitas de verificacion en materias que
constitucionalmente sean de competencia exclusiva de las Alcaldias.

No obstante ello, cuando ocurra un desastre natural que ponga en riesgo la vida y seguridad de los
habitantes, la persona titular de la Jefatura de Gobierno podra, en coordinacion con las Alcaldias,
ordenar visitas en cualquiera de las materias que se establecen en el apartado B, fraccion | del

presente articulo.

B. Las Alcaldias tendran de manera exclusiva las atribuciones constitucionales siguientes:

I. Ordenar, al personal especializado en funciones de verificacion del Instituto, adscritos a las
Alcaldias, la practica de visitas de verificacion administrativa en las siguientes materias:

a
b

Anuncios;

)
)

¢) Construccionesy Edificaciones;

)
d) Desarrollo Urbano;
e) Espectaculos Publicos;
f) Establecimientos Mercantiles;
g) Estacionamientos Publicos;
h) Mercados y abasto;
i) Proteccion Civil;

Cementerios y Servicios Funerarios, y
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n) Las demas que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias en [as materias que no
sean competencia de las secretarias u 6rganos administrativos desconcentrados.

II. Calificar las actas de visitas de verificacion, practicadas y de conformidad con la fraccion

anterior,y

ll. Ordenar, a las personas verificadoras del Instituto, la ejecucion de las medidas de seguridad y
las sanciones impuestas en la calificacion de las actas de visitas de verificacion.

También podran solicitar la custodia del folio real del predio de manera fundada y motivada, al
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México, cuando se trate de un
procedimiento administrativo de verificacion relacionado con desarrollo urbano, construcciones,
inmuebles u ordenamiento territorial, para evitar la inscripcion de actos que impidan la ejecucién

de la resolucion del fondo del asunto.

La delimitacion de la competencia de verificacion administrativa en materia de desarrollo urbano,
se realizara de conformidad con los actos administrativos que emitan las autoridades del
Gobierno de la Ciudad de México, en el ejercicio de su competencia y obligatoriamente coordinada

con las Alcaldias.

En los demas casos, sera competencia exclusiva de las Alcaldias, la realizacion, substanciacion y

calificacién de dicha visita.

Ley para la Atencion Integral de las Personas con Sindrome de Down de la Ciudad de México

TiTULO PRIMERO
CAPITULO I
De la Intervencion y Coordinacion

Articulo 16.- Corresponde a las Delegaciones:

I. Instrumentar politicas y acciones en sus respectivas demarcaciones territoriales para la atencion

de personas con Sindrome de Down;

. Apoyar la creacion de programas de sensibilizacion y capacitacion para las y los servidores
publicos que puedan estar en contacto con personas con Sindrome de Down;
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IV. Las demas que se establezcan en el presente ordenamiento y demas normas aplicables.

Ley de Filmaciones del Distrito Federal
TiTULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 11.- Para efectos de esta Ley, corresponde a las Delegaciones dentro del ambito de su
competencia:

I. Disefiar e instrumentar, en coordinaciéon con la Comisidon, un programa dirigido a facilitar y
promover la realizacion de filmaciones en su demarcacion;

Il. Elaborar y mantener actualizado un inventario de los bienes de uso comun ubicados en su
demarcacion, que pueden ser utilizados para realizar filmaciones;

1. Facilitar, en coordinacion con la Comision, el uso de bienes de uso comin bajo su administracion
que se utilicen en la filmacion de obras audiovisuales;

IV. Acordar las medidas de simplificacién administrativa que incentiven y faciliten la filmacion de
obras audiovisuales en su demarcacion;y

V. Las demas que le otorgue esta Ley y otros ordenamientos juridicos aplicables.

Ley de Fomento al Cine Mexicano de la Ciudad de México
TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO

DE LAS AUTORIDADES

Articulo 10.- Sin menoscabo de las atribuciones previstas en otros ordenamientos juridicos
aplicables, corresponde a las Alcaldias dentro del ambito de su competencia:

. Contribuir a la elaboracidny ejecucion del Programa de Fomento, Promocidny Desarrollo del Cine
Mexicano en la Ciudad de México, establecido por la Secretaria de Cultura y el Comité Técnico del
PROCINECDMX dentro de su territorio.
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[ll. Apoyar a las personas y Asociaciones Civiles, que funcionen como promotores del cine mexicano
en sus colonias, barrios o pueblos.

IV. Promover, difundir y proyectar cine mexicano en los espacios publicos, centros sociales y casas
de culturay otros espacios comunitarios y sociales, que se encuentren bajo su administraciény que
sean aptos para la exhibicion de peliculas.

V. Disponer de espacios adecuados para la difusion y proyeccion de calidad del cine mexicano. O en
su caso, la adecuacion de los mismos con el apoyo de la comunidad cultural de la Alcaldia
correspondiente.

VI. Elaborar y mantener actualizado un inventario de los espacios publicos con que cuenta la
Alcaldias para proyeccion de peliculas en su demarcacion.

VIl. Fomentar, y facilitar en coordinacion con la Comision de Filmaciones de la Ciudad de México, la
utilizacion de los espacios publicos con que cuenta la alcaldia, para la realizacidn de filmaciones del
sector cinematografico.

VIII. Informar al Congreso de la Ciudad de México a través de su Comision de Cultura, de los avances
del Programa de Fomento, Promocion y Desarrollo del Cine en la Ciudad de México.

IX. Las demas que le otorgue esta Ley y otros ordenamientos juridicos aplicables.

Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico

LIBRO PRIMERO

»DEL REGIMEN PATRIMONIAL”

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES FACULTADES Y ATRIBUCIONES
CAPITULOII

DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Articulo 13.- Corresponde a cada una de las Dependencias, Entidades, Alcaldias y demas érganos
desconcentrados organizar y controlar los bienes muebles e inmuebles que detenten y tengan
asignados, asi como preparar y mantener un programa de aprovechamiento de los bienes que
tengan a su cargo.
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caso de requerir mas inmuebles, prever su adecuacion al Programa General de Desarrollo Urbano.

El programa de aprovechamiento de los bienes debera establecer en sus contenidos, las acciones y
adecuaciones correspondientes, a fin de que se genere una politica integral de eficiencia energética
y ahorro de energia eléctrica, la cual debera ser progresiva.

Ley de los Derechos de las Personas Jovenes de la Ciudad de México

Titulo Quinto

De las Atribuciones de los Organos, Autoridades y Organizaciones Integrantes del Sistema
Capitulo||

De las Atribuciones de los Integrantes del Comité

Articulo 122.- Las Delegaciones Politicas del Distrito Federal tiene las atribuciones siguientes:

I. Establecer en los planes delegacionales las metas, estrategias y acciones para el desarrollo
integral de las personas jovenes;

Il. Aprobar los planes en materia de juventud, en el ambito de su competencia;
lll. Establecer en sus presupuestos de egresos las partidas para difusion, promocién, fomento,
investigacion, ejecucion, supervision y evaluacion de los planes y programas en materia de juventud

de la delegacion;

IV. Gestionary promover ante organismos publicos, privados, estatales y nacionales financiamiento
para proyectos presentados por organizaciones e individuos en materia de juventud;

V. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion con otras delegaciones, el Gobierno del Distrito
Federal, organismos sociales o privados para el mejor cumplimiento de esta ley;

VI. Proponer al Gobierno Central las politicas publicas para la atencion de la juventud y la
prevencion de factores de riesgos psicosociales y alteraciones del desarrollo;

VII. Proporcionar los espacios o recursos materiales a las diversas instancias o autoridades para el
cumplimiento de la presente ley; y
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Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal
Titulo Segundo

ministracig
rativo

Organizacio

v Finanzas

n de Persona
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De las Autoridades Ambiental
ARTICULO 10.- Corresponde a cada una de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México:

l. Proponery opinar, segin el caso, respecto del establecimiento de areas de valor ambiental,
areas verdes en suelo urbano y areas naturales protegidas dentro de su demarcacion territorial, y
participar en su vigilancia;

Il. Celebrar convenios con el Gobierno del Distrito Federal para la administracion vy
preservacion de las areas naturales protegidas, los recursos naturales y la biodiversidad,

Il Promover la participacion ciudadana en materia ambiental individual, colectiva o a través
de los érganos de representacion ciudadana e instrumentos de participacion ciudadana.

IV. Implementar acciones de conservacion, restauracion y vigilancia del equilibrio ecolégico,
asi como la proteccion al ambiente e impulsar acciones orientadas a la construccion de resiliencia
desde las demarcaciones territoriales;

V. Difundir los programas y estrategias relacionadas con el equilibrio ecoldgico, la proteccion
al ambiente y la contingencia o emergencia ambiental;

VI. Establecer de forma gradual en el total de mobiliario destinado al servicio de alumbrado
publico de su demarcacion, sistemas de ahorro de energia con tecnologias existentes 6 nuevas
que permitan el aprovechamiento de energia solar.

Para tal efecto, las delegaciones deberan destinar, en la medida de sus posibilidades, una parte de
su presupuesto para dar exacto cumplimiento a lo anterior. La Secretaria en el ambito de sus
atribuciones, supervisara y verificara que las demarcaciones cumplan dicha disposicion.

VIl.  Aplicar las sanciones administrativas, medidas correctivas y de seguridad correspondiente
por infracciones a esta Ley y sus reglamentos; asi como iniciar las acciones correspondientes ante
las autoridades competentes, en contra de los funcionarios o personas que inciten o propicien
invasiones a areas verdes de suelo urbano y al suelo de conservacion.

La cual, ante un inminente dafio ambiental podra aplicar medidas precautorias para garantizar la
proteccion de los derechos.

VIIl. - Las Delegaciones deberan etiquetar un porcentaje de su presupuesto anual que garantice
el mantenimiento, la proteccidn, la preservacion, la vigilancia de las areas verdes y barrancas de
su demarcacion.

Pagina 36 de 41




GOBIERNO DE LA
"' Y CIUDAD DE MEXICO
Las Delegaciones que tengan un porcentaje mayor de 9 metros cuadrados de area verde por
. , oy e . ’ . . . .’ ecretaria ! Adn st v Finanzas
habitante, no deberdn permitir por ninglin motivo su disminucién. Dirceoion General de Administracion de Personal

y lJ sarrollo Administrativo

MANUAL ~ - Q GOBJERNO DE LA ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO °¢/ © ciupap meTcoL

|I}.l\l\ n

Las Delegaciones que no cuenten con 9 metros cuadrados de area verde por haﬂmtante; deberan.
incrementarlo buscando alcanzar este objetivo con alternativas para lalcreacion de nuevas areas

verdes como son: azoteas verdes, barrancas, retiro de asfalto innecesario en explanadas,
camellones, areas verdes verticales y jardineras en calles secundarias.

Elaborar campaiias de difusion para informar a los habitantes de su demarcacion territorial sobre
el tema de cambio climatico y la importancia del cuidado al medio ambiente.

Ley de Turismo del Distrito Federal
TiTULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES Y SU COORDINACION
CAPITULOV

DE LAS DELEGACIONES

Articulo 14. Son atribuciones de las Delegaciones:

l. Formular, conducir y evaluar la politica turistica de la Delegacion, de conformidad con el
Programa;

Il. Proporcionar a la Secretaria las cifras y datos que le solicite en materia turistica;

Il Aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos por las leyes, asi
como la planeacion, programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica en bienes'y
areas de su competencia, en las materias que no estén expresamente atribuidas al Gobierno del
Distrito Federal;

IV. Vigilar en coordinacién con la Secretaria que la infraestructura turistica se conserve y
mantenga en buenas condiciones;

V. Participar en la elaboracion del Programa de Ordenamiento Turistico del Distrito Federal;

VI. Organizar, en coordinacién con la Secretaria, la implementacion de cursos, seminarios o
talleres y la celebracién de congresos, encuentros o seminarios, para la capacitaciéony
adiestramiento del personal de los prestadores de servicios turisticos;

VII.  Proponer a la Secretaria medidas para mejorar la calidad de la infraestructura, patrimonio
y servicios turisticos, que se encuentren dentro de su territorio;

VIIl.  Participar, en coordinacion con la Secretaria, en la promocion turistica en el ambito de su
competencia;

IX. Concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a detonar programas
a favor de la actividad turistica;
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X. Operar los servicios de informacidn y asistencia turistica de la Delegacion; — ©
Secretaria de Administracion y Finanzas
Xl.  Asistir a las sesiones de la Comisién, exclusivamente con derechq a 1\762‘;‘[; " Decarrotlo Ad ;—f{i}lﬁ‘f—‘;}ﬁfﬁu B
ireccion Ejecutiva de Dictammacion
XIl.  Creary poner en funcionamiento el Comité Delegacional de fomento al turismo; e
Xlll.  Operar los médulos de informacion turistica delegacionales con guias de turistas

debidamente acreditados y certificados;

XIV.  Proponer al Jefe de Gobierno, en coordinacion con la Secretaria, los Programas
Delegacionales de Turismo, para su aprobacion;

XV.  Coordinarse con la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades para la
promocion y fomento del Turismo Alternativo en la zona rural y pueblos originarios; y

Las demas previstas en éste y otros ordenamientos.

Ley del Derecho al Acceso, Disposicion y Saneamiento del Agua de la Ciudad de México
TiTULO SEGUNDO

DE LA COMPETENCIA

CAPITULOII

DE LA COMPETENCIA

Articulo 18. Corresponde a las Delegaciones el ejercicio de las siguientes facultades:

I. Ejecutar los programas delegacionales de obras para el abastecimiento de agua potable y servicio
de drenaje y alcantarillado a partir de redes secundarias, conforme a la autorizacién y normas que
al efecto expida el Sistema de Aguas;

Il. Prestar en su demarcacion territorial los servicios de suministro de agua potable y alcantarillado
que mediante acuerdo le otorgue el Sistema de Aguas, atendiendo los lineamientos que al efecto se
expidan asi como analizar y emitir opinion en relacion con las tarifas correspondientes; Establecer
bebederos en los parques de su demarcacion territorial, asi como en las oficinas de su
administracion; en cumplimiento a lo establecido en el parrafo cuarto del articulo 5° de esta ley, asi
como darles mantenimiento, monitoreando la calidad del agua potable con apoyo de la Secretaria
de Salud.

1. Aplicar las disposiciones de su competencia establecidas en el Programa de Gestion Integral de
los Recursos Hidricos y el Programa para el Uso Eficiente y Ahorro del Agua;

IV. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes secundarias de agua potable, drenaje y
alcantarillado, conforme a la autorizacion y normas que al efecto expida el Sistema de Aguas, asi
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prestacion de servicios hidraulicos de su competencia;y

VI. Las demas que en la materia le otorguen esta ley y otros ordenamientos aplicables.

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo
Capitulo 1
Disposiciones Generales

Articulo 5. Compete a las Delegaciones del Distrito Federal emitir las resoluciones correspondientes
de los informes preventivos en los supuestos previstos en este Reglamento y en los acuerdos de
coordinacion que al efecto suscriban con la Secretaria, o bien, determinar que las obras o
actividades de que se trate requieren la presentacion de una manifestacion de impacto ambiental.

Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México
Titulo Segundo

Del Sistema de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Capitulo Il

De las Alcaldias

Articulo 8. Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley, corresponde a las Unidades de Alcaldias:

I. Impartir y promover la capacitacion en materia de proteccion civil entre los habitantes de su
demarcacion territorial, de acuerdo a la normativa que expida la Secretaria;

Il. Brindar asesoria gratuita a la poblacién para la formulacién e implementacion del Plan Familiar
de Proteccién Civil;

ll. Informar oportunamente a la Secretaria sobre la inminencia u ocurrencia de una emergenciay
ésta supere su capacidad de respuesta;

IV. Atender las solicitudes que en materia de proteccion civil presente la poblacion de su
demarcacion, como primera instancia de respuesta; y

V. Las demas que establezcan el presente Reglamento y otros ordenamientos aplicables.

Reglamento de Cementerios del Distrito Federal
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 6°.- Corresponde a la Delegaciones:
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Il. Cumplir y vigilar el cumplimiento de este Reglamento denhtro de sus respectivas

jurisdicciones;

Il Proponer a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos el establecimiento o
modificacion de normas y criterios aplicables a los servicios de que se trata este Reglamento;

IV. Proponer a través de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, el
establecimiento de cementerios civiles generales, delagacionales o vecinales, y

V. Proponer a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos la expedicion o
modificacion de los manuales de operacidn de los cementerios.

Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal
Capitulo Il
De las Autoridades Competentes en Materia de Fomento Cooperativo del Distrito Federal

Articulo 10. Atribuciones de las Delegaciones.- Para el cumplimiento de la Ley, a las
Delegaciones le corresponden las siguientes atribuciones:

l. Participar en la elaboracion y ejecucion de los Programas y Acciones de Fomento
Cooperativo de su demarcacion;

Il. Planeary ejecutar en sus respectivas demarcaciones, en coordinacion con las Secretarias,
los Programas y Acciones de Fomento Cooperativo que sean de su competencia;

I. Promover la constitucion de un Consejo Consultivo Delegacional de Fomento Cooperativo,
como instancia de consulta y promocidn del cooperativismo en cada demarcacion;

IV. Promover la concertacion, con otras instancias de Gobierno y con los sectores social y
privado, para impulsar el desarrollo cooperativo en la delegacién;y

V. Simplificar, en el marco de sus atribuciones, los tramites administrativos para la
constitucion, funcionamiento, verificacion y desarrollo de las empresas cooperativas del Distrito
Federal.

Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal
Titulo Primero
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Capitulo Il

De las Autoridades Competentes

Articulo 9°.- Las Delegaciones, ademas de las obligaciones que se le confieren en la normativa
aplicable, cuenta con las siguientes atribuciones:

l. Se deroga;
Il. Se deroga;
I. Se deroga;

IV. Expedir la autorizacién para ocupar la via publica y realizar cortes en las banquetas y las
guarniciones de la via pUblica para la ejecucidn de obras de mobiliario urbano con o sin publicidad
integrada que cuente con el correspondiente programa o proyecto autorizado por la Secretaria de
conformidad con la normativa aplicable y con el Permiso Administrativo Temporal Revocable
adjudicado por la autoridad competente;

V. Se deroga;
VI. Se deroga;
VIl.  Sederoga;
VIll.  Se deroga;
IX. Se deroga;
X. Se deroga;
XI. Se deroga;
XIl.  Sederoga;
XIll.  Sederoga;
XIV.  Sederoga;
XV.  Sederoga;
XVI.  Sederoga;
XVIIl.  Las demas que le otorgue este Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables.

Para el ejercicio de las atribuciones sefialadas anteriormente, la Delegacion podra ejercer éstas
auxilidandose en las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico - Operativo, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables.
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PUESTO: Alcaldia

Atribuciones Especificas:

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
Capitulo VII
De las Atribuciones Exclusivas de las Personas Titulares de las Alcaldias

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las
siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra publica, desarrollo urbano y servicios
publicos, movilidad, via publica y espacios publicos, desarrollo econdmico y social, cultura,
recreacion y educacion, asuntos juridicos, rendicion de cuentas, proteccion civil v,
participacion de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir con
las disposiciones aplicables a este 6rgano.

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

. Dirigir la administracion publica de la Alcaldia;

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

1. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las sanciones que corresponda, excepto
las de caracter fiscal;

IV. Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;

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

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcion de aquéllas que
prevea ésta la ley;
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VII. Establecer la estructura, integracion y organizacion de las unidades administrativas de [as
Alcaldias, en funcidn de las caracteristicas y necesidades de su demarcacion territorial, asi
como su presupuesto, conforme a lo dispuesto en el Articulo 71 de la presente ley.

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

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

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

XI. Establecer la Unidad de Igualdad Sustantiva como parte de la estructura de la Alcaldia, la
cual debera contar con un programa rector en la materia;

XIlI. Designar a las personas servidoras publicas de la Alcaldia, sujetandose a las disposiciones
del servicio profesional de carrera, procurando la inclusion de las personas jovenes que
residan en la demarcacion.

En todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran designados y
removidos libremente por la Alcaldesa o el Alcalde;

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

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

XVI. El Titular de la Alcaldia asumira la representacion juridica de la Alcaldia y de las
dependencias de la demarcacion territorial, en los litigios en que sean parte, asi como la
gestion de los actos necesarios para la consecucién de los fines de la Alcaldia; facultandolo
para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o delegando facultades
mediante oficio para la debida representacion juridica; y
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XIX. Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a opinion
del Concejo. Debera remitirlo al Congreso para su aprobacion dentro de los primeros tres meses
de la administracion correspondiente.

El Programa estara sujeto al Plan General de Desarrollo a la Ciudad de México y a lo que
establezca el Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva.

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

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

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

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

IV. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado publico en las vialidades; limpia y
recoleccion de basura; poda de arboles, regulaciéon de mercados; y pavimentacion, de

conformidad con la normatividad aplicable;

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

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

VI. Autorizar la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicaran para los
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial;
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El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el procedimiento
de verificacion, calificacion de infracciones e imposicion de sanciones se establecera en el
ordenamiento especifico que para tal efecto se expida;

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

IX. La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacion de los servicios publicos, se
realice en igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacion territorial, de
forma eficaz y eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad, regularidad,
continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como
con un bajo impacto de la huella ecolégica;

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

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

Articulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener las vialidades, asi
como las guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacion, con base en los principios

de disefio universal y accesibilidad.

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

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

Il. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi
como al fomento y proteccion del transporte no motorizado;
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IV. Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su haturaleza y ‘destino, en’

los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

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

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

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

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

IX. Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la
posesion de bienes del dominio publico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro
de obstaculos que impidan su adecuado uso.

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

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

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

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

IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocion de la

cultura, la inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar
estrategias de mejoramiento urbano vy territorial, que promueva una ciudad sostenible y
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Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad,

integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participacion y no discriminacion. Por
ninglin motivo seran utilizadas para fines de promocion personal o politica de las personas
servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales o
mecanismos de participacion ciudadana.

La ley de la materia establecera la prohibicion de crear nuevos programas sociales en afio
electoral; y

V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacion de
calle, y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de recursos econémicos.

En el ejercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las
Alcaldias deberan de tomar en cuenta los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la
Constitucion Local; y deberan ajustarse al Programa de Derechos Humanos previsto en el
articulo 5, Apartado A, Numeral 6 de dicha Constitucion.

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

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

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

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

. Contribuir al desarrollo integral de la juventud en su demarcacion;
Il. Vincular las politicas publicas, programas, planes, proyectos y acciones del Gobierno
dirigidas a las personas jovenes, en coordinacion con las distintas instancias de gobiernoy la

sociedad en general mediante convenios, tomando en cuenta la situacién que vive en ese
momento la juventud en cada demarcacion territorial;
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IV. Deberan procurar en el ambito de sus atribuciones, los derechos de [as personas jovenes
en materia de: salud, salud sexual y reproductiva, recreacion, deporte, participacion politica,
acceso a la cultura, ciencia, empleo y demas derechos que se expresen en la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, asi como la Ley de los derechos de las personas jovenes de la
Ciudad de México.

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

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

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

[ll. Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promociéon de medios alternos de
solucidn de controversias.

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

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

Il. Participar en el sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores publicos de evaluacion y mecanismos de participacion ciudadana, asi
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcion; mecanismos
de seguimiento, evaluacion y observacion pulblica de las licitaciones, contrataciones y
concesiones que realicen; y adopcion de tabuladores de precios maximos, sujetandose a lo
dispuesto en las leyes generales de la materia;

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

Articulo 40. Las personas titulares de las Alcaldias tienen las siguientes atribuciones
coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades en las materias de gobiernoy
régimen interior, obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos, desarrollo econémicoy
social, educacidny cultura, proteccion al medio ambiente, asuntos juridicos, alcaldia digital y
accion internacional de gobierno local.

Articulo 41. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de gobierno
y régimen interior, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, consisten
en elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de calendario de
ministraciones y someterlos a la aprobacion del Concejo.

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

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

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

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

IV. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas,

museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de conformidad
con la normatividad correspondiente;
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VI. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios y, en su caso,
promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con las autoridades
competentes;

VII. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras publicas para el
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas obras y
equipamiento urbano en coordinacidén con el organismo publico encargado del abasto de
agua y saneamiento de la Ciudad; asi como realizar las acciones necesarias para procurar el
abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacion. Para coadyuvar en el
cumplimiento de los criterios técnicos del organismo publico competente para el abasto de
agua, se constituira un Consejo Hidrico en lademarcacion, integrado por las personas titulares
de la Alcaldia, quien lo presidira, ademas de las unidades de Servicios Urbanos, Obras y
Desarrollo Urbano y de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

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

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

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

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

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

Urbano correspondientes.

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

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

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

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

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

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

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

VI. Fomentary formular politicas y programas de agricultura urbana, periurbanay de traspatio
que promuevan la utilizacion de espacios disponibles para el desarrollo de esa actividad,
incluida la herbolaria, que permitan el cultivo, uso y comercializacidn de los productos que
generen mediante practicas organicas y agroecoldgicas;

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

VIIl. Formular y ejecutar programas de apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos

ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o privadas, para
laimplementacion de los mismos.
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Articulo 44. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de educacion
y cultura, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, consisten en efectuar
ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histdricos de caracter nacional o local,
y organizar actos culturales, artisticos y sociales.

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

Asimismo coadyuvaran con las autoridades competentes en la salvaguardia del patrimonio
cultural, natural y biocultural en su demarcacion territorial.

Articulo 50. Las Alcaldias llevaran a cabo acciones para incrementar el porcentaje de areas
verdes por habitante dentro de la demarcacidén ejecutando acciones como impulsar la
creacion de azoteas verdes y areas verdes verticales, el rescate de barrancas, el retiro de
asfalto innecesario en explanadas, camellones, y jardineras en calles secundarias, para lo cual,
se mantendra actualizado un padrén de areas verdes por demarcacion territorial.

La persona titular de la Alcaldia en su informe que rinda ante el congreso debera referir un
apartado especial respecto la implementacion de estas acciones.

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

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

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

ll. Disefiar e implementar, en coordinaciéon con el Gobierno de la Ciudad, acciones que

promuevan la innovacion cientifica y tecnoldgica en materia de preservacién y mejoramiento
del medio ambiente;
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V. Promover la educacion y participacién comunitaria, social y privada para [a preservaciony
restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;

VI. Disefiar e implementar programas de reforestacion de especies arboreas idéneas para el
entornoy lainfraestructura urbana en las vias secundarias de las demarcaciones territoriales;

VII. Promover y fomentar entre las personas el cuidado de las areas verdes en el entorno
inmediato a su domicilio, y

VIIl. Las demas que le confieren estay otras disposiciones juridicas en la materia.

Articulo 53. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de asuntos
juridicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

II. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, por considerarlo causa de utilidad publica,
la expropiacion o la ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privada, en los términos
de las disposiciones juridicas aplicables;

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

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

V. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad para aplicar las politicas demograficas que
fijen la Secretaria de Gobernacidn; y VI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio

Militar Nacional.

Articulo 54. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de alcaldia
digital, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital
incluyente para la Ciudad;
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Articulo 56. Las atribuciones de las personas titulares de las alcaldias en materia de Derechos
Humanos coordinadas con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades, son las
siguientes

. Asignar a la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México en el territorio de la
demarcacion territorial condiciones necesarias para el establecimiento de delegaciones, a fin
de favorecer la proximidad de los servicios de este Organismo Publico Auténomo.

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

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

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

Capitulo IX
De las Atribuciones de las Personas Titulares de las Alcaldias en forma subordinada con el
Gobierno de la Ciudad de México

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

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

l. Participar en la elaboracidn, planeacidn y ejecucion de los programas del Gobierno de la
Ciudad, que tengan impacto en la demarcacion territorial; y

Il. Participar en la instancia de coordinacion metropolitana, de manera particular aquellas

demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona
Metropolitana del Valle de México.

Pagina 16 de 49




GOBIERNO DE LA

(o} (o]
=
\'y"!}' y d‘) CIUDAD DE MEXICO

Articulo 60. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldiag, en, fokrma Subordlnada‘ a de Parsonal
con el Gobierno de la Ciudad en materia de Movilidad, via publida y espacms .pu,bllcos, ” n

acionales

consisten en proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad la aplicagion de las medidas p: para

MANUAL .-. A GOBIERNO DE LA | ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDA EXICO
Th‘h’! Q/J

mejorar la vialidad, circulacion y seguridad de vehiculos y peatones.

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

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

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

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

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

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

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

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

VIII. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccidn civil de la demarcacion territorial,

y ejecutarlo de manera coordinada con el 6rgano publico garante de la gestion integral de
riesgos de conformidad con la normatividad aplicable;
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X. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, la emision de [a declaratoria de
emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley; y

XI. Las demas que le otorguen otras disposiciones.

XIl. Previa la disponibilidad presupuestal y el establecimiento del convenio de colaboracién
correspondiente, las Alcaldias de la Ciudad de México podran construir, establecer y operar
con plena autonomia, escuelas de arte en los términos de la normatividad aplicable expedida
por el Instituto Nacional de Bellas Artes.

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México
Capitulo Il
Atribuciones de las Autoridades

Articulo 12.- Corresponde a las personas titulares de las Alcaldias:

I. Dotar de espacios fisicos, de recursos materiales y financieros para la eficaz operacion de los
Juzgados, a través de mecanismos de colaboracién con la Consejeria;

Il. Conservar los Juzgados en 6ptimas condiciones de uso;

lll. Promover la difusidon de la Ley y la participacion de las personas ciudadanas en el
conocimiento, ejercicio, respeto y cumplimiento de sus derechos y obligaciones;

IV. Impulsar y fomentar politicas publicas tendientes a la difusion de los valores y principios
en materia de cultura civicay de la legalidad;

V. Dotar de espacios fisicos, de recursos materiales y financieros para la eficaz operacion de
los servicios de mediacion comunitaria; y

VI. Proponer a la Consejeria a las personas servidoras publicas de la Alcaldia que retnan los
requisitos a que se refiere el articulo 78 de la Ley, para que éstos sean canalizados al Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que se formen como Personas Mediadoras
Comunitarias;
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VIII. Llevar a cabo actividades deportivas, artisticas y culturales en espacios publicos en

coordinacién con la ciudadania.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Ciudad de México
Capitulo Il
De la Organizacion

Articulo 11.- Corresponde a las personas titulares de las Alcaldias:

I. Fomentar, promover, incentivar, vincular y difundir el material de lectura de manera
constante y gradual, principalmente en zonas de alta marginalidad con la finalidad de
desarrollar y fortalecer el habito de la lectura. El material se debera ofrecer de forma gratuita,
sin fines de lucro y sin condicionamiento alguno.

Il. Elaborar y organizar, en coordinacion con la Direccion General de Vinculacion Cultural
Comunitaria el programa anual de actividades culturales, el cual debera contener como
minimo la realizacién de una feria del libro dentro de su demarcacion territorial, asi como,
campanas, bibliotecas itinerantes o cualquier otra actividad que incentive la lectura.

[l. Crear espacios que contribuyan a desarrollary robustecer la culturay el habito de la lectura
en zonas identificadas de alta y muy alta marginacion mediante diversos mecanismos de
difusion, promocion, distribucion y facil acceso a la lectura.

IV. Impulsar la formacidn de nuevos escritores en sus demarcaciones Territoriales.
V. Canalizar a las y los escritores que radiquen en sus demarcaciones territoriales al Consejo
de Fomento a la Lecturay el Libro de la Ciudad de México.

Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México
Titulo Il De las Autoridades e instituciones

Capitulo Primero

De la Competencia y la Coordinacion Interinstitucional

Articulo 9 Bis.- Corresponde a las personas titulares de las Alcaldias:

l. Implementar las acciones, politicas, programas, proyectos e instrumentos que garanticen la
adopcion de acciones afirmativas en las unidades administrativas de las alcaldias;
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l1l. Evaluar la participacidn equilibrada entre mujeres y hombres, garantizando el principio de
paridad de género, en los cargos publicos de las unidades administrativas de las Alcaldias;
establecer vinculos de colaboracién permanente con organismos publicos, privados y
sociales, para la efectiva aplicacion de la presente Ley;

IV. Implementar acciones afirmativas, para garantizar el derecho de la igualdad salarial entre
mujeres y hombres en las Alcaldias;

IV Bis. Impulsar las acciones afirmativas y medidas necesarias, que coadyuven a la integracion
laboral y econémica plena de las mujeres en las Alcaldias

IV Ter. Disenar, aplicary promover programa, medidas y acciones basadas en el principio de
corresponsabilidad social en el ambito publicoy privado para la conciliacion de la vida familiar
y laboral, a través de medidas que permitan equilibrar la presencia de mujeres y hombres en
los espacios doméstico y productivo;

V. - Suscribir los convenios necesarios para el cumplimiento de la presente Ley, y

VI.- Las demas que esta Ley y otros ordenamientos aplicables le confieren.

Ley del Sistema de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México

Titulo Segundo

De las Autoridades de la Planeacion

Articulo 11.- Corresponde a la persona titular de la Alcaldia:

l. Formular el programa de gobierno de la demarcacion territorial y remitirlo en los plazos
establecidos para ello al Congreso;

ll. Formular el programa de ordenamiento territorial de la demarcacion territorial y, previa

opinién del Concejo, remitirlo al Instituto para su dictaminacion y, posteriormente, a la
persona titular de la Jefatura de Gobierno para su remisidn al Congreso;
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dictaminacion del Instituto, remitirlos al Concejo para su aprobaciony, posterlormente; a la aminacién
persona titular de la Jefatura de Gobierno para su remision al Congreso; e

IV. Participar en las etapas de formulacidon, actualizacién y modificacién, asi como de la
ejecucion, de los programas del Gobierno de la Ciudad con impacto en la demarcacién
territorial, a solicitud de la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

V. Garantizar en el proyecto de presupuesto de egresos de la demarcacion territorial, el apego
a los objetivos y metas de los instrumentos de planeacion;

VI. Rendir los informes del ejercicio del gasto previstos en la ley de la materia, indicando los
resultados con relacion a los objetivos, metas y plazos sefialados en los instrumentos de
planeacion;

VII. Garantizar la congruencia y armonizacion de los instrumentos de planeacion de la
demarcacion territorial con los correspondientes de la Ciudad, y;

VIIl. Las demas funciones que le confiera esta Ley y otros ordenamientos legales aplicables en
la materia.

Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal
Capitulo Segundo
De las Autoridades en Materia de Fomento Cooperativo de la Ciudad de México

Articulo 10.- Son atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias.

. Participar en la elaboracion y ejecucion de los programas de fomento cooperativo de su
demarcacion;

Il. Impulsar las actividades de fomento cooperativo, por si y en coordinacién con las
dependencias del ramo;

[ll. Promover la concertacion, con otras instancias de Gobierno y con los sectores social y
privado, para impulsar el desarrollo cooperativo en la Alcaldia;

IV. Cada Alcaldia contara con una Direccidn o area de Fomento Cooperativo;

V. Fortalecer entre la poblacion la comercializacion, consumo y disfrute de los bienes y
servicios producidos por las sociedades cooperativas; y
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Informar, al Titular de la Oficina de la Alcaldia, los resultados de las acciones
implementadas para garantizar la adecuada atencién a las solicitudes
ciudadanas.

Operar los proyectos disefiados para mejorar la atencion ciudadana.

Realizar informes sobre la implementacion de los proyectos disefiados para
mejorar la atencion ciudadana para conocimiento del Titular de la Alcaldia.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Manejo de Agenda

Organizar las solicitudes de audiencia de los ciudadanos, organizaciones sociales,
vecinales u otras, con el titular de la Oficina de la Alcaldia para tratar los temas con
la celeridad que ameriten los casos.

Revisar las solicitudes de audiencia para la evaluacion, canalizacidn y atencion
Analizar las solicitudes de audiencia que lleguen a la Oficina de la Alcaldia para su
programacion y atencion por tipo de temay prioridad.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Volantes de Turno

Realizar el seguimiento de los volantes de turno remitidos por el titular de la
Oficina de la Alcaldia a las dreas competentes para proporcionar un servicio
adecuado.

Revisar la resolucion de los tramites encomendados por el titular de la Oficina de
la Alcaldia con los titulares de las areas de apoyo técnico-operativo para darles
seguimiento.

Notificar al titular de la Oficina de la Alcaldia sobre la atencidon a los volantes de
turno remitidos a las areas competentes para su informacion.
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PUESTO: Coordinacion de Comunicacion Social

Aportar la informacién de politica, objetivos, programas y resultados obtenidos
por parte de la alcaldia de lztacalco para consolidar la imagen publica
institucional.

Dirigir mecanismos de difusion a través de los diversos medios de comunicacién
de los programas, actividadesy resultados de la alcaldia para fortalecer la imagen
publica institucional

Establecer la aplicacion de las normas y politicas en materia editorial, produccion
audiovisual, campafias y estrategias de comunicacidn social para consolidar la
imagen institucional.

Administrar la pagina de internet oficial y redes sociales oficiales de la alcaldia
para la publicacion de informacién relevante a la ciudadania, asi como para la
difusion diaria de los comunicados de prensa sobre las acciones emprendidas por
esta alcaldia.

Planear las actividades de apoyo solicitadas por las unidades administrativas y
érganos desconcentrados de la alcaldia para la organizacion de eventos que
requieran el protocolo y relaciones publicas.

Supervisar la elaboracion, reproduccion y distribucion de las publicaciones
oficiales y sintesis periodisticas e informativas de la alcaldia.

Organizar las solicitudes de informacion relativa a las acciones, eventos y
programas de la alcaldia a las diferentes areas administrativas, para la
elaboracion de boletines de prensa y documentos informativos.

Coordinar la elaboracién, actualizacion y edicion de materiales filmicos,
radiofénicos, impresos y otros documentos escritos, relativos a las diversas
acciones y asuntos donde interviene la alcaldia para realizar informes sobre los
hechos relevantes.

Plantear la obtencion de tiempos oficiales e inserciones en los medios masivos de
comunicacion para difundir, monitorear y evaluar el impacto de los programas y
acciones de la alcaldia.
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Establecer mecanismos de enlace con los medios de comunicacién nacionales y
organismos representativos de los sectores publico y privado para difundir las
actividades institucionales realizadas por la alcaldia.

Coordinar la elaboracion, ejecucion y supervision de los programas de
comunicacion social de la alcaldia, en relacion con la Direccién General de
Comunicacion Social del Gobierno de la Ciudad de México para su correcta
implementacion.

Emitirinformes sobre las actividades relevantes de la alcaldia para su publicacion.

Evaluar estudios y encuestas de opinion publica que permiten estructurar o
modificar, en caso de ser necesario, el programa de comunicacion social de la
alcaldia para tener elementos de juicio para analizar su impacto en la sociedad

Estudiar la informacion que debera proporcionarse a los diversos medios de
comunicacion sobre los programas y actividades a difundirse, asi como los
servicios que proporciona la institucion, para su determinacion.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Fotografia e Imagen

Realizar la cobertura concerniente a las acciones, eventos y programas de
gobierno llevadas a cabo por la alcaldia a través de fotografia, video, capsulas
informativas y disefio de material grafico en los diversos medios impresos para su
difusidn en las diferentes plataformas digitales y sitio web.

Disefiar carteles, reconocimientos, volantes, infografias para web tripticos,
dipticos, identificadores, credenciales, lonas, convocatorias, camparias para
programas institucionales, logotipos formatos de oficios, memorandums
institucionales, asi como edicion de fotografia que soliciten las unidades
administrativas de la alcaldia para difundir las actividades llevadas a cabo por la
institucion.

Revisar el material grafico de otras areas para su impresion o difusion en las redes
sociales o sitio web para que cumplan con la imagen institucional de logotipos,
ortografiay redaccion.
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Recopilar informacion de los actos de gobierno, acciones, eventos, programas e
investigaciones concernientes a la alcaldia para generar contenido para la
difusion entre la ciudadania.

Comunicar a través de medios electrénicos, carteles, banners, contenidos
digitales y volantes, las acciones, eventos y programas de gobierno para informar
entre la ciudadania.

Gestionar acercamientos a las areas de gobierno para propiciar flujos de
informacion utiles sobre las actividades de la alcaldia.

Registrar los trabajos de investigacion histérica sobre la alcaldia para la
conformacion de un archivo.

Retroalimentar los datos en los portales electronicos, para mantener el vinculo de
informacion con la ciudadania.

Actualizar mensualmente los servicios y tramites mas solicitados por la
ciudadania en el sitio web, para contar con informacién oportuna.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prensa

Realizar boletines de prensa, comunicados y tarjetas informativas que se envian a
los medios de comunicacion para difundir los eventos y actividades de la alcaldia.

Realizar el monitoreo de medios de comunicacion, television, radio, portales de
internet, redes sociales, que tenga relacion con la alcaldia, para realizar la sintesis
informativa con la finalidad de informar oportunamente al titular de la oficina de
la alcaldia y directivos de los hechos y acontecimientos relevantes.
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e Organizar el disefio de productos graficos de uso institucignal, (carrteles \wolantes

banners, reconocimientos, invitaciones, tripticos, dipticos, tarjetas de
presentacion, credenciales, formatos etcétera) para su difusion.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Direccion de Desarrollo y Fomento Econdémico

e Organizar las acciones para promover el desarrollo econdmico de los diversos
sectores productivos, privados y sociales; a través de programas, proyectos de
inversion, ferias, jornadas y exposiciones.

e Coordinar programas para promover el desarrollo econémico de la alcaldia, con
los distintos sectores sociales, cooperativas y grupos de trabajo, para fortalecer
los proyectos productivos y su desarrollo comercial.

e Establecer relaciones con las dependencias Federales y Entidades Locales para
ejecutar los objetivos comunes y programas.

e Evaluar la cartera de vacantes de empleo con el sector productivo y promover las
mismas con los buscadores de empleo para fortalecer la economia de la
demarcacion.

e Fijar acciones para fomentar el desarrollo econémico de los emprendedores de
negociosy las microempresas que residan en la alcaldia.

e Establecer relaciones entre las microempresas, cooperativas, y emprendedores
de negocios y las instancias locales del Gobierno de la Ciudad de México y las

dependencias Federales, para su vinculacion.

e Planearlas actividades econémicas colectivas y sociales, asi como ferias, jornadas
y exposiciones para fortalecer la economia de la demarcacion.

e Dirigir las convocatorias y logistica para la ejecucién de las Ferias, Jornadas,
Exposiciones, festivales y demas eventos.
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dependencias y areas competentes para potencializar-el-—erecimiento—de—as
Cooperativas y emprendedores.

Establecer la vinculacion entre el sector publico, privado y social para promover
el turismo en la alcaldia.

Coordinar las actividades turisticas de interés cultural recreativas e histdricas al
interior y exterior de la alcaldia en coordinacion con las diversas secretarias de la
Ciudad de México para su difusion.

Difundir los diferentes servicios Turisticos de la demarcacion a través de los
diversos medios de comunicacion, medios digitales y del médulo de informacion
turistica para poner los servicios turisticos al alcance de la ciudadania.

Coadyuvar en los convenios interinstitucionales, publicos, privados, entre el
titular de la alcaldia y las dependencias gubernamentales Federales, locales,
empresariales y entre alcaldias; para fomentar su desarrollo econémico.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Turismo

Proporcionar al publico en general, asi como a los sectores educativos, publicos y
privados; lainformacidn para tener acceso a los recorridos turisticos que organiza
la Alcaldia Iztacalco.

Recabar informacion de los sitios de interés turistico dentro de la Ciudad de
Méxicoy del pais, parafomentar el turismo, la cultura, la recreacion y del descanso
de la comunidad iztacalquense y publico en general, mediante los convenios
realizados con las diversas empresas y/o dependencias locales y federales.

Comunicar a la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico las gestiones que se
realicen a través del personal del personal de la Jefatura de Turismo a favor de la
Alcaldia Iztacalco.

Orientar a los habitantes de la Alcaldia Iztacalco, sobre los sitios de interés,
promociones, descuentos y paquetes turisticos disponibles para su
aprovechamiento.
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Comunicar a través de medios impresos, mddulos de infofmacion turistica, redes

sociales y digitales, los paquetes turisticos obtenidos con los diferentes
prestadores de servicios.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccion de Fomento Econdmico

Disefiar y evaluar politicas publicas, programas, acciones institucionales y
proyectos en materia de desarrollo econdmico para su implementacion.

Disefiar programas de capacitacion dirigidos aemprendedores, grupos de trabajo,
organizaciones sociales, cooperativas y empresas sociales y solidarias, para
coadyuvar en la formacion de habilidades y actividades productivas.

Generar acuerdos de colaboracion en materia de desarrollo y fomento econémico
con empresas o dependencias para promover el desarrollo social.

Coadyuvar en la planeacion de ferias, exposiciones y congresos para la
vinculacién con grupos sociales, cooperativas, micro y pequefias empresas,
organismos representativos de las actividades econdmicas y educativas.

Apoyar en la capacitacion y asesoria de las empresas cooperativas sociales y
solidarias para su conformacion y consolidacion.

Proponer proyectos que inciden en la participacion sectorial de la produccion
para desarrollar la economia local.

Establecer la vinculacidn para la realizacion de investigaciones que sustenten el
diagndstico, la instrumentacion y la evaluacion de mejoras en las actividades
productivas en la demarcacion.

Difundir informacién sobre avances tecnoldgicos, oportunidades de
comercializacion y facilidades de financiamiento para aumentar las ventajas

competitivas del sector productivo.
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e Definir indicadores de crecimiento y fomento econdmide-para—evaluarpol
publica, programasy acciones institucionales.

e Proponery evaluar la cartera de vacantes de empleo con el sector productivoy
difundir las mismas con los buscadores de empleo para fortalecer la economia de
la demarcacion.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con

las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Industrial, Empleo y
Cooperativas

e Asesorar a los interesados en la constitucion de las Sociedades Cooperativas para
impulsar su integracion y crecimiento.

e Informar sobre el desarrollo del cooperativismo en todos los programas, eventos
y proyectos productivos de la demarcacién para conocimiento de la ciudadania e
interesados.

e Comunicar a la ciudadania las convocatorias de los programas, asi como la
integracion de las sociedades cooperativas en los pueblos, barrios y comunidades
para orientar el proceso de su constitucion.

e Recabar informacion competente a sociedades cooperativas para comunicar los
tramites administrativos e integracion de expedientes con la documentacion
requerida para la revision, constitucion, verificacidn, certificacion y desarrollo de
sociedades cooperativas de la demarcacion.

e Asesorar a la ciudadania interesada para que se desempefien como
administradores, promotores o gestores de su empresa cooperativa.

e Brindar orientacion a los ciudadanos para el registro, desarrollo y constitucion de
las sociedades cooperativas.
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e Organizar a las sociedades cooperativas para su partic paC|on en. los eventos, ..
ferias, jornadas y festivales, con la finalidad de favorecer su desarrollo y

productividad.

e Gestionar y organizar las ferias, exposiciones y festivales orientados a la
comercializacion de productos y/o servicios de las sociedades cooperativas,
grupos sociales, empresarios, pequefias y medianas empresas para la activacion
de la economia local.

e Asesorar a los participantes de las ferias, exposiciones y festivales, para que
realicen sus actividades durante los eventos, cumpliendo con la normatividad y
lineamientos que regulan su actividad.

e Integrar una cartera de vacantes en los sectores empresarial, comercial y
cooperativo para su difusion entre los buscadores de empleo de la alcaldia.

e Analizarlasopcionesde empleo que ofrecen los sectores empresarial y productivo
para generar una cartera de vacantes determinadas por puesto, escolaridad y
salario.

e Negociar vacantes en instituciones publicas y privadas, a través de las ferias de
empleo, a los buscadores de empleo, para beneficio de los habitantes.

e Difundir las actividades institucionales para el desarrollo econdmico a través de
los canales de difusidn institucionales.

e Gestionar mayor participacion del sector cooperativo, implementar politica
publica, programas, acciones institucionales y proyectos en la materia de
Desarrollo Econémico.

e Implementar asesorias relacionadas con temas de constitucion de Empresas
Sociales y Solidarias (Cooperativas), para el crecimiento econdémico y el
autoempleo.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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alcaldia, asi como de los autogenerados por concepto de los aprovechamientos
del uso de las instalaciones de la Magdalena Mixhuca para su desempefio eficazy
eficiente.

Coordinar la elaboracion del programa operativo anual que se encuentre en
estricto apego con los programas institucionales encomendados por su superior
inmediato.

Vigilar la planilla de personal y el inventario de los recursos materiales asignados
a la Direccion de la Magdalena Mixhuca para mantenerlos actualizados.
Participar en reuniones de coordinacion con la Direccion General de Gobierno y
Proteccion Civil, para coadyuvar en la elaboracion de programas y protocolos de
proteccion civil que sean ejecutados en los eventos a realizarse dentro de la
Magdalena Mixhuca.

Establecer la normatividad para el control y captacion de los ingresos que se
generen por el usoy aprovechamiento temporal de las instalaciones deportivas.
Autorizar los informes financieros de autogenerados para su entrega oportuna a
la Direccion de finanzas

Dirigir los programas de trabajo anuales de promocién del deporte competitivo,
asociado y de las disciplinas cuyas actividades se realizan en la Magdalena
Mixihuca, para supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

Dirigir las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
de la Deportiva Magdalena Mixhuca, asi como la ejecucion de los programas y
acciones de restauracion, preservacion y vigilancia del area de valor ambiental
para que se realice conforme a los lineamientos establecidos.

Brindar los servicios de seguridad y control de accesos para brindar un servicio de
calidad a los usuarios y un ambiente 6ptimo para las labores de personal.

Vigilar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
limpieza de las instalaciones realizadas por el area responsable de la Magdalena
Mixhuca para el buen desempefio de esta.

Vigilar en seguimiento y ejecucion de los trabajos y acciones de restauracion,
desarrollo y vigilancia de area de valor ambiental para su preservacion.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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instalaciones de Ciudad Deportiva Magdalena Mixihuca para fomentar el deporte
de alto rendimiento.

Desarrollar competencias de interés mediatico para su difusion.

Capacitar al personal técnico deportivo para mejorar los procesos de
entrenamiento.

Instrumentar metodologias para elevar el nivel competitivo de los deportistas
Procurar mejores condiciones locales de infraestructura para garantizar mejores
resultados deportivos.

Recabar datos generales y técnico metodoldgicos sobre la preparacion deportiva
para desarrollar registros de deportistas de alto rendimiento y usuarios en
general.

Coordinar la practica de todas las disciplinas deportivas en la Ciudad Deportiva
Magdalena Mixhuca para su constante ejecucion.

Gestionar eventos deportivos y competitivos para detectar talentos deportivos.
Administrar los torneos selectivos y de las diversas ligas deportivas para mejorar
el nivel competitivo.

Desarrollary evaluar los programas de trabajo anuales de las disciplinas Técnico-
Deportivas, cuyas actividades se realizan en la Magdalena Mixihuca, para
supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

Elaborar los programas de preparacidn, capacitacion, actualizacion y formacion
deportiva para su autorizacion.

Revisar y proponer los convenios de colaboracion interinstitucionales en el
ambito técnico deportivo, para verificar que las actividades técnico-deportivas se
realicen en un marco de respeto y acorde a la organizacion interna de cada uno de
éstos.

Analizar los perfiles técnicos de los profesores para emitir opiniones al Director de
la Magdalena Mixihuca sobre su cumplimiento.

Establecer los mecanismos de vinculacién interinstitucional en materia técnico-
deportiva, con organismos publicos, locales y nacionales del deporte, asi como
entidades privadas, para la promocidn de actividades deportivas y recreativas.
Operar los mecanismos de coordinacion necesarios con instituciones privadas y
organizaciones sociales, para la creaciéon y realizacion de programas de
promocion deportiva, dentro de las instalaciones deportivas de la Ciudad
Deportiva Magdalena Mixhuca.
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PUESTO: Subdireccion de la Magdalena Mixhuca

e Regular los lineamientos internos de la Magdalena Mixhuca, para incrementar las
actividades recreativas y de entrenamiento.

e Supervisar las solicitudes del uso y aprovechamiento temporal de espacios o
instalaciones para la realizacion de eventos dentro de la Magdalena Mixhuca.

e Concentrar la elaboracion de convenios y/o contratos que se deriven del uso de
las Instalaciones de la Magdalena Mixhuca para su dictamen y validacion de la
Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

e Colaborar en coordinacion con la Direccion de la Magdalena Mixhuca acciones de
control de los recursos y el registro de los ingresos producto de los servicios, uso
y aprovechamiento de las instalaciones para la gestion administrativa de la
Magdalena Mixhuca.

e Concentrar los informes de ingresos por aprovechamiento y servicios para la
autorizacion de la Direccion de la Magdalena Mixhuca.

e Controlar los recibos oficiales de ingresos de aprovechamiento, servicios y/o
productos para informar su uso-destino a la Direccion de la Magdalena Mixhuca.

e Supervisar las acciones administrativas para el funcionamiento de las escuelas
técnico-deportivas.

e Disefar programas y lineamientos para optimizar los servicios ofrecidos en la
Magdalena Mixhuca.

e Disefiar el programa para mejorar el desempefio de los trabajadores del area 'y
orientarlo ante la Direccién de la Magdalena Mixhuca.

e Proponer los lineamientos y criterios para la renta de espacios para la activacién
fisica el esparcimiento cultural, social, artistico y de entrenamiento, para su
difusién entre los usuarios de la Magdalena Mixhuca de acuerdo con la
normatividad establecida.

e Apoyar en la respuesta a solicitudes de informacidn publica presentadas por los
ciudadanos para optimizar las acciones de la unidad administrativa.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo para asegurar [as condiciones
de 6ptima operacién y uso de las areas e instalaciones que integran la Magdalena
Mixhuca.

Integrar el diagndstico de las necesidades de recursos humanos y materiales que
se requieren para el mantenimiento adecuado de la Magdalena Mixhuca.
Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo para
mantener en dptimas condiciones las instalaciones de la Magdalena Mixhuca, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y los recursos disponibles.

Coordinar y supervisar al personal de mantenimiento de equipos, superficies e
instalaciones fisicas para procurar su correcto funcionamiento.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Acceso

Supervisar para que los servicios de seguridad y control de accesos se realicen
conforme a los lineamientos establecidos.

Implementar los lineamientos de Proteccion Civil, derivados de las reuniones de
coordinacion con la Direccion General de Gobierno y de Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, para resguardar la integridad de los visitantes y
asistentes a los eventos que se realizan en la Magdalena Mixhuca.

Ejecutar trabajos y acciones necesarias para la salvaguarda de la integridad del
visitante y usuario de la Magdalena Mixhuca, brindando un espacio con seguridad
y libre acceso para la practica deportiva, recreativa y de sano esparcimiento.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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publicas realizadas al interior de la demarcacion por el titutar de ta Alcaldia para
su implementacion.

Supervisar las peticiones presentadas en las audiencias publicas para ser
atendidas en su totalidad.

Administrar la agenda del titular de la Alcaldia para asegurar el cumplimiento de
los compromisos con la ciudadania o las unidades administrativas.

Coordinar la distribucion de la correspondencia de los asuntos competencia de
las areas que conforman la Alcaldia para que sean turnadasy atendidas de manera
oportuna.

Analizar la correspondencia remitida a la Oficina de la Alcaldia para su
distribucion.

Supervisar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la
Alcaldia para controlar los asuntos pendientes e informar sobre el estado que
guardan.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Coordinacion de Asesores y Relaciones Interinstitucionales

Proponer informes, estudios, conferencias, discursos, sintesis y comentarios, para
serincluidos en los informes que presente el titular de la Alcaldia.

Planear estudios, conferencias o discursos de conformidad a los requerimientos
que sobre el particular le sean solicitados por el titular de la oficina de la Alcaldia
para su evaluacion.

Aportar informes, sintesis o comentarios para ser incluidos en los informes que
presente el titular de la Alcaldia ante la comunidad de la demarcacion, la Jefatura
de Gobierno de la Ciudad de México o bien, ante el Congreso de la Ciudad de
México.

Analizar estudios respecto informes y trabajos elaborados por las diferentes areas
administrativas de la Alcaldia para emitir opiniones con el objetivo de mejorar la
funcionalidad.

Evaluar la informacion remitida por las unidades administrativas de la Alcaldia
para asesorar oportunamente y mejorar la toma de decisiones.
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faciliten la ejecucion de acciones resolutivas o la toma de'decisiones:

e Consolidar la coordinacion institucional con el Gobierno de la Ciudad de Méxicoy
el Gobierno Federal para acordar acciones.

e Establecer mecanismos para lograr vinculos de intercambio cultural con entes
publicos, privados, sociales y académicos.

e Proponer proyectos con base en la vinculacion con los sectores social y
académico, publico y privado; para pactar acciones y recursos aplicables.

e Programar tareas en conjunto para la colaboracién e intercambio econdémico,
social, cultural y educativo con instituciones publicas, privadas y sociales
mediante talleres, conferencias, ferias, eventos y convenios de colaboracién.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Enlace de Seguimiento

e Gestionar la comunicacion efectiva entre el Titular de la Coordinacion y sus
asesores, para dar seguimiento y solucion de los asuntos de la Coordinacion de
Asesoresy Relaciones Interinstitucionales.

e Revisar los tramitesy asuntos encomendados por el Titular de la Coordinacién de
Asesores y Relaciones Interinstitucionales para su seguimiento.

e Realizar las acciones destinadas a la organizacion de las reuniones entre el titular
de la Coordinacion de Asesores y su personal de estructura, para realizarse en
tiempoy forma.

e Realizar las minutas de acuerdo, de cada una de las reuniones que convoque la
Coordinacion de Asesores y Relaciones Interinstitucionales, para recabar
evidencia documental.

e Gestionarlasrelaciones con las diferentes areas de la Demarcacion para ayudarlas
a mejorar el desempefio en los servicios, programas y actividades institucionales
que otorga la Alcaldia.

e Programar reuniones con las diferentes areas de la Alcaldia y el Titular del
Coordinacion de Asesores, para asesorarles a como otorgar un mejor servicio.

e Proporcionar al titular de la Coordinacion de Asesores y Relaciones
Interinstitucionales la informacion solicitada a las diferentes areas de la Alcaldia
para realizar los informes mensuales, trimestrales y anuales.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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PUESTO: Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales

(/é

Secretaria w,!; 1;11 stracion
Direccion Gene |L Al
\ sarrollo ‘Mmr»
Direccion Ejecutiva de Dict:

cedimjentos Ory

Establecer vinculos con diversos érganos locales, nacignales y eXtranJeros de

NINStracic
rativo

v Finanzas

n de Personal

nimacion

zacionales

naturaleza publica, privada y social, para impulsar el ejercicio de tas distintas
politicas publicas, sociales y econdmicas.

Implementar acciones de colaboracion en diversos ambitos, con instituciones
nacionales y extranjeras, drganos y niveles de gobierno, para coadyuvar con las
diferentes areas al mejoramiento de la administracion de la Alcaldia.

Proponer experiencias de gestion administrativa en programas de gobierno y de
interés social con entes publicos o privados, de caracter nacional o internacional
para el desarrollo institucional.

Difundir la imagen institucional de la Alcaldia para implementar acciones de
interés social, ante diversos organismos publicos, privados y sociales.

Establecer programas de fomento e intercambio cultural y educativo para los
estudiantes de la Alcaldia mediante talleres, conferencias, ferias, eventos y
convenios de colaboracién.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Asesor “A”

Evaluar programas de seguridad, prevencion del delito, justicia, desarrollo social,
gobiernoy gestion integral de riesgos y proteccion civil., para facilitar la puesta en
marcha de dichos programas.

Observar resultados de la aplicacion de las acciones de gobierno en materia de
seguridad, para dar seguimiento correspondiente.

Proponer proyectos de trabajo con base en las evaluaciones realizadas para poner
en marcha politicas de seguridad, prevencion del delito, justicia, desarrollo social,
gobierno y de gestion integral de riesgos y proteccion civil.

Proponer cursosy esquemas de capacitacion para la actualizacion del personal en
el desarrollo de sus labores.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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Secretaria de Administracion

Supervisar todos y cada uno de los compromisos de gohi ierno adqumdos por\el

titular de la Alcaldia, mediante criterios previamente est3 bleudos,. para Tlevarlos, )

a cabo.

v Finan:

on de Pers u\

l\ll n

Elaborar diagndsticos y evaluaciones de las actividades propias de las unidades
administrativas para informar a la Coordinacion de Asesores y al titular de la
oficina de la Alcaldia.

Programar las reuniones de trabajo con los representantes sociales o vecinales
para elaborar puntos de acuerdo y dar solucidn a sus requerimientos.

Evaluar la gestion ciudadana ante las Direcciones Generales para su seguimiento
y mejorar la atencidn, con base en los compromisos adquiridos por el titular de la
Alcaldia.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Asesor “C”

Observar las lineas de accion de las Unidades Administrativas que conforman la
Alcaldia para mejorar la funcionalidad de las mismas.

Elaborar diagndsticos de los proyectos de las distintas areas por medio de
indicadores, para poder asesorar y mejorar la calidad de los mismos.

Disefiar indicadores de obras publicas, servicios urbanos, participacion ciudadana
y vinculacién territorial para su evaluacion.

Observar los resultados de la aplicacion de las acciones de obras publicas,
servicios urbanos, participacion ciudadana y vinculacion territorial para el
seguimiento correspondiente.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Asesor “D”

Elaborar esquemas de trabajo para la implementacion de politicas de obras
publicas, servicios urbanos, participacion ciudadanay vinculacion territorial.
Implementar metodologias que permitan construir indicadores para medir el
desempefio de las Direcciones Generales con el fin de optimizar sus funciones.
Diagnosticar el impacto en la comunidad iztacalquense de la aplicacion de los
programas sociales y actividades institucionales para coadyuvar con las
diferentes areas a mejorar la calidad y cantidad de estos.
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\rqr “!
Observar el cumplimiento de obrasy servicios de acuerdo con [arobra pr‘bgramada

‘!\..1”1—’ c1on

y la terminada para comunicarlo a las instancias correspondigntes. . o r i

v Finanzas

10n 1\ Personal

Evaluar los datos periddicamente usando el anélisis comparatl\/pﬁ ,péra‘ dap ninacién

y Procedimientos Organiz

seguimiento a todas las acciones de gobierno.

dcC

Implementar un sistema de informacion para asesorar atas—h
mejorar el funcionamiento y administracion de la Alcaldia.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Asesor “E”

Efectuar dictdmenes, opiniones e informes de las diferentes actividades que
llevan a cabo las unidades administrativas y operativas, para que sean evaluados
por el titular de la oficina de la Alcaldia.

Diagnosticar, con base en los informes que se reciben, el funcionamiento y
administracion de las actividades de las Direcciones Generales de la Alcaldia para
su evaluacion.

Disefiar un sistema mediante los dictdmenes realizados para apoyar a mejorar el
funcionamiento de las actividades llevadas a cabo por las areas de la Alcaldia.
Disefiar planes a partir de los dictamenes, informes y opiniones, evaluados por el
titular de la Alcaldia, para coadyuvar con las diferentes areas a mejorar los
programasy actividades institucionales.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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Listado de procedimientos

Oficina de la Alcaldia

1. Analisisy aprobacion de disefio grafico.
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Nombre del Procedimiento: 1. Analisis y aprobacion de disefio grafico

Objetivo General: Elaborar el disefio grafico de soportes com

(*]
O% 5OBIERNO DE LA

&

L

dé CIUDAD DE MEXICQ

Lnicativos que serviran

para hacer difusion de los servicios, eventos, acciones y programas del gobierno con el
fin de que la comunidad esté informada con claridad y oportunidad

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacion de Recibe solicitud por escrito de la 1dia
Comunicacion Social | Direccién General de Desarrollo Social
para elaborar el disefio grafico de
material para difundir  acciones,
programas o servicios que se ofrecen ala
comunidad.
2 Envia al area del Disefio Grafico para la| 2horas
realizacion de propuestas.
3 Coordinaciéon de Recibe informacion, realiza la o las| 2horas
Comunicacion Social | propuestas de disefio y envia para su
aprobacion.
(Técnico Operativo)
4 Coordinacion de Recibe la o las propuestas de disefio, 1dia
Comunicacion Social |revisa la informacion, imagenes y
elementos del disefio.
¢Procede?
No
5 Indica las correcciones del disefio. ldia
(Conecta con la actividad 3)
Si
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

6 Envia la o las propuestas de disefio a la 1dia
Direccion General de Desarrollo Social
para su Visto Bueno

7 Direccion General de | Recibe propuestas, revisa informacion, ldia

Desarrollo Social imagenes y elementos de disefio.

¢(Procede?
No

8 Regresa para que realice las correcciones 1dia
necesarias al disefio de acuerdo a la
informacion, imagen.
(Conecta con la actividad 1)
Si

9 Aprueba disefio envia para su 1dia
elaboracion y duplicacién o en su caso a
imprenta

10 Coordinacion de Recibe disefio aprobado, envia a la ldia

Comunicacion Social | Coordinacion General de Comunicacion

Ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, por correo electrénico la
propuesta de impresidon, para su
aprobacion
¢Procede?
No
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
11 Coordinacion de Envia al area del Disefio Grafico para la 1dia
Comunicacion Social | realizacion los cambios necesarios.
(Conecta con la actividad 2)
Si
12 Envia muestra de impresiony la copia de 1dia
autorizacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones para
que designe al proveedor.
13 Jefatura de Unidad | Recibe muestra de impresion a realizary 1dia
Departamental de la copia de autorizacion y envia la
Adquisiciones muestra por correo electrénico al
proveedor que realiza la impresion.
14 Coordinacion de Recibe muestra de acabado de 1dia
Comunicacion Social | impresion del proveedor.
¢Procede la impresion?
No
15 Realiza los cambios necesarios. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Si
16 Regresa muestra al proveedor e indica 1dia
verbalmente que se realice el trabajo
solicitado
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Actividad

17 Recibe trabajo de impresion \| envia por 1dia

escrito el trabajo a la Direccion General
de Desarrollo Social.

18 Direccion General de | Recibe material y distribuye para su 1dia
Desarrollo Social difusion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Este procedimiento aplica para todas las Areas de la Alcaldia Iztacalco.

La

Coordinacion de Comunicacidon Social es el area encargada de disefiar todos los

soportes comunicativos que se requieren para hacer difusion de los servicios, eventos,
accionesy programas del gobierno.

Todos los soportes comunicativos cumplirdn con lo establecido en el Manual de
identidad Grafica, emitido por la Coordinacién General de Comunicacion Ciudadana de
la CDMX.

1.

Los soportes comunicativos requeriran del Visto Bueno de las areas que requieren el
servicio antes de enviarse para la impresion.

Cuando la Coordinacion de Comunicacidn Social no considere viables los cambios
solicitados por las areas sobre la propuesta de disefio, la Coordinacidn emitira una
siguiente propuesta definitiva.

Las areas que soliciten el disefio grafico de un soporte comunicativo deberan enviar
su peticion por lo menos 10 dias habiles de anticipacion a la fecha en que se requiere

el material.

En el caso de los soportes comunicativos que se elaboran para difundir las acciones
de la Alcaldia de Iztacalco, estas requieren de su Visto Bueno.

Todos los impresos de papeleria oficial como boletos, hojas de tramites
administrativos, recibos de pagos, etc., se deberan enviar a Comisa para su
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impresion, segln lo marca la circular emitida por el gobiern¢ central o enesu caso la
normatividad aplicable, seglin sea el ¢aso.

6. Laimpresion de los soportes comunicativos se solicitard mediante réquisicion‘a‘la

’

. . 2/ . . e
Direccion General de Administracion, y la prueba en CD, Se entregaraatadefaturade
. L . .
Unidad Departamental de Adquisiciones, que a su vez designara al proveedor que se
14 . . . 2
encargara del trabajo de impresion.
Diagrama de Flujo
1. Recibe | [ ) i | i 1
salicitud par
EECirri:zc?;nh 4, Recibe la o FimEEdE? 6, Erwia la o las
2. Ervia al drea las prc-.pufstas prc-_puEstas de
General de ear de disefio, disefio ala
_ D 0 del Dizeno i i e
B @ s;.:si:.:maroa Grificoparala | .  evisala Direccidn @
-] P et e |nf0}rmacmnr General de
= elaborar el ropuestas imagenes y Mo Cesarralla
] dizefio grafico prap ’ i
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= de material disefio. Wisto Bueno,
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
3 ‘ollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Détf; [os Ramirez

Coordinador de Comunicacidn Social

Pagina 48 de 49




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GLOSARIO

Alcaldia:
Alcaldesa o
alcalde:
Ciudad:
Concejal:
Concejo:

Coordinacion:

Programa de
Ordenamiento
territorialde la
alcaldia:

Servicio Publico:

Unidad
Administrativa:

|Iv

‘f’o

El organo politico administrativo d¢
territorial de la Ciudad de México.

Persona titular de la Alcaldia.

La Ciudad de México.

5OBIERNO DE LA

'IUTWEXIC%

Lo/ (/é

a de \\\I\—’:.,l-li
tracion de Persona
> cada demarcamonw strativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
3 l‘lugu imientos Organizacionales

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finan:

La persona integrante del Concejo de la Alcaldia.

El Concejo de cada Alcaldia

Acciones implementadas por los Servidores Publicos de la
alcaldia de manera conjunta con autoridades federales o del

gobierno local, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones,
facultades y atribuciones que otorga la Constitucion Local y

demas normatividad vigente.

El que es elaborado por la alcaldia con opinidn del concejo, de
conformidad a lo establecido por la Constitucion Local.

La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular

en forma regular y permanente.

Area a cuya estructura se le confieren atribuciones especificas
en esta Ley, su reglamento y manuales

administrativos.

Pagina 49 de 49




o

NO DE LA

<

BIEF

GO
CIUDAD DE MEXICO

&

CAPITULOII

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO Y DE

GESTION INTEGRAL DE RIESGOS'Y

PROTECCION CIVIL



MANUAL
ADMINISTRATIVO

T %

GOBIERNO DE LA

ALCALDIA IZTACALCO
GOBIERNO DE LA

\/ CIUDAD DE MEXICO
ESTRUCTURA ORGANICA w ‘{é
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Persona
e NIVEL ‘[1. #AG
1.  Direccion General de Gobiernoy de Gestion Integral de Riesgdsy-Proteecion 45 5
Civil

2. Lider Coordinador de Proyectos de Revision de Documentos 23 5

3.  Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular 25 6

4.  Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas de Gobiernoy de 29 6

Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil

5. Subdireccion de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil 29 7

6. Enlace de Asesoria en Elaboracion de Programas Especiales 21 9

7.  Enlace de Asesoria en Elaboracion de Programas Internos 21 9

8.  Lider Coordinador de Proyectos para la Atencion a Viviendas de Alto Riesgo 23 10

9. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Emergencia 25 10
10.  Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidn 25 11
11.  Direccidn de Seguridad Ciudadanay Prevencion del Delito 39 11
12.  Enlace de Vinculacion Territorial “A” 21 12
13.  Enlace de Vinculacién Territorial “B” 21 12
14.  Lider Coordinador de Proyectos de Programacion de Gabinete de Seguridad 23 13
15.  Subdireccién de Prevencion del Delito 29 13
16.  Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién y Centro de Monitoreo 25 14
17.  Subdirecciéon de Enlace Operativo 29 14
18.  Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion 25 15
19.  Direccion de Gobierno 39 15
20. Lider Coordinador de Proyectos de Analisis Normativo 23 17
21.  Lider Coordinador de Proyectos de Respuesta a Tramites y Servicios 23 17
22.  Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones 25 18
23.  Subdireccidn de Giros Mercantiles y Via Publica 29 18
24.  Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles 25 19
25.  Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica 25 20
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S a de Administracion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Persona
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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PUESTO: Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de

Civil

)y Adminis

ac1on vy
dmimstraci

R 7" \lr‘]u\;- [11_1{.";»,-} ;1; 1N1ZAC1(
Riesgos'y Proteccion

Finanzas
n de Perse
rativo

Autorizar permisos para el uso de la via publica, con la finalidad de no afectar la
naturalezay destino de esta.

Conducir las actividades desarrolladas por los tianguis y mercados sobre ruedas
de la demarcacion para no afectar la naturaleza y destino de la via plblica.

Autorizar la instalacion de juegos mecanicos y electromecanicos, servicios de
entretenimiento, venta de alimentos, artesanias y presentacion de espectaculos
publicos tradicionales para garantizar el orden en la via pdblica.

Establecer un padrén de comerciantes en via publica, para disponer de un registro
de las condiciones en las que laboran.

Autorizar las cédulas de empadronamiento de locatarios de los mercados
publicos y concentraciones de comerciantes de la demarcacion para colaborar
con el cumplimiento de la normatividad vigente.

Autorizar la realizacion de espectaculos publicos dentro de la demarcacion, asi
como los horarios de acceso y de término de dichos eventos, para cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Establecer un padrén de establecimientos mercantiles ubicados dentro de la
demarcacion, para disponer de un registro de las condiciones con las que laboran.

Emitir las licencias y autorizaciones de funcionamiento de los establecimientos
mercantiles ubicados en la demarcacion, para dictar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Autorizar las solicitudes de permiso de volanteo, perifoneo, colocacion de stand,
cargay descargaen lavia publica dentro de la demarcacion; asi como la utilizacion
de espacios publicos y uso de la explanada de la alcaldia, para cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Coadyuvar conforme a las atribuciones conferidas a la alcaldia, en la expedicion
de licencias de conducir y tramites de control vehicular, para que los conductores
de autos particulares circulen bajo las disposiciones emitidas por la secretaria de
movilidad.

Evaluar las solicitudes de uso de vias secundarias con fines distintos a su
naturaleza o destino en casos de excepcidn para su autorizacion.
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e Emitir opiniones dentro del ambito de las atribuciones conferidas, a lasdiferentes
Instancias de Gobierno, para cumplir con las disposiciongs juridicas aplicaBlésy” » e

lineamientos establecidos. Direchiaarrollo Admims rativo

eccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Colaborar con otras dependencias en la formulacién, plgneacion y ejecucion de

programas correspondientes a la movilidad; asi como a la aplicacion de las
acciones preventivas o correctivas, para mejorar la vialidad, circulacion y
seguridad del transito vehicular y de peatones en las vialidades de la Alcaldia.

e Coadyuvar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas, para brindar una
atencion adecuada a la ciudadania respecto a sus derechos y obligaciones.

e Representar al alcalde en los asuntos de su competencia; asi como realizar las
funciones que de manera directa le asigne o se establezcan en las disposiciones
vigentes, para brindar la atencién adecuada a la ciudadania.

e Coadyuvaren las accionesy medidas operativas en materia de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, para dar cumplimiento a la Ley de Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

e Emitir el visto bueno o prevenciéon de los Programas Especiales en materia
Proteccion Civil, para dar cumplimiento a la Ley de Gestidn Integral de Riesgos y
Proteccion Civil y su reglamento.

e Autorizar el uso de pirotecnia en eventos y espectaculos publicos, para dar
cumplimiento a la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil y su
reglamento.

e Coadyuvar en las acciones en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil, para salvaguardar la vida, seguridad e integridad fisica de las personas y sus
bienes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Revision de Documentos

e Revisar las acciones del personal del area administrativa para eficientar la
resolucion de los asuntos encomendados.

e Revisar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas, con la finalidad de
dar eficaciay resolucion a los asuntos encomendados.

e Estudiarlas bases estadisticasy documentales con lafinalidad de disefiar politicas
instrumentales en el ambito de la Direccion General.

Pagina 5 de 67




MANUAI— o @3 COBIERNO DE LA ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO ‘U “ J Vgi&ii W GOBIERNO DE LA

@"W' AN CIUDAD DE MEXICO
e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que|éstas Sean acordes con

. .. . .. , . v Finanzas
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, parja sy, cqmpllmiehfé N inistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion [ jecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y Contrel\Vehicular

e Organizar las actividades administrativas y operativas del Médulo de Licencias'y
Control Vehicular, para que los conductores y automoviles de uso particular
matriculados en la Ciudad de México se registren en estricto apego a la
normatividad vigente aplicable a la materia.

e Establecer los mecanismos conducentes para que las actividades operativas y
administrativas del Modulo se realicen en apego total a los lineamientos
establecidos.

e Revisar los registros y movimientos de los vehiculos matriculados en la Ciudad de
México realizados en esta Alcaldia, para que se realicen en apego a los
lineamientos marcados en las Leyes y reglamentos vigentes.

e Supervisar la expedicién de tramites vehiculares que se realizan en el Organo
Politico Administrativo en lztacalco para que se ejecuten en estricto apego a la
normatividad aplicable vigente.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con
las disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas de Gobierno y de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

e Supervisar la gestion de las areas que integran la Direccion General de Gobierno y de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil, para garantizar el cumplimiento en
tiempo y forma de los tramites y servicios.

e Evaluar el estudio de las documentales, con la finalidad de disefiar politicas
instrumentales en el dmbito de la Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral
de Riesgos y Proteccidn Civil.

e Evaluar en conjunto con las areas, los requerimientos de informacién, para dar
seguimiento en tiempo y forma a las observaciones y recomendaciones emitidas por
Organos Internos y Externos de Control.

e Evaluar la atencién a las observaciones emitidas por los distintos Organos, para
prevenir la falta u omisidn respecto a las atribuciones y obligaciones de las areas que
integran la Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil.
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e Supervisar los operativos destinados a la verificacion—de—estabtecimientos
mercantiles y espectaculos publicos; asi como los dirigidos al reordenamiento del
comercio en via publica, base de taxis, bici taxis y mototaxis, para cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables y lineamientos establecidos.

e Supervisar laimplementacion de las recomendaciones hechas a la Direccion General
de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, por érganos de
fiscalizacion y autonomos, solicitando informacion a las areas correspondientes, para
cumplir con las disposiciones juridicas aplicables y lineamientos establecidos.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidn de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Atribuciones Especificas:

Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México
Capitulo v
De las Alcaldias

Articulo 19. Son atribuciones de las Unidades de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion

Civil de las Alcaldias, en el ambito de sus respectivas competencias, las siguientes:
I) Coadyuvar en la elaboracion del Programa de la Alcaldia;

I1) Promover la cultura de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil, organizando y
desarrollando acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion,
coordinacion y participacion con los integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando

la extension al area de educacion y capacitacion entre la sociedad en su conjunto;

I1) Proporcionar al Consejo de la Alcaldia la informacion necesaria para el cumplimiento

de sus funciones;
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil,

V) Atender las Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldia y aquellos en los que se

solicite su intervencion y apoyo en los términos de esta Ley;

VI) Establecer, derivado de los instrumentos de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidon
Civil, los planes y programas basicos de atencion, auxilio y restablecimiento de la
normalidad, frente a los desastres provocados por los diferentes tipos de Fendmenos

Perturbadores;

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

asentamientos humanos;

VIIl) Realizar opiniones y/o dictamenes técnicos de Riesgo en los términos de esta Ley y

su Reglamento;

IX) Elaborar y distribuir entre la poblaciéon manuales de mantenimiento preventivo y

correctivo de inmuebles, asi como de capacitacion en la materia;

X) Proponer, previa opinion del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de capacitacion

a la poblacion en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil; y

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

disposiciones.

Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad
de México
Capitulo Il

De las Alcaldias

Articulo 8. Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley, corresponde a las Unidades

de Alcaldias:
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de su demarcacidn territorial, de acuerdo a la normativa que expjda’la Setfetaﬂa, o

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y l| cedimientos Organizacionales

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

Familiar de Proteccidn Civil;

ll. Informar oportunamente a la Secretaria sobre la inminencia u ocurrencia de una

emergenciay ésta supere su capacidad de respuesta;

IV. Atender las solicitudes que en materia de proteccion civil presente la poblacion de su

demarcacién, como primera instancia de respuesta; y

V. Las demas que establezcan el presente Reglamento y otros ordenamientos aplicables.

PUESTO: Enlace de Asesoria en Elaboracion de Programas Especiales

e Proporcionar asesoria técnica para la elaboracion de Programas Especiales con la
finalidad de que los promotores de eventos y espectaculos publicos integren sus
programas.

e Revisar los programas especiales que ingresen a la alcaldia, conforme a la
normatividad vigente, para su aprobacion correspondiente.

e Supervisar el cumplimiento de las medidas sefialadas en los Programas especiales de
los eventos y espectaculos publicos para salvaguardar la vida de las personas, bienes
y entorno.

e Aportarinformacion para la actualizacion del Atlas de Riesgos y Programa de Gestion
Integral de Riesgos de la Alcaldia.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Enlace de Asesoria en Elaboracién de Programas Internos

e Proporcionar asesoria técnica para la elaboracién de Programas Internos con la
finalidad de que propietarios o responsables de establecimientos o de inmuebles
integren sus programas.
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e Revisar los programas internos que ingresen a la alcaldig, para su aiprobauon

. cretarna w,!; Adminis c1on v Finanzas
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e Supervisar el cumplimiento de las medidas sefialadas en el|Programa interno paraminacion
. . y Procedimientos Organizacionales
salvaguardar la vida de las personas, bienes y entorno.

e Aportarinformacion para la actualizacion del Atlas de Riesgos y Programa de Gestion
Integral de Riesgos de la Alcaldia.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos para la Atencion a Viviendas de Alto Riesgo

e Atender la demanda ciudadana relacionada con las viviendas vulnerables, para
contar con las opiniones técnicas de riesgo correspondientes a prevision, prevencion
y mitigacion.

e Integrar aquellas viviendas en situacion de vulnerabilidad a los programas de apoyo
a lavivienda para el mejoramiento de las mismas.

e Aportarinformacion para la actualizacion del Atlas de Riesgos y Programa de Gestion
Integral de Riesgos de la Alcaldia.

e Implementar mecanismos de Gestion Integral de Riesgos para fomentar la capacidad
resiliente de las personasy sus bienes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Emergencia

e Atender los llamados de emergencias y desastres ocurridos en la Alcaldia y aquellos
en los que se solicite su intervencion para salvaguardar la vida, los bienes y entorno.

e Ejecutar procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias o
desastres.

e Implementar mecanismos de colaboracidn con otras dependencias para la atencién
de las emergencias.

e Aportarinformacién para la actualizacion del Atlas de Riesgos y Programa de Gestion
Integral de Riesgos de la Alcaldia.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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y Procedimientos Organizacionales

e Disefar planes, programas, procedimientos y actividades pata reducir los riesgos de

desastre y propiciar la resiliencia.

e Disefiareimplementar campaiias para la divulgacion de la Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil.

e Instrumentar programas de capacitacion, orientacion, divulgacion e informacion
dirigida a la poblacidn para fomentar la cultura de la prevencion y autoproteccion.

e Elaborar y actualizar el Atlas de Riesgos de la Alcaldia para su difusion e
implementacion.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Direccion de Seguridad Ciudadana y Prevenciéon del Delito

e Colaborar en la formulacion de los planes de seguridad ciudadana, en subordinacion
con el gobierno de la Ciudad de México, con la finalidad de realizar funciones de
proximidad vecinal y vigilancia, en coordinacion con la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

e Participar en las reuniones del gabinete de Seguridad, Justicia y Gobierno con la
intervencion de las Secretarias de Gobierno y de Seguridad Ciudadana y la Fiscalia
General de la Ciudad de México, con el fin de mejorar la eficiencia en la persecucion
de los delitos y la procuracion de justicia, en el marco del nuevo sistema penal
acusatorio haciendo énfasis en las tareas de prevencion, gobernabilidad y proteccion
de derechos humanos.

e Generar estrategias para el respeto a los protocolos de actuacién policial con la
finalidad de apegarse a los derechos humanos.

e Fortalecer la coordinacion con la Secretaria de Seguridad Ciudadana para ejecutar
acciones en materia de profesionalizacion del policia, con la finalidad de que cumplan
con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Planear estrategias para promover el acercamiento, entre policia y ciudadania, que
genere una perspectiva de prevencion de las violencias y los delitos, con la finalidad
de que cumplan con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Garantizar el uso pacifico de la via publica en coordinacion con la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, con la finalidad de brindar la protecciéon de las personas frente
a riesgos y amenazas que atenten contra sus derechos y libertades.

e Coordinar acciones para propiciar el derecho de las personas de usar, disfrutar y
aprovechar los espacios publicos, tales como plazas, calles, avenidas, viaductos,
paseos, jardines, bosques, parques publicos y demas lugares de encuentro, con la
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e Establecer los mecanismos de coordinacion que promuevan acciones, deétlh‘a‘das a lb
convivencia pacifica y aumento de capacidades y habilidades para 1a'con¢itiacion'y
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solucion pacifica de conflictos, asi como a la prevencion sociat-detasviotencias,con
la finalidad de que cumplan con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

e Ejecutar acciones en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para
brindar proteccion a las personas a través de mecanismos efectivos de vigilancia
policial, con la finalidad de que cumplan con la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

e Coordinary supervisar las actividades de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México que
presten servicio intramuros y extramuros a la demarcacion a través de la contratacién
directa de la misma por parte del Organo Politico Administrativo.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Enlace de Vinculacion Territorial “A”

Enlace de Vinculacion Territorial “B”

e Participar con la ciudadaniay el personal de seguridad ciudadana, a fin de establecer
el vinculo directo que agilice y haga mas eficiente la actuacion policial y logre captar
informacion que permita enfocar de manera estratégica la prevencion del delito en la
zona oriente de la demarcacion.

e Elaborar proyectos que fomenten la cultura de la denuncia, a través del uso de
herramientas tecnoldgicas, que permitan fortalecer la vinculacion entre la policiay la
ciudadania.

e Conducir acciones dirigidas a nifios y jovenes con la finalidad de prevenir las
violencias.

e Proponer acciones de prevencion del delito para mejorar el tejido social, como la
recuperacion y mantenimiento constante de espacios publicos, la atencion de
personas con capacidades diferentes y el respeto al medio ambiente, entre otros.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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e Participar en la elaboracion de los acuerdos emitidos en el Gabinete' F}e éegw‘ldad g mmnacion
través de la combinacién de procesos de accién, reflexién y|analisis, con esquemas

orientados a implementar la Seguridad Ciudadana.
e Conducir la programacion logistica para el Gabinete de Seguridad de la Alcaldia.
e Darseguimiento a los acuerdos tomados en el Gabinete de Seguridad de la Alcaldia.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidén de Prevencion del Delito

e Consolidar las politicas y mecanismos de interrelacion que aporten acciones para
mejorar el tejido social y prevencion del delito.

e Integrar la informacién que viertan los integrantes del Comité de Seguridad
Ciudadana, para realizar acciones de Gobierno que permitan promover el
involucramiento de la ciudadania en la cultura de la seguridad ciudadana respetuosa
de los derechos humanos, asi mismo participar en las Comisiones y Subcomités en
materia de seguridad ciudadana de la Alcaldia.

e Disefiar y realizar acciones de capacitacion en temas de respeto a los derechos
humanos, género, seguridad ciudadana, prevencion de violencia, a fin de generar
medidas de prevencién adecuadas en situaciones de riesgo o peligro en la
demarcacion.

e Disefiary realizar talleres sobre temas relacionados con la prevencion de la violencia
(fisica, sexual, patrimonial, psicoldgica, etc.), en materia de seguridad, asi como
vialidad para grupos o sectores vulnerables (intrafamiliar, escolar, laboral y social).

e Implementar acciones para que el espacio publico sea un ambito agradable de
convivencia pacifica y socializacion, asi como de construccion de relaciones sociales
igualitarias.

e Planear mecanismos para el intercambio de informacién que fortalezcan las acciones
de prevencion del delito a implementar por las Dependencias responsables de la
seguridad ciudadana.

e Desarrollar andlisis de los comportamientos y georreferenciacion de riesgos y
amenazas que atenten contra derechosy libertades.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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e Operar el Centro de Monitoreo de la Alcaldia, con la finalidad|de mej’orér la eficiencia e
en la persecucion de los actos delictivos, contribuyendo a |3 prevencion S|tuaC|onal

del delito.

e Ejecutar los acuerdosy acciones establecidas en el Comité de Seguridad Ciudadana,
en materia de prevencion de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

e Consolidar los esquemas estratégicos de prevencion, gestion y disminucién de los
efectos negativos en espacios publicos, con el fin de garantizar la convivencia y el
respeto de los derechos humanos de las personas.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Operativo

e Implementar mecanismos de inteligencia policial que permitan la prevencién social
de las violencias, inhibiendo las acciones punitivas que afectan al tejido social.

e Implementarestrategias para el respeto efectivo de los derechos humanos en materia
de seguridad ciudadana en colaboracién con la dependencia de la Administracion
Publica que resulte competente.

e Promover entre el personal policial, platicas informativas y conferencias de
profesionalizacion (actualizacion, capacitacion, especializacion) en materia de
derechos humanos, género, seguridad ciudadanay prevencion de la violencia.

e Consolidar las acciones desarrolladas mediante acuerdos tomados por el Comité de
Seguridad Ciudadana.

e Fortalecery ampliar los mecanismos de Coordinacion Interinstitucional y al interior
de la Alcaldia para el manejo adecuado de concentraciones masivas (culturales,
religiosas, deportivas, politicas y sociales) en materia de seguridad ciudadana.

e Participar en acciones de coordinacién con las Dependencias de Seguridad
Ciudadanay Procuracion de Justicia para aumentar la accesibilidad en los espacios
publicos, garantizando la apropiacion por parte de la sociedad de estos,
considerando las condiciones especificas de mujeres, nifias y nifios, adultos mayores
y personas con discapacidad.

e Atender el protocolo de Coordinacion Interinstitucional para eventos masivos en
materia de seguridad que tome en cuenta la condicion de género y generacional y los
derechos humanos.

e Coordinar la ejecucion de los protocolos de actuacion de las autoridades de la ciudad
involucradas en el manejo de las manifestaciones y sus efectos en los espacios
publicos.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion

Dar seguimiento a las demandas ciudadanas en coordinacién con las dependencias
competentes hasta el desahogo de los argumentos demandados, con la finalidad de
supervisar los asuntos atendidos y desahogados en las instituciones de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, para el beneficio de la poblacién de la demarcacion.

Dar seguimiento a las demandas ciudadanas que se deban presentar en el Comité de
Seguridad Ciudadana, integrando informacién que permita evaluar los resultados,
realizando acciones de Gobierno promoviendo el involucramiento de la ciudadania
en la cultura de la seguridad ciudadana respetuosa de los derechos humanos.
Evaluar los resultados de la ejecucion de los protocolos de actuacion de las
autoridades de la ciudad involucradas en el manejo de las manifestaciones y sus
efectos en los espacios publicos.

Operar estrategias tendientes a garantizar a las mujeres la integridad fisica y el
disfrute de los espacios publicos.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Direccion de Gobierno

Coordinar las actividades conducentes al area, la aplicabilidad de actuacion del
marco juridico del Organo Politico-Administrativo al que se deberan apegar las
actuaciones para brindar certeza juridica a los ciudadanos usuarios de los servicios
que se proporcionan.

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos y administrativos en
mercados publicos, comercio en via publica, tianguis, establecimientos mercantiles
y espectaculos publicos, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las Bases de
Concentracion que se firman.

Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos la realizacion de visitas de
verificacion administrativas, cuando se estime pertinente para tener certeza de que
se cumpla con las disposiciones establecidas en la Ley y/o Reglamento que
corresponda.
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materia de Gobierno, asi como con las diferentes orgamzacmnes -sociales: Y '

ntos Org daclonales

representantes vecinales para establecer acuerdos en relagion al comercio en via

publica.

e Mantener el orden pulblico en materia de comercio en via publica, espectaculos,
establecimientos mercantiles y recuperacién del espacio publico con la finalidad de
que se cumpla con las disposiciones legales correspondientes.

e Ordenar y coordinar los operativos necesarios para el control y contencion del
comercio en via publica, conjuntamente con la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

e Asegurar que el procedimiento de revocacion de permisos, avisos y actos
administrativos, relacionados con enseres e instalaciones desmontables, se realicen
cumpliendo con las disposiciones legales aplicables.

e Coordinar con la Direccion de Desarrollo Urbano y Licencias, en referencia a la
ubicacion, construccion, funcionamiento y tarifas de los estacionamientos publicos,
conforme a las disposiciones legales correspondientes.

e Coordinar los actos administrativos necesarios en materia de Gobierno en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

e Coordinar con las Dependencias de Gobierno Central, Alcaldias colindantes y
Unidades Administrativas competentes, los operativos necesarios en los eventos
masivos dentro de la jurisdiccion.

e Vigilar en el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM) los tramites ingresados para su andlisis y turnarse a la unidad
administrativa correspondiente.

e Verificar que los tramites ingresados en el Sistema Electrénico de Avisos y Permisos
de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM) correspondan de acuerdo al giro
mercantil que se ejerza, ya sea bajo impacto, impacto vecinal e impacto zonal el cual
operan los establecimientos mercantiles para dar el seguimiento correspondiente.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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espectaculos publicos, seglin sea el caso, con el fin de dar cabal cumplimiento a la
reglamentaciony a la normatividad

e Revisar las respuestas a las solicitudes que se tengan en la Direccion de Gobierno con
respecto a los establecimientos mercantiles, mercados publicos, concentraciones,
comerciantes en via publica, tianguis, mercados sobre ruedas y espectaculos publicos
con el fin de verificar que sean realizadas conforme a la legislacion, normatividad y
reglamentacion en la materia vigente.

e Supervisar las inspecciones y verificaciones a establecimientos mercantiles,
mercados publicos, concentraciones, comerciantes en via publica, tianguis,
mercados sobre ruedas y espectaculos publicos para que se realicen conforme a la
normatividad aplicable vigente.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Respuesta a Tramites y Servicios

e Organizar la atencion, asesoria y orientacion requerida por la ciudadania para dar
seguimiento a las respuestas generadas por las unidades administrativas
responsables.

e Operar la inspeccion de las labores del personal técnico-operativo para apoyar a la
Direccion de Gobierno.

e Gestionar las solicitudes de tramites, asi como las que se encuentran pendientes para
asegurar la atencién en tiempo y forma.

e Gestionar los servicios ingresados a la Direccion de Gobierno, asi como los que se
encuentren pendientes para que sean atendidas en tiempo y forma.

e Informar a la Direccién de Gobierno el seguimiento de los tramites y servicios
ingresados para que el titular del area tenga conocimiento de los asuntos pendientes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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Distrito Federal, los lineamientos y demas Ordenamientos aplicables vigentes para la
Ciudad de México.

Concertar con distintas areas para el mantenimiento y desarrollo de los Mercados
Publicos y Concentraciones, programando recorridos de inspeccion ocular, con la
finalidad de lograr el correcto funcionamiento.

Evaluar los diferentes tramites administrativos para otorgar respuesta en tiempo y
formay en su caso elaborar la Cédula de Empadronamiento correspondiente.
Aplicar programas de regulacion del comercio en Mercados Publicos vy
Concentraciones, con la finalidad de su correcto funcionamiento.

Actualizar los Padrones de Comerciantes de Mercados Plblicos y Concentraciones,
conforme a la autorizacién de los diferentes tramites administrativos para su control.
Proporcionar los mecanismos de control apegados a las disposiciones legales
aplicables, con el objeto de que los locatarios cuenten con los permisos
correspondientes para la operacidn y funcionamiento.

Supervisar las actividades de los Mercados Publicos y Concentraciones, con la
finalidad de comprobar que los servicios se cumplan en apego a las disposiciones
juridicas. DIRE

Programar visitas a los Mercados Publicos y Concentraciones ubicados en la
Demarcacion, con la finalidad de comprobar el cumplimiento de las disposiciones
juridico-administrativas

Ejecutar los acuerdos, actos o programas emitidos por la Asamblea Legislativa de la
Ciudad de México y/o el Gobierno de la Ciudad de México, con la finalidad de
contribuir en el buen funcionamiento y correcta administracion de los Mercados
Publicos y Concentraciones.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidn de Giros Mercantiles y Via Publica

Mantener la atencion con lideres, grupos, organizaciones y asociaciones civiles de
giros mercantiles, espectaculos publicos, via publica y transporte publico de la
demarcacion para garantizar el buen funcionamiento del comercio de la viay espacio
publico.

Evaluar las autorizaciones del servicio de acomodadores de vehiculos para su visto
bueno.
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e Emitir el visto bueno de las solicitudes para la autorizag¢ion de’ ‘base%‘ sitios™ y

’

lanzaderas de transporte publico, en las vias secundarias de la-ateatdta:
e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Giros Mercantiles

e Sistematizar el padrdn de giros mercantiles actualizado, completo y con informacion
confiable, asi como el resguardo de los expedientes de acuerdo con la normatividad
vigentey las politicas internas.

e Integrar en una base de datos el padron de giros mercantiles que funcionen en la
demarcacién territorial del Organo Politico Administrativo, de acuerdo con la
informacion que remita la Direccion de Gobierno obtenida a través del Sistema de
Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SI@PEM).

e Solicitar a la Subdireccion de Verificacion, cuando se estime pertinente llevar a cabo
las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles para verificar que estos
cumplan con las disposiciones legales correspondientes.

e Analizar la procedencia de los Permisos de Impacto Vecinal o Zonal, Revalidaciones,
Traspasos que ingresan a través del Sistema de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles (SI@PEM), mediante la aplicacion de controlesy registros para autorizar,
prevenir o rechazar las peticiones de la ciudadania.

e Actualizar el Padron Interno de la Alcaldia de acuerdo a la informacion contenida en
el Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos Mercantiles
(SI@PEM).

e Gestionar los acuerdos de procedencia de los Permisos nuevos de Impacto Vecinal o
Zonal, Acuerdos de Revalidaciones y Traspasos, para brindar respuesta a la
ciudadania.

e Solicitar el inicio del procedimiento de revocacion a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos de la Alcaldia, sobre irregularidades detectadas de permisos, licencias,
declaraciones de apertura y avisos para el funcionamiento de establecimientos
mercantiles.

e Gestionar los permisos de funcionamiento de los establecimientos mercantiles que
operan con giro de impacto vecinal o zonal para su revision y autorizacion de la
Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

e Solicitar a los establecimientos mercantiles la actualizaciéon de la documentacion o la
falta de la misma para la actualizacion de sus expedientes.

e Revisarque lassolicitudesingresadas respecto a los avisos, permisos y autorizaciones
para la celebracion de espectaculos publicos garanticen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley.
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Gestionar los permisos y autorizaciones para la celebracién de espectacules publicos
para su revisién y autorizacion de la Direccidn General de|Gobierno V., de Gestion”
v Desarrollo A \ nini

Integral de Riesgos y Proteccion Civil. Direc
Realizar las prevenciones y autorizaciones segin sea el caso en f“lb‘S’*’fHéﬁ'ﬁ’te'”de

J\\

nimac

ALCALDIA IZTACALCO
GOBIERNO DE LA

o}
\nf
w‘u / «‘) CIUDAD DE MEXICO

1on de Pers
:':l\'-.u
cion Ejecutiva de Dict:

[J

Volanteo, Perifoneo, Colacion de Stand, Utilizacion de Espacios—Ptibticos; Uso-deta
Explanada de la Alcaldia, Carga y Descarga y Degustaciones que son ingresados por la
ciudadania para su revision y autorizacion de la Direccion General de Gobierno y de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Via Plblica

Actualizar el padron de comerciantes en via publica, para controlar las zonas de
mayor concentracion y de alta afluencia.

Expedir los recibos de pago por el uso y/o aprovechamiento de vias o areas publicas
para ejercer el comercio en la via publica.

Verificar que los comerciantes cuenten con los permisos correspondientes para
garantizar el orden de la via pUblica.

Coordinar la supervision de la instalacion del comercio en via publica para garantizar
que los comerciantes cumplan con los requisitos.

Atender las solicitudes relacionadas al ejercicio del comercio en Via Publica conforme
a la normatividad vigente para autorizacion.

Asegurar el funcionamiento de los espectaculos publicos tradicionales (ferias) y de los
tianguis y mercados sobre ruedas para que se realicen en sana convivencia.
Coordinarlainstalacidony las actividades de los tianguis y mercados sobre ruedas para
que se lleven a cabo de manera correcta.

Analizar las solicitudes para la instalacion de juegos mecanicos y electromecanicos,
servicios de entretenimiento y servicios de venta de alimentos preparados, artesanias
y otros espectaculos publicos tradicionales (ferias) en la via pulblica para su
autorizacion.

Realizar las acciones administrativas para la recuperacion de la via y espacios
publicos.

Analizar las solicitudes de cierre de calle en la via publica para la realizacion de fiestas
patronales, actividades culturales y deportivas; o eventos de cualquier tipo, con la
finalidad de autorizarlas.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico, para su cumplimiento.
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Listado de procedimientos Direccién Ejecutiva de Dictaminacién

3 !7';:“‘ in \w Organizacionales

Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y|Proteccién Civil

2. Baja del Sistema de Comercio en Via Publica.

3. Control y registro de los ingresos que se generan en la Unidad Departamental de Via
Publica.

4. Obtencion de Cédula de Empadronamiento.

5. Permiso para ejercer actividades comerciales en romerias.

6. Solicitud de autorizacion para cierre de calle.

7. Solicitud de cambio de las condiciones en las que fue expedido el permiso para el uso
de laviay area publica.

8. Solicitud de permiso para la instalacién de juegos mecanicos y electromecanicos.

9. Solicitud de renovacién del permiso para el uso y aprovechamiento de las vias y areas

publicas
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Objetivo General: Dar de baja en el Sistema de Comercio en Via
permisionarios que, por fallecimiento, enfermedad, renuncia, inc
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Publica (SISCOVIP)a'los
umplir [0S ¢compromisos

—\n+

fiscales, dejan de ejercer su actividad comercial, lo anterior con lafinaticdad-de
un padroén actualizado de los comerciantes en la via publica.

Descripcion Narrativa:

anar
arrccrici

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica.

(Personal Técnico-
Operativo Abogado)

Informa al solicitante los requisitos que
debera cubrir para realizar el tramite de
baja del Sistema de Comercio en Via
Publica (SISCOVIP).

ldia

Recibe formato que el solicitante presenta
en la Subdireccidn de Ventanilla Unica de
Tramites y realiza comparecencia con el
solicitante.

5dias

Analiza la procedencia de la solicitud.

2 dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio de respuesta negativa
debidamente fundada y motivada,
recolecta firmas y entrega al solicitante.

(Conecta con el fin del procedimiento)

3 dias

,

Si

Elabora oficio de notificacion, entrega al
solicitante y archiva acuse.

3dias
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6 Elabora oficio de acuerdo de baja, rubrica |- *3dias
y recaba firmas de correspondientes’ ¥
turna a la Direccion General d¢ Gobierrig'y
de Gestion Integral de 'Riesges—y
Proteccion  Civil para firma de
autorizacion.
7 Direccion General de Firma oficio de acuerdo de baja. 5dias
Gobiernoy de Gestion
Integral de Riesgos 'y
Proteccion Civil
Jefatura de Unidad R , ,
8 , Envia oficio a Programas de Alcaldias de | 2dias
Departamental de Via ) ] o
Pablica Gobierno Central de la Ciudad de México
o quien acusa de recibido.
(Personal Técnico-
Operativo Abogado)
Jefatura de Unidad . ) o ,
9 , Recibe acuse y realiza la baja fisica en el | 2dias
Departamental de Via ) ] , .
- Sistema de Comercio en Via Publica
Publica
(SISCOVIP).
(Encargado del
SISCOVIP)
10 Jefatura de Unidad Ert i simple del oficio d q 1di
Departamental de Via n rega copla.\s.lmp edelo I.CIO eacuerdo las
- de baja al solicitante y archiva acusa.
Publica
(Personal
Administrativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Se consideraran las disposiciones en materia de bienes del dominio publico de
uso comun y reordenamiento del comercio en la via publica.
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2.- Se debera estar incorporado al Programa de Reordenarnlento del omercio en

’ ’ . secretaria de Administracion lanzas
Via Publica. Direecion General de Administracion de Person

Direccion Ejec

a de Dic C101
3.- En el procedimiento de baja de comerciantes en el Sist¢gma de Cornercio'en Via ol

Publica, participaran la Direccién General de Gobierno y-de-Gestibénintegrat-de
Riesgos y Proteccion Civil, la Direcciéon de Gobierno, la Subdireccion de Giros
Mercantiles y Via Publica, y la Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica.

4.- También es causa de baja del Programa de reordenamiento en Via Publica y del
SISCOVIP el incumplimiento a las condiciones en que fue expedido el permiso
(revocacion del permiso) y por incumplimiento a sus compromisos fiscales.

5.- El solicitante debera exponer en la comparecencia los motivos que amparan su
solicitud, presentar identificacion oficial y los documentos que en su caso
amparen su peticion.

6.- El solicitante debera acudir a notificarse a las oficinas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Via Plblica en los plazos establecidos anteriormente.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica ordenara una verificacion
en caso requerido conforme a la comparecencia con el solicitante.

8. Se podra llegar a la resolucion de una baja por solicitud o queja ciudadana, si el
comerciante incurre en faltas a la ley de cultura civica de la Ciudad de México
vigente, o bien debido al comportamiento del comerciante con los vecinos y
ciudadanos, en caso de que comercialice productos o servicios ilicitos, o que
propicien dafios a la salud de la poblacion.

Diagrama de Flujo

Pagina 24 de 67




MANUAL

GOBIERNOC DE LA

ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO E '62
rsk;._,fz‘ o¥h?o | GOBIERNO DE LA
) d CIUDAD DE MEXICO
IR 74
LCumple com o Secretaria de Administracion vy Finanzas
requiskos? Direccion General de Administraciof de Personal
. = NN [ ) ~ N ™) y PpesmrroterA dministratiyo
, - Direccif de Dictaminacion
T-Pacibn y Pro Organizacidnales
ilicitante lor . s
foarmatn que &l 5. Elamnry &-[isbary
4 "“‘""’:" saliciante s N & aficin de afsdn de ol
trimie e baja [ e 1% bl peacesiencia gt "::.:ﬁ? ] boga, rubsien, ] Conl ok
I dal Sitama de I nlicitud. Chudnd o
Comardc & d Veritaniiy oliatants y ek firmied ¥
£ TR Urveca e e turma Moo quien
Tramites NG alus de
E [SI5COVIAL recibido.
; N \
7 A.-Flabors
i whicio de
! gty
¥
debidaments
b s —@
! motvada,
mecnlecky
firmas
entrega 4l
soliatante.
F+'l
T-Firma ofice

de acuerdo de —
bag.

Buaja el St med O 0 mebidi &0 Vi PUbice.
de Vis Pdblics | Diseoidn Genersl de Gobiema § de Geabidn
ilegial de Riesgos y Probeccidn Ol

iEnargado del SECOVI)
#
i

WoRrdbe e
¥ renlicy s baj

Tisica en el
@-’ Sistema B
ﬂmiﬂ

EECOWIL

he Lirvigland

4
®

S i

Pagina 25 de 67




MANUAL
ADMINISTRATIVO

\\Fj-

&P

(o]
GO D
] M ALCASRIAHZTARANGS DE LA
W‘w CIUDAD DE MEXICO
(o]

VALIDO Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

T
Arturo Emilio Serrano Wilchis

Jefe de Unidad Departamental de Via Pablica

Pagina 26 de 67




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: 3. Control y registro de los ingres¢

Unidad Departamental de Via Plblica.

Objetivo General: Realizar el control y registro de los ingresos q¢
y aprovechamiento de la via publica, asi como los generados por't
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mecanicos y electromecanicos, prestacion de servicios de entretenimiento y de venta de
alimentos preparados, artesanias y otros en espectaculos publicos tradicionales en la via
publica, de tal forma de presentar el informe a la Direccion de Finanzas de la Alcaldia de

Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica
(Personal operativo del
SISCOVIP)

Recibe del permisionario la peticidn
voluntaria de pagar por concepto de
uso y aprovechamiento de vias y areas
publicas.

1 hora

Revisa el estado de cuenta del
comerciante, que se encuentre activo,
entrega el numero de cuenta,
institucion bancaria y la cantidad a
pagar desglosada al permisionario, le
indica los documentos que debe de
anexar a la entrega del comprobante
de pago.

1 hora

Recibe del permisionario el depésito
bancario por la cantidad indicada,
verifica que la fecha del pago
corresponda al ano fiscal en curso, el
numero de cuenta sean los correctos.

1 hora

Elabora el recibo de pago, sella, firma,
registra y entrega al permisionario
quien firma de recibido.

1 hora

Archiva copia de los recibos y las fichas
de depdsito originales para elaborar
informe.

1 hora

Elabora reporte de ingresos con la
captura de recibos y depdsitos, fichas
originales y copias de los recibos.

ldia
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No. Responsable de Actividad | Actividad Tlempo
7 Elabora oficio de ingreébé‘ ‘por; 1dia
conceptode usoyaprovechamlento der— ‘
vias y dreas publicas entrega, e integra
el reporte de ingresos.
8 Jefatura de Unidad Revisa, valida, firma, envia informe y | 1dia
Departamental de Via reporte de ingresos a la Subdireccion
Publica (Encargado del | de Giros Mercantilesy Via Plblica,yala
PRCVP) Direccion de Gobierno, quienes lo
rubrican y autorizan.
9 Jefatura de Unidad Envia el informe y el reporte de|1dia
Departamental de Via ingresos en fisico y en electrénico a la
Publica Direcciéon de Finanzas. Realiza las
correcciones correspondientes en caso
de que se presenten observaciones.
10 Jefatura de Unidad Archiva acuse una vez aprobado el | 1dia
Departamental de Via informe. Envia los oficios acusados a la
Publica Direccién de Gobierno, y archiva la
(Personal Administrativo) | correspondiente al area.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad Departamental de Via Publica deberda emitir el recibo de pago
correspondiente por el uso y aprovechamiento de la vias y areas publicas y/o por
la instalacion de juegos mecanicos y electromecanicos, prestacion de servicios de
entretenimiento y de venta de alimentos preparados, artesanias y otros en
espectaculos publicos tradicionales en la via publica, a cada uno de los
comerciantes autorizados.

2.- Para la elaboracion del recibo, se debera presentar por parte del comerciante el
comprobante de depodsito bancario a la cuenta e institucion financiera
determinada por la Direccién de Finanzas de la Alcaldia, en original, por el monto
indicado en el Sistema de Comercio en Via Plblica (SISCOVIP) e indicado por la
Jefatura de la Unidad Departamental de Via Publica.

3.- En el procedimiento de control y registro de ingresos que se recaudan por
concepto de comercio en via publica, participaran la Jefatura de Unidad
Departamental de Via Publica, la Subdireccion de Giros Mercantilesy Via Publicay
la Direccién de Gobierno
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4.- Los informes correspondientes al uso y aprovechamiento de la via publica se

elaboraran de manera diaria, semanal y mensual; en cambio los informes relativos” * ! 7n
a la instalacién de juegos mecénicos y electromecanicos, prestacion dé servicios. "
de entretenimiento y servicios de venta de alimentos preparados, artésanias'y '

otros en espectaculos publicos tradicionales en la via ptbtiea;se-reatizardn—-de
manera mensual. La entrega del reporte y el informe a la Direccion de Finanzas es
semanal.

5.- Los montos a pagar por parte de los permisionarios en el caso del uso y
aprovechamiento de la via publica seran conforme al monto determinado por el
Sistema de Comercio en Via Plblica (SISCOVIP) y/o al articulo 304 del Codigo Fiscal
de la Ciudad de México vigente; mientras que en lo relativo a la instalacion de
juegos mecanicos y electromecanicos, prestacion de servicios de entretenimiento
y venta de alimentos preparados, artesanias y otros en espectaculos publicos
tradicionales en la via publica, sera conforme a lo establecido en el “Aviso por el
cual se dan a conocer los Conceptos y cuotas por el uso y aprovechamiento o
enajenacion de bienes del Dominio Publico o por la prestacidn de servicios en el
ejercicio de funciones de Derecho PuUblico y Productos o por la Prestacion de
Servicios de Derecho Privado en la Alcaldia de Iztacalco” vigente.

7.- La vigencia del pago serd en el mes corriente, no se podra validar pago alguno
correspondiente a otro mes anterior, por lo que, una vez realizado el pago en el
banco, el permisionario debera acudir a entregar su comprobante pago para que
se le elabore su recibo en tiempo y forma en el periodo que le corresponde.

8.- En la entrega del informe se puede presentar observaciones por parte de la
Direcciéon de Finanzas durante su revision, la Jefatura de Unidad Departamental
de Via Publica realiza las correcciones sefialadas, se vuelve a recabar las firmas y
se entrega nuevamente a la Direccidn de Finanzas para su recepcion.

9.- De los reportes semanales, se desprende un informe mensual que también se
somete a revision y aprobacion por parte de la subdireccion de Giros Mercantiles
y Via Publica, asi como de la Direccién de Gobierno.

10.- No se podran emitir recibos después del cierre del afio fiscal, se debera informar
de manera oportuna a los comerciantes para que no se realicen pagos después de
la fecha.
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Control y registro de los ingresos que se generan en la Unidad Departamental de ¥Yia Piblica
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Arturo Emilio Serrano Wilchis

Jefe de Unidad Departamental de Via Publica
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Nombre del Procedimiento: 4. Obtencion de Cédula de Empadrpnamiento  ©

Objetivo General:
Empadronamiento para ejercer actividades comerciales en Me
finalidad de mantener actualizado el padrén de comerciantes de

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA

CILBPAR DE |$'9
%

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Autorizar a los interesados, la Obtencion  de " Cédula' de
rcados Publicos, conla

1 AN
IMeETrtados pubucos

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mercadosy
Concentraciones

Recibe de la Subdireccién de Ventanilla
Unica de Tramites la solicitud.

ldia

Recibe, registra y revisa la documentacion
ingresada

1dia

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio de prevenciéon notificando
que existe una inconsistencia y turna a
Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites.

(Conecta con actividad 1)

2 dias

d

Si

Captura informacién en el sistema
“SICOMPCDMX” para la elaboracion de la
Cédula de Empadronamiento.

1dia

Turna a la Direccion de Gobierno Cédula de
Empadronamiento con el tramite para
rubrica.

ldia

Direccion de Gobierno

Recibe vy rubrica Cédula de

Empadronamiento y turna a la Jefatura de

ldia
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Empafronamiento

‘1dias

Jefatura de Unidad Recibe Cédula de
Departamental de rubricada y turna a la Direccion General de
Mercadosy Gobierno y Gestion Integral de Riesgos y
Concentraciones Proteccion Civil para su autorizacion.
Direccion General de Recibe, autoriza y envia a la Jefatura de | 6dias
Gobierno y Gestion Unidad Departamental de Mercados vy
Integral de Riesgos 'y Concentraciones.
Proteccion Civil
Jefatura de Unidad Recibe, registra y turna mediante| 1ldia

Departamental de
Mercadosy
Concentraciones

memorandum a la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites para la
entrega al interesado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento servira para obtener la Cédula de Empadronamiento
correspondiente a los siguientes tramites administrativos:

e Cédula de Empadronamiento para ejercer actividades comerciales en
Mercados Publicos o su Reexpedicion

e Autorizacion para el Cambio de Giro, en local de Mercados Publicos.

e Traspaso de Derechos de Cédula de Empadronamiento del Local en
Mercado Publico.

e Cambiodenombredeltitulardela Cédula de Empadronamiento de locales
en Mercados Publicos por Fallecimiento del Empadronado.

e Refrendo de Empadronamiento para ejercer actividades comerciales en
Mercados Publicos.

e Autorizacion hasta por 90 dias para que una persona distinta del
empadronado pueda ejercer el comercio en puestos permanentes o
temporales en mercados publicos, por cuenta del empadronado.
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2. Que es el Sistema de Empadronamiento para Come
Mercados Publicos de la CDMX (SICOMPCDMX).

3. Las Areas involucradas son: Direccién General de Gol
Integral de Riesgos y Proteccidn Civil, Direccion de Gobie
Unidad Departamental de Mercados y Concentraciones.

O’oﬁb GOBIERNEO QE LA
W S R

ALCALDIA IZTACALCO

‘ GOBIERNO DE LA
v v dé CIUDAD DE MEXICO

rciantes de dos

8 le Administracion y Finanzas
Direccion Ger | de Adminmistracion de Person
o Admin tivo

. General de
ierno 1y: GestioN . . Dicminacio

v Procedimientos Org iclonales
oy Jefatura de

4. ElPago de Derechos por el Uso o Aprovechamiento de locales en Mercados
Publicos, se aplica con base en el Articulo 264 del Cédigo Fiscal de la CDMX

de acuerdo al afio de la realizacion de tramite.

5. En caso de que no se cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Mercados del Distrito Federal, se prevendra por Unica
ocasion al solicitante, conforme al articulo 45 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México, a efecto de que subsane las
irregularidades de su solicitud para que dentro del término de cinco dias
habiles siguientes a la notificacion de dicha prevencion subsane la falta y
en caso de no desahogar el requerimiento en tiempo y forma, el mismo se

tendra por no presentado.

6. El tiempo aproximado de relacion puede variar en virtud del impulso
procesal del solicitante, teniendo como maximo tiempo de resolucion del
tramite, 40 dias habiles, esto de conformidad con el articulo 89 de la Ley de

Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

7. El Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o
resolucion esta contenido el lineamiento Décimo Sexto de Lineamientos
para la operacion y funcionamiento de los mercados publicos del Distrito

Federal, que se reproduce para pronta referencia:

Décimo Sexto.-Los tramites se realizaran de manera personal y gratuita por
el interesado, en los formatos autorizados; sin perjuicio de lo dispuesto
para aquellos tramites que correspondan a la Secretaria u otras
Dependencias, e invariablemente seran agiles, practicos y oportunos. Sélo
se aceptara la representacion legal siempre que se acredite la misma, de

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

La respuesta debera entregarse en un término de 15 dias habiles. En caso
de no obtener respuesta dentro de ese término, procedera la afirmativa
ficta; con excepcidn del tramite de autorizacidon de remodelacion de local,
en el cual procedera la negativa ficta. La procedencia de la afirmativa ficta.
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Nombre del Procedimiento: 5. Permiso para ejercer activ

romerias

Objetivo General: Fomentar la comercializacion de bienes y p
alusivos a las festividades tradicionales en determinadas fechas

Descripcion Narrativa:

’ V@’ GOBIERNO DE LA |
CIUDAD DE
L 7

dades comerciales en

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

oductos'de temporada

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe de la Subdireccién de Ventanilla| 1dia
Departamental de Unica de Tramites la solicitud.
Mercadosy
Concentraciones

2 Recibe, revisa y registra la documentacion | 1dia
ingresada
¢Cumple con los requisitos?
No

3 Elabora oficio de prevencion notificando | 3dia
que existe una inconsistencia y envia a la
Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites.
(Conecta con actividad 1)
Si

4 Elabora del Oficio de Autorizacion y orden | 8 dias
de pago y envia la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. SICOMPCDMX: Sistema de Empadronamiento para Comerciantes de los
Mercados Publicos de la CDMX.

2. Las Areas involucradas son: Direccién General de Gobierno y Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, Direccion de Gobierno y Jefatura de Unidad
Departamental de Mercados y Concentraciones.

3. El Pago de Derechos por el Uso o Aprovechamiento de locales en Mercados
Publicos, se aplica con base en el Articulo 264 del Cddigo Fiscal de la CDMX de
acuerdo con el afio de la realizacion de tramite.

4. En caso de que no se cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento
de Mercados del Distrito Federal, se prevendra por Gnica ocasion al solicitante,
conforme al articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México, a efecto de que subsane lasirregularidades de su solicitud para que dentro
del término de cinco dias habiles siguientes a la notificacion de dicha prevencion
subsane la falta y en caso de no desahogar el requerimiento en tiempo y forma, el
mismo se tendra por no presentado.

5. El Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion
esta contenido el lineamiento Décimo Sexto de Lineamientos para la operaciony
funcionamiento de los mercados publicos del Distrito Federal, que se reproduce
para pronta referencia:

Décimo Sexto.-Los tramites se realizaran de manera personal y gratuita por el
interesado, en los formatos autorizados; sin perjuicio de lo dispuesto para
aquellos tramites que correspondan a la Secretaria u otras Dependencias, e
invariablemente seran agiles, practicos y oportunos. Sélo se aceptara la
representacion legal siempre que se acredite la misma, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

La respuesta debera entregarse en un término de 15 dias habiles. En caso de no
obtener respuesta dentro de ese término, procedera la afirmativa ficta; con
excepcion del tramite de autorizacién de remodelacion de local, en el cual
procedera la negativa ficta. La procedencia de la afirmativa ficta.

Diagrama de Flujo
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Daniel Serna Jardon

Jefatura de Unidad Departamental de Mercados y

Concentraciones
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Nombre del Procedimiento: 6. Solicitud de autorizacion para cigrre de calle. ©

Objetivo General: Tramitar y atender la solicitud de cierre de dalle para realizar algin

evento privado en la via publica.

Descripcion Narrativa:

(Personal administrativo)

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe el formato de tramite de parte de la ldia
Departamental de Via Subdirecciéon de Ventanilla Unica de
Publica tramites, con nimero de folio, y los datos

del solicitante.

2 Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica.

(Personal técnico)

Realiza y analiza la procedencia de la | 5dias
solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

No

3 Elabora acuerdo de prevencion, enviar ala | 5dias
Subdireccion de Ventanilla Unica de
tramites para que se le informe al
solicitante.
(Conecta la actividad 1)
Si

4 Recibe peticion, debidamente firmada por | 1dia

el solicitante.
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5 Elabora proyecto de autqrizaciénpara‘|=i2 dias
cierre de calle, rubricar, y redabar las firmas
de la Direccion de Gobidrno, y» 'de“la

Subdireccion de Giros Mereantites—y—Via

Publica
6 Jefatura de Unidad Solicita la autorizacion de la Direccién | 3dias
Departamental de Via General de Gobierno y de Gestion Integral
Publica. de Riesgos y Proteccion Civil
(Personal administrativo)
7 Envia la respuesta a la Subdireccion de | 1dia

Ventanilla Unica de tramites, quien entrega
al solicitante.

8 Recibe acuse de la Subdireccion de | 1dia
Ventanilla Unica de Tramites y archivar
acuse.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Se consideraran las disposiciones en materia de bienes del dominio publico de uso
comun; desarrollo urbano, medio ambiente, patrimonio urbanistico, historico,
cultural y arquitecténico, ordenamiento del paisaje urbano, fiscales, mercados
publicos, proteccion civil, sanitarias, y demas vigentes en la materia.

2. Se considera la Ley de Cultura civica, como la guia principal para conformar los
proyectos normativos para el cierre de calle.

3. Lasolicitud debera presentarse al menos 20 dias antes del evento.
4. No estan permitidos los bailes populares en los cuales se solicite el cierre de calle,

solo se promueven eventos culturales.

Pagina 44 de 67




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNOC DE LA

\NATY/

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5. Se establece como Unica ventanilla de ingreso de las solicitudes a la Subdireccién

(o))

de Administracior

de Ventanilla Unica de Tramites. Direecion General de Administracion de Persor

y Desarrollo
Direccic

Admin

)]

[N N
L

participaran la Direccion General de Gobierno y de Gestié

1 de Dic

. En el procedimiento de atencién y tramite de autorizacipn para Ciefre de-calle)

oral da Riccogac s
nCgrarUCc IcsgousTy

Proteccion Civil; la Direccién de Gobierno, la Subdireccion de Giros Mercantiles y
Via Publicay la Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica.

El solicitante ingresara su peticion, dirigida al alcalde, en el que debera exponer
los motivos que amparan su solicitud, especificar la ubicacion solicitada, horario,
festividad a efectuar; asi como anexar identificacion oficial y comprobante de
domicilio.

La prevencidn se realizard al solicitante por una sola ocasidn en cada tramite
administrativo y en caso de no desahogar el requerimiento en tiempo y forma, el
mismo se tendra por no presentado.

Eljefe delaunidad Departamental de Via Publica informa al solicitante que debera
acudir a notificarse a la Subdireccion de Ventanilla Gnica de tramites en los plazos
establecidos anteriormente.

Diagrama de Flujo

Pagina 45 de 67




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Solicud de auboitacion pana diene de calbe,

?

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

g — S
-E 1-Recibe el
G-Sodidia la
Tormato de g
£ trimite da kot de ,ET :::: I:h B-Recibe acuse
3 rte de o el o)L Subdirecddn 2=l
pal
bectire General de Subdirecodn
E g Lu-.-,,,,tm!ﬁn Gobierna y de thc et de Wentanilla
anilla P {anien de i
E‘ Hi!lllllt?::un Integral de h-:ntm al Trémites v
nEmero de Rigsgos v :ollu‘tﬁte archiver Bouie.
i Proteccidn Civil '
Todin
s —_— . A L.
- -
E
JCumple con lod
requisitos?
R S—
S.-Elabora
i prayect de
A-Recibe autosizaddn
; 2;::;;:?: Si peticidn, para demre de
2 e debigamerite [—3 calle, rubrice y
L] 1s solicitud, firmada por el recabar |as
' salicitants. firmas de la
i Direcoidn de
i No Gobierna
i
g E 3.Elabors
& AcUErdD de
= presenciin,
5 erwdar 3
z Subdireccign
de Yentanills
dnica de
tramites
S

VALIDO

Arturo Emilio Serrano Wilchis

Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica
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Nombre del Procedimiento: 7. Solicitud de cambio de las gqondiciones eén que fue
expedido el permiso para el uso de la viay area publica.

Objetivo General: Tramitary atender la solicitud de cambio en alguna de [as condiciones

establecidas en el permiso para el uso de vias y areas publicas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica.

(Encargado del
programa de
reordenamiento del
comercio en via
publica)

Informa al solicitante los requisitos que
debera cubrir para llevar a cabo el tramite y
los documentos que debe presentar y los
pasos a seguir para llevarlo a cabo.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica.
(Personal Técnico-
Operativo Abogado)

Realiza la comparecencia al solicitante y
analiza la procedencia de la solicitud.

5dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora respuesta negativa debidamente
fundada y motivada, en el oficio de la
comparecencia, entrega al solicitante para
la subsanacion de los requisitos, y archiva
el acuse.

(Conecta con la actividad 2)

6 dias

,

Si

Realiza el acuerdo de autorizacién de
cambio en las condiciones del permiso.

2 dias
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Jefatura de Unidad Recaba las firmas de Subdirecdién de Giros [ 5 dias
Departamental de Via | Mercantiles y de Direccion de|Gobierno:y
Publica. solicita la autorizacion de lp Direccion
(Personal General de Gobierno y de Gestion Integral
Administrativo) de Riesgos y Proteccion Civil.
Jefatura de Unidad Elabora oficio de notificacion, solicita la | 5dias
Departamental de Via | autorizacion de la Direccion General de
Publica. Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos Y
(Personal Técnico- Proteccion Civil, y entrega a Programas de
Operativo Abogado) Alcaldias del Gobierno Central de la Ciudad
de México.
Jefatura de Unidad Realiza los cambios en el sistema de 1dia
! Departamental de Via | Comercio en Via Plblica (SISCOVIP).
Publica
(Encargado del
SISCOVIP)
Jefatura de Unidad Informa al solicitante y archiva acuse. i
8 , ldia
Departamental de Via
Publica.
(Personal Técnico-
Operativo Abogado)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion
o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1) Como cambio en las condiciones establecidas en el permiso para el uso de Vias y
areas pUblicas se encuentran, actualizacion de datos personales, horario de trabajo,
lugar de trabajo, espacio o tamafio del lugar de trabajo, tipo de puesto, giro
mercantil.

2) Se considerara lafactibilidad de la solicitud tomando en cuenta al entorno urbano, la
conveniencia social y la normatividad vigente en la materia.

3) Elsolicitante debera estarincorporado al Programa de Reordenamiento del Comercio
en Via Plblica y contar con autorizacion vigente emitida por la autoridad.
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4) Al momento de realizar la solicitud de cambio, el puesto deberda mantener las
condiciones en que fue expedido el permiso para el uso de éreaﬁly_wa.skp‘ublzlcas; AST.cion e Pereon
yesarrollo Admin tivo

como haber cumplido con las obligaciones fiscales a las cualgs estéxs.ujfe{o., ccutiva de Dictaminacior
5) Para atender y tramitar la solicitud de cambio en las condicilones establecidas enel ™"

permiso para el uso de areas y vias publicas, participaran [a Direccion General de
Gobiernoy de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion civil, la Direccion de Gobierno,
la Subdireccion de Giros Mercantiles y Via Publica y la Jefatura de Unidad
Departamental de Via Publica.

6) El solicitante deberd exponer en la comparecencia los motivos que amparan su
solicitud, presentar copia del recibo de pago actualizado, identificacion oficial y
especificar el tipo de cambio a realizar.

7) El solicitante debera acudir a notificarse a las oficinas de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Via Plblica en los plazos establecidos anteriormente.

8) Durante la comparecencia se ordena realizar una verificacion para revisar las
condiciones del permiso, las cuales no deben ser distintas a las otorgadas en el
permiso vigente.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
VALIDé Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

: ro Emilio Serra’ho Wilchis

Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica
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Nombre del Procedimiento: 8. Solicitud de permiso para lg instalacion e juegos
mecanicos y electromecanicos, prestar servicios de entretenimiento.y.de.venta, de
alimentos preparados, artesanias y otros en espectaculos publicos tradicionales.enlavia

publicay ferias.

Objetivo General: Tramitary atender la solicitud de permiso para la instalacion de juegos
mecanicos y electromecanicos, prestacion de servicios de entretenimiento y venta de
alimentos preparados, artesanias y otros en espectaculos publicos tradicionales en la via
publica en sumodalidad de ferias.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de la Unidad Recibe el tramite de instalacién de | 10dias

Departamental de Via Publica | feria con nimero de folio de parte de
la Subdireccién de Ventanilla Unica
(Personal Administrativo) de Trémites (VUT) en donde el
solicitante se presenta con su
peticion.

2 Registra  tramite y  analiza| 1ldia
procedencia.

{Cumple con los requisitos?

No

3 Realiza respuesta del acuerdo de | 3dias
prevencidn, y envia a la Ventanilla
Unica de Tramites para entregar al
solicitante.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

’

Si

4 Recibe y archiva formato original de | 1dia
acuse debidamente firmada por
parte del solicitante.
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P

5 Realiza listado con las tramites |- *3dias
aceptados, misma |que _sera
publicado en la Jefatura de la Unidad

Departamental de Via Pubtica€inee
dias habiles antes de la celebracién
de laferia.

6 Jefatura de la Unidad Publica la lista de aceptacion en la| 1dia
Departamental de Via Publica | oficina de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Via Publica, del
pago a realizar.

7 Jefatura de la Unidad Informa al solicitante del pago a 1dia
Departamental de Via Publica | realizar, monto, nimero de cuentay

sucursal bancaria.
(Personal Administrativo)

8 Recibe del solicitante la| 1dia
documentacion y los comprobantes
de pago para poder generar la
impresion del recibo
correspondiente.

9 Registra el pago, genere el reciboyel | 1dia
permiso para la instalacion de la
feria.

10 Elabora el permiso para lainstalacion | 1dia

de la feria, rubrica, recaba las firmas
de la Subdireccion de Giros
Mercantiles y Via Publica, la Direccién
de Gobiernoy la Direccidén General de
Gobierno y de Gestidn Integral de la
Riesgos y Proteccion Civil

11 Recibe acuse debidamente firmado, 1dia
archiva permiso y recibo de pago.

Fin del procedimiento
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de aten ion o resolucnon. NIA }

Aspectos a considerar:

1.-

Se consideraran las disposiciones en materia de bienes del dominio publico de
uso comun, desarrollo urbano, medio ambiente, patrimonio urbanistico,
histdrico, cultural y arquitecténico, ordenamiento del paisaje urbano, fiscales,
proteccion civil, sanitarias, espectaculos publicos y demas vigentes en la
materia.

Se establece como Unica ventanilla de ingreso de las solicitudes a la
Subdireccién de Ventanilla Unica de Tramites.

En el procedimiento de atencion y tramitacion de permisos para la instalacion de
juegos mecanicos y electromecanicos, prestar servicios de entretenimiento y de
venta de alimentos preparados, artesanias y otros en ferias en la via publica,
participaran la Direccion General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil; la Direccién de Gobierno, la Subdireccion de Giros Mercantilesy
Via Plblica, y la Jefatura de Unidad Departamental de Via Plblica.

El pago de derechos se llevara conforme a lo establecido en el “Aviso por el cual
se dan a conocer los Conceptos y cuotas por el uso y aprovechamiento o
enajenacion de bienes del Dominio Publico o por la prestacion de servicios en el
ejercicio de funciones de Derecho Publico y Productos o por la Prestacion de
Servicios de Derecho Privado en la alcaldia de Iztacalco” vigente.

El solicitante debera acudir a notificarse a la Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites en los plazos establecidos anteriormente.

La prevencion se realizara al solicitante por una sola ocasion en cada tramite
administrativo y en caso de no desahogar el requerimiento en tiempo y forma, el
mismo se tendra por no presentado.

El solicitante ingresara su peticion, dirigida al Alcalde, con veinte dias habiles de
anticipacion a su realizacion, para lo cual el escrito de solicitud debera contener
los siguientes datos:

Nombre, domicilio para oir y recibir notificaciones, Registro Federal de
Contribuyentes y nacionalidad.

Nombre de las personas autorizadas para oir y recibir notificaciones, en los
términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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10.- Si el solicitante es extranjero debera presentar la autorjzacion expedida por la
1anzas

Secretaria de Gobernacién, por la que se le permita llevdr a,cabo, la.actividad de .. /1 i

y Desarrollo Administrativo
que se trate. Direccion | jecutiva de Dictaminacion

11.- Descripcion del juego mecanico o electromecanico que sg pretendainstalar o del

1mientos Organizacionales

servicio de entretenimiento que se pretenda prestar o en su caso sefialar el tipo
de alimentos, artesanias u objetos que se pretenden ofrecer al publico, con sus
respectivos precios de acceso o venta;

12.- El nimero de metros de la via publica que pretenda ser ocupado y ubicacién
precisa.

13.- Deberan acreditar que cumplen con dispositivos de seguridad que establecen las
Leyes y Reglamentos en materia de Construccion y de Proteccidn Civil para la
Ciudad de México, (botiquin y extintor); asimismo, deberan acompafiar la
responsiva de un ingeniero mecanico como responsable en instalaciones
(responsiva técnica); asi como acreditar que los juegos electromecanicos fueron
sometidos a pruebas de resistencia por lo menos en los ultimos tres meses, y
demostrar que cuentan con una poliza de seguro de responsabilidad civil, para
cubrir cualquier eventualidad, riesgo o siniestro que puedan sufrir tanto los
usuarios de los juegos como los vecinos de la zona

14.- El recibo por el cual se acredita la contratacion del servicio de energia eléctrica
vigente y/o acreditar que cuentan con una planta generadora de energia
eléctrica, asi como el escrito por el cual se responsabiliza por las averias que se
provoquen en las instalaciones y equipos eléctricos tanto publicos como
privados, bajo pena de revocacion del permiso en caso de incumplimiento,
ademas del respectivo pago de dafios y perjuicios.

Diagrama de Flujo
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Solicitud de permiso para la instalacidn de juegos mecdnicos y electro mecinicos,
prestar servicios de entretenimiento y de venta de alimentos preparados, arlesanias y

olros en espectaculos pdblicos tradicionales en la via pdblica ¥ ferias.

Jefatura de la Unidad Departamental de Yia Piblica
(Personal Administrativo)

iy r ' ' F Y
. 10.-Elabora el
?;IT‘;;*:;:;I PEMiSE pars |a 11.-Recibe
SRR 9.-Registra el imta_h:bﬁn de acuse
ylos pago, genere e laferia, rubric, debidamente
recibo y el recaba las firmadao,
t:mprnhantes > permiso para la firmas de la archiva
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Nombre del Procedimiento: 9. Solicitud de renovacién del permiso para el uso y
aprovechamiento de las vias y areas publicas. T ‘

Objetivo General: Tramitar y atender la solicitud de renovacion ¢
el comercio en las vias y/o areas publicas.

Descripcion Narrativa:

m o’oq:: GOBIERNO DE LA
Jo CImrEw
oy c}f

e Administrac

I rollo Admin

ALCALDIA IZTACALCO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
rinar

1
[

lel permisoparaejercer:

No.

Responsable de Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Via
Publica.

(Personal Técnico-Operativo
SISCOVIP)

Entrega al  solicitante, debidamente
identificado, el formato de solicitud de
renovacion, lo firma bajo protesta de decir
verdad que ha cumplido con las obligaciones
que le impone el Programa de
Reordenamiento del Comercio en Via Publica
(PRCVP) y no han variado las condiciones en
las que se le expidid el permiso

ldia

Verifica que todos los datos sean correctos y
debidamente llenados por parte del
solicitante. Revisa la procedencia de la
solicitud.

ldia

¢Procede la renovacion?

No

Informa los motivos para negarle la
renovacion de su permiso de conformidad con
la Leyy lanormatividad debidamente fundada
y motivada.

(Conecta con el fin de procedimiento)

1 hora

d

Si

Emite orden de pago y se lo otorga al
solicitante quien acude a la institucion
bancaria para efectuarlo.

1 hora

Recibe del solicitante el comprobante de pago
original acompafiado de dos copias
fotostaticas simples, para la emisidon de su
recibo.

1dia

Recibe la documentacion, registra el pago en
el Sistema de Comercio en Via Publica, genera

1 hora
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° Tiempo

v Finanzas

L

No. | Responsable de Actividad Actividad "
el recibo y el permiso |d firma, recabalas o P
firmas correspondientes [a la ‘sglicitud: de | )i
prorroga.

7 Registra la entrega del permiso al solicitante | 1dia
junto con recibo de pago, la solicitante firma
acuse de recibido del recibo de pago y
permiso.

8 Jefatura de la Unidad Recibe y archiva permiso y recibo de pago en | 1hora
Departamental de Via expediente.
Publica

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Se consideraran las disposiciones en materia de bienes del dominio publico de uso
comun; desarrollo urbano; medio ambiente, patrimonio urbanistico, histdrico,
cultural y arquitectonico, ordenamiento del paisaje urbano, fiscales, mercados
publicos, proteccion civil, sanitarias, reordenamiento del comercio en la via publicay
demas vigentes en la materia.

2.- Se debera estar incorporado al Sistema de Comercio en Via Publica y contar con
autorizacion vigente emitida por la autoridad.

3.- Acudir personalmente a la oficina del Programa de Reordenamiento del Comercio en
Via Publicade la alcaldia, e identificarse con la credencial correspondiente, para llenar
el formato de solicitud autorizado, firmandolo de su pufio y letra y declarando bajo
protesta de decir verdad, de conformidad con los principios consagrados en el articulo
5°de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México que ha cumplido
con las obligaciones que le impone el Programa y no han variado las condiciones en
que se le expidio el permiso.

4.- En el procedimiento de atencidn y tramitacion de renovacion del permiso para ejercer
el comercio en las vias y/o areas publicas, participaran la Direccion General de
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\v o)

Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, la Subdireccion de Giros
Mercantiles y Via PUblica, y la Jefatura de Unidad Departamental,de Vi Publica, ooy rirpes

n

y Desarrollo

Admin

-alivo

Dir

ecclon kejecu

1 de Dictaminacion

5.- En el caso de los trimestres segundo, tercero y cuarto del afig, Gnicamente'se'sellarg '
en el recuadro correspondiente del permiso sin que exista la'ebligacién-de-emitirun

permiso por cada trimestre.

6.- El Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion
esta contenido el lineamiento Décimo Sexto de Lineamientos para la operaciony
funcionamiento de los mercados publicos del Distrito Federal, que se reproduce
para pronta referencia:

Décimo Sexto.-Los tramites se realizaran de manera personal y gratuita por el
interesado, en los formatos autorizados; sin perjuicio de lo dispuesto para
aquellos tramites que correspondan a la Secretaria u otras Dependencias, e
invariablemente seran agiles, practicos y oportunos. Sélo se aceptara la
representacion legal siempre que se acredite la misma, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

La respuesta debera entregarse en un término de 15 dias habiles. En caso de no
obtener respuesta dentro de ese término, procedera la afirmativa ficta; con
excepcion del tramite de autorizacién de remodelacion de local, en el cual
procedera la negativa ficta. La procedencia de la afirmativa ficta.

Diagrama de Flujo
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Solicitud de renovacidn del permiso para el uso y aprovechamiento

ublicas.
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Jefatura de Unidad Departamental de ¥ia Piblica.

(Personal Técnico-Operativo SECOYIP
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conformidad 3 Fin

Pagina

62 de 67




MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA

° CIUDAL 3%
Vo WRAR DEO ﬂz
748

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO

DE LA

CIUDAD DE MEXICO

blicas

-

-

ias y areas pa

-

-

Solicitud de renovacion del permiso para el uso y aprovechamiento de las v

Jefatura de Unidad Departamental de ¥ia Pablica.

(Personal Técnico-Operativo SISECOYIP)
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de.p?‘:lgcn p.agcn = &l junto con
original Sistema de .
= . recibo de
acompatiado Comercio en oo, |3
de dos copias Wia Plblica, B g ‘
ans salicitante
fotostaticas genera el )
simples, para reciboy el firma acuse de
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0 Arturo Ser

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

no Wilchis

Jefatura de Unidad Departamental de Via Publica
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GLOSARIO

Atlas de Riesgos:

Gestion Integral de

Riesgos:

Mitigacion:

PRCVP:

Programa Especial:

Programa Interno:

% sy

Secretaria ‘,!;.\.\1‘1,1:1 stracion
Direccion Genera |LE; A \ nistrac

CIUDAD

ALCALDIA IZTACALCO
GOBIERNO DE LA

DE MEXICO

v Finanzas

ion de Personal

Es el Atlas de Riesgos de cada una de lag Alcaldiaé,fd’de mtegran el‘ inacion

Jedimient

sistema de informacién que identifica los dafios y perdldas

esperados a que estad expuesta la poblacion, resultado de un
analisis espacial y temporal, sobre lainteraccion entre los Peligros,
la Vulnerabilidad, la exposicion y los Sistemas Expuestos.

Proceso de planeacidn, participacion, evaluacion y toma de
decisiones, que basado en el conocimiento de los riesgos y su
proceso de construccion, deriva en un modelo de intervencion de
los d6rdenes de gobierno y de la sociedad, para implementar
politicas, estrategias y acciones, cuyo fin Gltimo es la prevision,
reduccidn y control permanente del riesgo de desastre, combatir
sus causas de fondo, siendo parte de los procesos de planificacion
y del desarrollo sostenible. Logrando territorios mas seguros, mas
humanos y Resilientes. Involucra las etapas de identificacion de
riesgos, prevision, prevencion, Mitigacion, preparacion, auxilio,
recuperacion y reconstruccion

Las acciones realizadas con el objetivo de disminuir la
Vulnerabilidad ante la presencia de los Fendmenos Perturbadores.

Programa de Reordenamiento del Comercio en Via Publica.

Constituye un instrumento en cuyo contenido se establecen las
medidas de prevencion y respuesta para actividades, eventos o
espectaculos publicos de afluencia masiva en areas o inmuebles
diferentes a su uso habitual que conlleven un nivel elevado de
riesgo y que lleva a cabo cualquier persona fisica o moral publica
o privada.

Programa Interno de Proteccidn Civil, que es un instrumento de
planeacion y operacién, circunscrito al ambito de una
dependencia, entidad, establecimiento, empresa, institucion u
organismo del sector publico, privado o social que tiene como
proposito reducir los Riesgos previamente identificados y definir
acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de
evitar o atender la eventualidad de alguna Emergencia o Desastre.
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Proteccion Civil:

Resiliencia:

Riesgo:

SIAPEM:

SISCOVIP:

Via Publica:

Vulnerabilidad:

% GOBIERNO DE LA
H “ c‘!ki’&! W GOBIER
Es la accion solidaria y participativa, qlie enconsideracion tanto
de los Riesgos de origen natural o antrppico. ComQ de (08! efectos‘
rol

adversos de los fendmenos Perturbadores preMe la. coordfln\écmn y‘
conservacion de los sectores publico, pfivado y  social en el marco

ALCALDIA IZTACALCO

NO DE LA

uf
w‘u' AN CIUDAD DE MEXICO

Finan:

1de Pers u\

ll n

del Sistema, con el fin de crear un conjunto de disposiciones,
planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que
de manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral de
Riesgos y la continuidad de operaciones, se apliquen las medidas
y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida,
integridad y salud de la poblacidn, asi como sus bienes, la
infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

Es la capacidad de un individuo, familia, comunidad, sociedad, y/o
sistemas potencialmente expuestos a un peligro o riesgo para
resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse del impacto y efectos de
un Fendmeno Perturbador en un corto plazo y de manera
eficiente, a través de la preservacion y restauracion de sus
estructuras basicas y funcionales, logrando una mejor proteccion
futura, mejorando las medidas de reduccion de riesgos y saliendo
fortalecidos del evento.

Dafios o pérdidas probables sobre un Sistema Expuesto, resultado
de la interaccion entre su vulnerabilidad y la exposicion ante la
presencia de un Fendmeno Perturbador.

Sistema Electronico de Avisos y Permisos de Establecimientos
Mercantiles.

Sistema de Comercio en la Via Publica.

Cualquier espacio de dominio comun por donde transitan los
peatones o circulan los vehiculos. Las vias publicas se rigen por la
normativa internacional, nacional y local en su construccion,
denominacién, uso y limitaciones; con el objetivo de preservar
unos derechos esenciales (a la vida, a la salud, a la libertad, a la
propiedad, a transitar.

Susceptibilidad o propension de un agente afectable a sufrir dafios
o pérdidas ante la presencia de un agente perturbador,
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ESTRUCTURA ORGANICA

10.
11.

R
'ﬁ‘ o

OQO g CIUDAD DE CcO
G et

"?"‘ (o] ﬂ (o]
WY

IQ‘H ’ ﬂ GOBJERNO DE LAL ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a los Procedimientos
Ingresados ante Organos Judiciales

Subdireccién de Amparos

Subdireccion de Verificacion

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Leyes y Reglamentos
«p”

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Leyes y Reglamentos
«g”

Subdireccion de Servicios Legales

Jefatura de Unidad Departamental Calificadora de Infracciones y de
Servicios a la Ciudadania

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Ciudadanay Derechos
Humanos

Subdireccion de lo Contencioso

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Inmobiliarios, Convenios y
Contratos

/T CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de .\-‘l‘.:\ ,l.rt.turw ‘;l ,“.\ Persona
Dire \[. J[! VY,H‘;V.\,‘,‘N‘I‘IEL‘IWHK' IPA,GF n
y Procedimientos Organizacionales
42 4
23 5
29 5
29 6
25 1
25 7
29 7
25 8
25 9
29 9
25 10
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE |.||u:| umu‘ |.lun nhmal s | D0 ot 0 e bty
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AL-1ZC-15/011119 3,

VIGENCIA
01 NOVIEMBRE 2019

ORGANIGRAMA

3/9

LIC. RAGUEL CHAMDRHO DE LA HOGA
COORDINADORA E EVALUACION,

=

LIC. ROBERTO JUAREZ PEREZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE DESARROLLO.
IZACIONAL
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PUESTO: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

\/ |
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Secretaria de Administracion

y Desarrollo Admin

Direccion General de Administraci

GOBIERNO DE LA

Qi Y A
4 dé CIUDAD DE MEXICO
— fo)

v Finanzas
n de Persona

Atribuciones Especificas:

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGAN EN EL TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA “A”
DE ASUNTOS JURIDICOS, LAS FACULTADES QUE SE INDICAN.

ARTICULO PRIMERO. Se delega en el Titular de la Direccién Ejecutiva “A” de Asuntos
Juridicos, las facultades para:

Expedir certificados de residencia a personas que tengan su domicilio dentro de los limites
de la Alcaldia en Iztacalco;

Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como
aplicar sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles,
construcciones y proteccion civil;

Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, en
beneficio de los habitantes de la Alcaldia en Iztacalco;

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

Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacificay la promocién de medios alternativos
de solucidén de conflictos;

Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, por considerarlo causa de utilidad publica,
la expropiacion o la ocupacidn total o parcial de bienes de propiedad privada, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso
de regularizacion de la tenencia de la tierra;

Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad para aplicar las politicas demograficas
que fije la Secretaria de Gobernacion;

Intervenir en las Juntas de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional;y
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Los demas actos de caracter administrativo o de cualquier otra mdole dentr@ el amblto

. ecretaria de v Finanzas
de su competencia. Direccior Administracion de Personal
0 \MH rativo

ARTICULO SEGUNDO.- La delegacién de facultades a que se refiere este Acuerdo no..
excluye ni menoscaba la posibilidad del ejercicio directo que ejerza el Titular de la Alcaldia

MANUAL ~ - Q GOBJERNO DE LA ALCALDIA IZTACALCO
ADMINISTRATIVO °¢/ © ciupap meTcoL

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a los Procedimientos Ingresados
ante Organos Judiciales

e Tramitar las acciones juridicas, juicios, procesos, procedimientos seguidos ante los
organos judiciales, jurisdiccionales o administrativos para salvaguardar los intereses de
la Alcaldia.

e Estudiar plan de trabajo para el correcto analisis de los distintos procedimientos o
procesos seguidos ante los 6rganos judiciales.

e Realizar periédicamente, informes de las labores y acciones juridicas, juicios, procesos
y procedimientos para su seguimiento.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccién de Amparos

e \Verificar el orden y debido proceso del estado general de los juicios de amparo en que
la alcaldia es parte para la defensa de interés del Organo Politico Administrativo.

e Proporcionarinformacion a las unidades administrativas de la alcaldia sefialadas como
responsables en los juicios de amparo, su radicacion para solicitar los antecedentes que
permitan la defensa de los actos reclamados y notificar el sentido de los autos que
resuelven sobre las suspensiones provisionales concedidas a los quejosos, asi como el
sentido de las sentencias interlocutorias y ejecutorias dictadas en los juicios.

e Emitir quejas administrativas en contra de funcionarios judiciales, locales o federales
para presentar ante el consejo de la judicatura federal, el consejo de la judicatura de la
ciudad de México y la sala superior del tribunal de justicia administrativa de la ciudad
de México.

e Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las contestaciones de demandas,
informes previos y justificados debiendo fundar y motivar los mismos; impuestos de
recursos; ofrecimiento de pruebas; alegatos; presencia en diligencias y audiencias que
se deriven de los juicios de amparo en que las autoridades de la alcaldia sean sefialadas
como parte para resguardar el interés del 6rgano politico administrativo.

e Efectuarlas diligencias necesarias para atender todas y cada una de las resoluciones en
las que no sean favorecidos los intereses de la alcaldia o de sus funcionarios hasta
agotar todas las instancias correspondientes
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Integrar elementos necesarios para la elaboracién de informjes preusos yOJustlflcados
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Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquiermedio-para-su-atencion:
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidn de Verificacién

Supervisar a través de visitas de verificacion, la operacion y ejecucion de anuncios,
cementerios y servicios funerarios, construcciones y edificaciones, desarrollo urbano,
espectaculos publicos, establecimientos mercantiles, establecimientos publicos,
mercados y abastos, proteccion civil, proteccion de no fumadores, proteccidn
ecologica, servicios de alojamiento y uso de suelo para verificar su cumplimiento
conforme a los lineamientos establecidos en las leyes y reglamentos vigentes en cada
materia atendiendo la queja, demanda y denuncia ciudadana en tiempo y forma.
Vigilar el cumplimiento de las érdenes de verificacion en conformidad con las
disposicionesjuridicas aplicables para ejecutar 6rdenes de clausuray levantamiento de
las mismas.

Evaluar el cumplimiento, a través de visitas de verificacion, de las disposiciones legales
y reglamentarias de caracter local para su observancia.

Coordinar la realizacion de aseguramientos y visitas a las que haya lugar, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes y aplicables para la Ciudad de México
con lafinalidad de supervisar el estatus de los establecimientos y construcciones.
Verificar la ejecucion de las sanciones econdmicas dictadas en las resoluciones
administrativas en materia de verificacion administrativa en tiempos y formas legales
para su pago.

Evaluar las recomendaciones de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento
Territorial para su atencion.

Programar las gestiones necesarias para definir los tipos de visitas como lo establece la
ley en la materia.

Coordinar la reposiciéon de sellos en caso de que se observe quebrantamiento para
observar la aplicacion de la ley.

Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Lgyes yReglamentos “A”
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Operar las érdenes, en conjunto con la Subdireccidn de Verificaeiénay
Verificacion Administrativa de la Ciudad de México para verificaci
con las disposiciones juridicas aplicables la alcaldia.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de caracter local
a través de visitas de verificacion en la zona oriente y poniente de la alcaldia.
Supervisar que el funcionamiento de los anuncios, cementerios y servicios funerarios,
construcciones y edificaciones, desarrollo urbano, espectaculos publicos,
establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos, mercados y abastos,
proteccion civil, proteccion de no fumadores, proteccién ecoldgica, servicios de
alojamiento y uso de suelo para que realicen en los términos establecidos por las
disposiciones juridicas aplicables en la zona oriente y poniente de la alcaldia.

Evaluar las obras y establecimientos que contravengan el orden o impliquen un riesgo
para realizar la verificacion correspondiente.

Comprobar que las visitas de verificacion realizadas por personal del INVEA se realicen
en los términos del Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal y
disposiciones juridicas aplicables en la zona oriente y poniente de la alcaldia.
Gestionar con INVEA las notificaciones para realizar las dérdenes de clausura y
Levantamiento en la zona oriente y poniente de la Alcaldia.

Realizar inspecciones oculares a efecto de constatar que no exista quebrantamiento de
sellos para laimplementacidn de las acciones correspondientes.

Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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PUESTO: Subdireccion de Servicios Legales

e Verificarel orden y debido proceso de los procedimientos y procesos de caracter penal,

civil, mercantil, fiscal y/o electoral y Derechos Humanos en los que la alcaldia sea parte
para formular escritos, querellas y denuncias de hechos ante el Ministerio Publico de la
Ciudad de México de la Federacion.

Asesorar a las areas de la alcaldia en el proceso y accion de levantamiento de actas
circunstanciadas y administrativas, asi como en el seguimiento de los procesos
derivados para su conclusion.

Verificar que se mantenga el orden el estado general de las carpetas de investigacion,
juicios penales, civiles, familiares, fiscales y electorales en que la alcaldia sea parte o
tenga intervencion para elaborar oportunamente las contestaciones de demandas
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e Supervisar la administracion y operacion de los juzgados civieesy-etRegistre-Civitpara
proporcionar los elementos administrativos necesarios para su funcionamiento de
acuerdo a la normatividad vigente.

e Coordinary supervisar la operacion del Pantedn San José para brindar los servicios que
demande la ciudadania en estricto apego a la normatividad en la materia, asi como a lo
establecido en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México relativo a los costos por los
servicios.

e Elaborar y supervisar la actualizacion del registro de las personas facultadas para
realizar servicio en el pantedn de San José para el cumplimiento del reglamento
vigente.

Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Calificadora de Infracciones y de Servicios a
la Ciudadania

e Realizar los proyectos de los acuerdos de tramite que den continuidad al Acta de Visita
de Verificacion, desahogo de la audiencia de Ley hasta su dictaminacion para vigilar el
apego a los procedimientos de verificacion administrativa y a los instrumentos juridico-
administrativo que se apliquen en cada caso en tiempo y forma de la Ley.

e Analizar las acciones referentes a los procedimientos de verificacion administrativa,
conforme a la legislacion vigente para valorar la validez de acuerdo con la legislacion
aplicable de las pruebas ofrecidas y los alegatos formulados por el visitado, calificando
la actas de visita de verificacion y dictaminar la (s) posible(s) infraccion (es) al visitado y
proponer las sanciones que recaigan a las actas circunstanciadas que se levantan a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos; e integrar junto con las areas
correspondientes los calendarios y/o programas de visitas de verificacion a los
establecimientos mercantiles, debiendo realizar dicha funcién en tiempo y forma.

e Realizar los certificados de residencia que soliciten los habitantes de la alcaldia para su
atencion revisando que se cumplan todos los requisitos de acuerdo a la ley.

e Integrar el archivo de los instrumentos de informacidn y consulta oficiales, asi como la
operacion de la junta de reclutamiento del Servicio Militar Nacional y los actos
administrativos siguiendo la normatividad.

e Validar las cartillas militares que para tal efecto se expidan.

e Gestionar las acciones necesarias para la celebracidon anual de Matrimonios Colectivos.

e Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Ciudadanay-BerechosHumanes
e Informar a las autoridades competentes mediante documentos requeridos para la
presentacion del servicio de asesoria juridicay soluciones planteadas a los solicitantes
y la radicacién de quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México en contra de servidores publicos de la Alcaldia.
e Proporcionar asesoria juridica y vinculacion en los diversos asuntos para las personas
que soliciten la intervencion del area.
e Gestionar ante el Juzgado Civico la elaboracién de actas de barandilla para atender las
solicitudes ciudadanas.
e Informaralas areas competentes, laradicacion de quejas presentadas ante la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la Comision Nacional de Derechos
Humanos, en contra de servidores publicos de la Alcaldia, para rendir los informes que
al efecto sean requeridos por dichos organismos.
e Realizar las contestaciones de demandas, informes, interpuesto de recursos,
ofrecimiento de pruebas, alegatos, asistencia a diligencias y audiencias, que se deriven
de los juicios laborales en las autoridades de la alcaldia sean parte para su atencion en
tiempo y forma.
e Coordinar con la Direccion de Capital Humano la atencion a las demandas laborales

para su contestacion en tiempo y forma.

Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccién de lo Contencioso

Evaluar los juicios de nulidad y lesividad; y sus correspondientes recursos de
inconformidad interpuestos por los interesados en contra de actos y resoluciones
emitidos por las Autoridades Administrativas de la Alcaldia para defensa del Organo
Politico Administrativo.

Representar a la Alcaldia, previo acuerdo con la o el titular de la Direcciéon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, en los procedimientos administrativos disciplinarios seguidos ante
el Organo de Control Interno y en el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, que propia y especial naturaleza requieran la presencia de la autoridad de la
Alcaldia para su perfeccionamiento.

Elaborar contestaciones de demanda de juicios de nulidad, recursos de apelacion,
reclamacion, queja y los demas que en derecho procedan; asi como de todo oficio o
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seguimiento y contestacion en tiempo y forma.

e \Verificar el cumplimiento al desarrollo de los procedimientos administrativos de
recuperacion de la via puablica, asi como los procedimientos de adjudicacién directa 'y
asignacion de inmuebles a la alcaldia.

e Evaluar los reportes, dictdmenes, atencion a eventos de licitaciones, adjudicaciones,
invitaciones restringidasy otras en las que intervenga para su gestion correspondiente.

e Evaluar convenios, contratos, bases de colaboracion, coordinacion o concertacion en
que investiga la alcaldia para su ejecucion.

e Supervisar los Eventos de Licitacion Publica Nacional, Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa para verificar que los procedimientos se lleven a cabo con apego
a las leyes correspondientes.

e Integrar el inventario inmobiliario propiedad del Gobierno de la Ciudad de México en la
Alcaldia para cumplir los requerimientos necesarios a los Organos Centrales de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

e Supervisar los procedimientos administrativos de recuperacion de la via publica para
su correcto desarrollo.

e Vigilar el estado general de los juicios de lo contencioso administrativo en el que la
alcaldia es parte para defensa del interés del Organo Politico Administrativo.

e Asesorar a las diversas areas de la Alcaldia para el conocimiento en materia
administrativa y responsabilidades.

Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Inmobiliarios, Convenios y
Contratos

e Proporcionar garantias para que el ejercicio de las atribuciones de la Alcaldia en
materia de convenios y contratos, se realice en el marco de las disposiciones juridicas y
administrativas establecidas.

e Revisar la legalidad y formulacion de los convenios, contratos, bases de colaboracion,
coordinacién o concertacion y demas actos administrativos o de cualquier otra indole
para su elaboracidn conforme a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables.

e Analizar los Eventos de Licitacion Pulblica Nacional, invitacion restringida vy
Adjudicacion Directa, derivados de la aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, asi como a la ley de Obras publicas del Distrito Federal y de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para su ejecucion.
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e Realizar la participacion en los procesos juridicos relativos a
formen parte del patrimonio de la Alcaldia, para atender los principios de legalidad,
honestidad, transparencia, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales.

e Coordinar las respuestas de solicitud ciudadana por cualquier medio para su atencion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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le Administracion

. . . . v, Procedimientos Org
o moral, denominada quejosa, ejercita el derech¢ de accion ante un

Direccion General de Administracion de Perse

. . . . . g llw;\ | tivo
El amparo mexicano es la institucién juridica por|la queiuna.persona fisica i

6rgano jurisdiccional federal o local, para reclamar de un 6rgano del
Estado, federal, local o municipal, denominado "autoridad responsable”,
un acto o ley que, el citado quejoso estima, vulnera las garantias
individuales o el régimen de distribucion de competencia entre
Federacidn, Estados y Distrito Federal, respectivamente, para que se le
restituya o mantenga en el goce de sus presuntos derechos, después de
agotar los medios de impugnacion ordinarios.

Un recurso, un proceso o un asunto contencioso es aquel que se encuentra
sometido al analisis y la decision de un tribunal como un litigio que existe
entre partes, a diferencia de los asuntos que esperan por un procedimiento
administrativo y de los que son de jurisdiccion voluntaria.

Acuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes, siendo estas
personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan reciproca o
conjuntamente sobre materias o cosas determinadas, a cuyo cumplimiento
pueden ser compelidas.

Instituto de Verificacién Administrativa.

Unidad Administrativa encargada de aplicar la Ley de Cultura Civica de la
Ciudad de México y otros ordenamientos relacionados, realizando
conciliaciones, expedicion de constancias de barandilla, cursos
relacionados con la Ley y determinando la probable responsabilidad o
libertad de los transgresores a las mismas.

La diligencia de caracter administrativo para revisar o comprobar el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de caracter
local a cargo de un visitado y que se sujeta a las formalidades y
procedimientos establecidos por la Ley.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
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Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestidn

Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Administrativos
Subdireccion de Informatica

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion y Produccién

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

Direccion de Capital Humano

Lider Coordinador de Proyectos de Deteccidon de Necesidades en Materia de

Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano
Subdireccién de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Lider Coordinador de Proyectos de Deteccidon de Necesidades en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Subdireccion de Recursos Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Concursos

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
Subdireccion de Servicios Generales

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos
Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Eventos

Direccidn de Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Financiero
Subdireccion de Programas y Presupuesto

Enlace de Registro y Control de Modificaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Analisis
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proyectos y Contratos
Subdireccién de Tesoreria

Jefatura de Unidad Departamental de Cuentas por Pagar
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
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Administracion y Finanzas
Direccio 1( en I de Adminmistracion de Persona
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PUESTO: Direccidon General de Administracién

e Establecer la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Alcaldia, para atender las politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Determinar la administracion de los recursos humanos y materiales a los Juzgados
del Registro Civil y Juzgados Civicos que se ubiquen en la Alcaldia para el servicio de
la ciudadania.

e Evaluar el contenido del informe para elaborar de la Cuenta Publica y someterlo a
consideracion del titular de la Alcaldia.

e Autorizar el registro de las erogaciones realizadas para su clasificacion por objeto del
gasto y por unidades administrativas responsables.

e Establecerel estricto control financiero del gasto para el pago de ndmina del personal
de base y confianza, prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios o cualquier otra forma de contratacion.

e Emitir politicas en materia de desarrollo y administracion del personal, de
organizacion, de sistemas administrativos, de informacion y servicios generales, para
cumplir con los procesos administrativos de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y los lineamientos que emitan la Secretaria de Administracion y
Finanzasy la Secretaria de la Contraloria General.

e Establecer programas de desarrollo del personal para mejorar la productividad
administrativa.

e Establecer estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

e Autorizarlos concursos de proveedoresy de contratistas para la adquisicion de bienes
y servicios de conformidad con la normatividad aplicable.

e Autorizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos de
bienes inmuebles, previo acuerdo con el titular del Organo Politico-Administrativo,
para mantener en 6ptimas condiciones los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestidn

e Apoyar las actividades y gestiones de la Direccion General de Administracion para su
realizacion.
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PUESTO: Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Administrativos

e Vigilar la operacion e integracion de la informacion correspondiente a los programas
administrativos para el despacho de los asuntos competentes de la Direccion General

de Administracion.

e Coordinar los programas de trabajo de las unidades administrativas adscritas a la
Direccién General de Administracion para el seguimiento oportuno y logro de los

objetivos y proyectos asignados.

e Supervisar la integracion de informacion de los programas administrativos de cada
una de las areas de la Direccion General de Administracion a fin de dar seguimiento

pertinente.

e Verificar la instrumentacion y evaluacion de mecanismos de control con la finalidad

de apoyar a las areas para obtener un mejor funcionamiento técnico-operativo.

e Coordinar la informacion requerida de los érganos fiscalizadores, solicitudes de

transparencia y ciudadanas para su atencion.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las

disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccién de Informatica

e Evaluar la factibilidad de las nuevas tecnologias aplicables a los Sistemas
informaticos de la Alcaldia para optimizar el funcionamiento de los equipos, asi como

modernizar los sistemas de procesamiento informatico.

e Proponer acciones de mejora en la Alcaldia haciendo uso de las Tecnologias de la
Informacion para la modernizacion y optimizacion de los trabajos en las diferentes

areas.

e Proponer proyectos de mantenimiento de acuerdo a las necesidades de la red de
comunicaciones, asi como su funcionamiento en los equipos de computo mediante
el soporte técnico, con el fin de evitar futuras fallas que pudieran detener la

operatividad de las diferentes areas de la Alcaldia.
e Evaluar las necesidades de hardware y software para su adquisicion.

e Coordinar los procedimientos para garantizar la seguridad en la informacion.
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sistemas informaticos, con el propdsito de mantener los sistemas-acttratizados:
Evaluar las necesidades tecnoldgicas, de servicios de telefonia, internet e impresion
para su contratacion.

Supervisar los servicios de telefonia, internet e impresion para su dptima operacion.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las

disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion y Produccion

Gestionar los recursos necesarios para el mantenimiento de los equipos de computo.
Adecuar los espacios fisicos para la instalacion de los equipos de cbmputo y servicios
de internet.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cdmputo y redes
para su 6ptima operacion.

Realizar monitoreo periddicamente del software instalado y del servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo para su evaluacion.

Analizar las solicitudes de servicios técnicos de las distintas unidades administrativas
de la Alcaldia para su atencion.

Operar mecanismos de contingencia para prever posibles fallas en lared interna de la
alcaldia.

Realizar monitoreo periddico de los servidores informaticos de la Alcaldia para su
correcta operacion.

Realizar mecanismos de confidencialidad de datos para integrarlos dentro de los
programas, correos institucionales, equipos de computo y sistemas informaticos de
la alcaldia.

Revisar el software instalado en los servidores internos de la alcaldia para comprobar
que cuenten con las licencias autorizadas.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

e Realizar el mantenimiento e implantacion de aplicaciones de software para optimizar

los resultados de trabajo y los tiempos de respuesta de las unidades administrativas.
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Realizar asesorias para la utilizacion correcta de los sistemas imptementados:
Realizar monitoreo periddico de los servidores informaticos de la Alcaldia para su
correcta operacion.

Realizar mecanismos de confidencialidad de datos para integrarlos dentro del
servidor de dominio de la alcaldia.

Revisar el software de los servidores de dominio en donde se encuentran instaladas
las aplicaciones para comprobar que cuenten con las licencias autorizadas.

Realizar el mantenimiento de los equipos de telefonia IP para su dptimo
funcionamiento en la comunicacion de las distintas unidades administrativas.
Realizar monitoreo del funcionamiento de las lineas telefénicas del conmutador.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la Infraestructura de red telefénica
para garantizar el 6ptimo funcionamiento.

Gestionar los recursos necesarios para el mantenimiento de los equipos de
comunicacion voz en la alcaldia.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Direccidn de Capital Humano

Dirigir la administracion de los Recursos Humanos de la Alcaldia, para realizar de
acuerdo a la Normatividad y las Politicas Internas Aplicables.

Supervisar laintegracion del Programa Anual de Capacitacién para su aprobacion que
permita otorgar los cursos al personal de la Alcaldia.

Vigilar que las areas de esta direccion atiendan plenamente la aplicacion de las
normasy lineamientos establecidos para el reclutamiento y contratacion de personal,
conforme a la Normatividad y las Politicas Internas aplicables en la administracion de
Capital humano.

Aplicar el programa Anual de Capacitacion de la Alcaldia, para cumplir las metas
Programadas.

Intervenir en la autorizacion de los recibos extraordinarios para pagar
remuneraciones pendientes.

Intervenir en la solicitud de presupuesto para el pago de ndémina quincenal, de las
nominas de base, estructura, estabilidad laboral y honorarios de manera mensual
Establecer comunicacién constante con las areas operativas y con los representantes
sindicales de la alcaldia, para atender las solicitudes de acuerdo con los lineamientos
y la Normatividad aplicable.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Deteccion de Necesidades en Materia de
Capital Humano

e Implementar estrategias de trabajo con las diversas areas de Capital Humano para
optimizar el rendimiento del trabajador.

e Disefiar proyectos en la deteccion de las necesidades en materia de Capital Humano,
para compatibilizar la relacion y comunicacion con los trabajadores de la Alcaldia.

e Dirigir los proyectos que sean aprobados con el fin de evaluar los resultados
obtenidos.

e Brindar apoyo a las diferentes areas de Capital Humano para conciliar las labores de
cada una de sus areas.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano

e Instrumentar programas de capacitacion y adiestramiento dirigido al personal de la
Alcaldia, para fortalecer sus habilidades, destrezas, conocimientos y aptitudes.

e Supervisar las actividades y procesos desarrollados por las areas en la deteccion de
necesidades de capacitacion para laintegracion del Programa Anual de Capacitacion.

e Ejecutar el Programa Anual de Capacitacion de la Alcaldia para cumplir las metas
programadas.

e Coordinar, con las unidades administrativas de la Alcaldia, los requerimientos de
estudiantes para realizar sus practicas profesionales y/o servicio social.

e Implementar la realizacién de exdmenes de conocimiento y psicométricos a personal
de la Alcaldia para su dictamen definitivo y de conformidad con las politicas internas
y la normatividad vigente.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidn de Control de Personal

e Asesoraral personalde la alcaldia Iztacalco en la elaboracion del Documento Multiple
de Incidencias para gozar de sus articulos, vacaciones, cambios de horario y licencias.
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e Cuantificar el gasto y capital humano para integrar el Progranra OperatiVo AHuél defa~ e
alcaldia.

e Integrar lainformacion necesaria para la elaboracion de informes presupuestarios.

e Supervisar las dispersiones de ndmina para su pago oportuno.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

e Sistematizar lavalidacién de prendmina con base en los registros y reportes emitidos
por la Unidad Departamental de Registro y Movimiento mediante el Sistema Unico de
NOomina para realizar el pago.

e Gestionar el recurso financiero con la Direccion de Finanzas para el pago de némina.

e Gestiona los movimientos de alta y baja de personal de Estabilidad Laboral “Némina
8”, Prestadores de Servicios “Fiscales y Autogenerados”, para su actualizacion.

e Recibir expedientes del personal de las ndminas de Estabilidad Laboral “Némina 8”
asi como de Prestadores de Servicios “Fiscales y Autogenerados” para su resguardo y
actualizacion.

e Implementar los procesos para la contratacion de Prestadores de Servicios y
Estabilidad Laboral “Némina 8”.

e Gestionar el tramite con el area correspondiente para solicitar los recibos
extraordinarios con el fin de pagar remuneraciones pendientes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

e Tramitar el estimulo de puntualidad y asistencia del personal para cumplir conforme
a lanormatividad vigente.

e Implementar los mecanismos necesarios para efectuar un apropiado registro de
asistencia.

e Realizar la supervision del personal a través de mecanismos de registro de asistencia
para que se efectle un adecuado control de la jornada laboral.

e Tramitar los pagos por recibo extraordinario o por liberacion de sueldos devengados
para laremuneracion de los salarios pendientes.

e Actualizar el kardex para mantener vigente el historial laboral del trabajador.
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Recabar y procesar los conceptos nominales de contencid
importados en el Sistema Unico de Némina (SUN).

Procesar las incidencias derivadas de retardosyy faltas injustificadas para la aplicacion
de la sancion que corresponda.

Gestionar las sanciones administrativas derivadas del seguimiento pertinente para la
aplicacion del descuento correspondiente.

Procesar los movimientos de personal para mantener un adecuado control de las
plazas.

Capturar en el Sistema Unico de Némina (SUN) los movimientos de personal
procesados para umplir conforme a la normatividad vigente.

Gestionar ante la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, perteneciente a la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, los movimientos de personal de la Alcaldia Iztacalco
para cumplir conforme a la normatividad vigente.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

|
—para que puedan Set

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

Coordinar las relaciones laborales para coadyuvar en el cumplimiento de los derechos
y obligaciones institucionales y de los servidores publicos.

Gestionar el pago de prestaciones del personal sindicalizado, para su dispersion.
Gestionar la retencion de la pensidon alimenticia para dar cumplimiento a la
normatividad.

Analizar las quejas y sugerencias que en materia laboral presenten
representaciones sindicales o los empleados de base para su atencion.
Asesorar a los empleados para el proceso de afiliacion al Instituto de Servicios, y
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

las

PUESTO: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios generales necesarios
que sean solicitados para el adecuado desempefio y operatividad de las unidades
administrativas de la Alcaldia.
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e Proponer al Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion, de; $er\/|g|o§‘ Bl icion
Programa Anual de Adquisiciones y los casos que requieram autorizacion"especial, "«
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informando semestralmente los avances en compafiia de las‘areassubatternasenta
materia para la autorizacion del presupuesto.

e Planear y coordinar con las areas subalternas los procedimientos y métodos para
llevar a cabo el suministro de las adquisiciones y servicios.

e Coordinar las solicitudes de requerimientos de las unidades administrativas de la
Alcaldia para atenderlas de manera pronta y eficaz.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Deteccion de Necesidades en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

e Estimar el mobiliario, materiales de oficina y servicios generales necesarios para el
adecuado desempefio de las unidades administrativas de la Alcaldia, de acuerdo con
las instrucciones de su superior inmediato.

e Gestionar y dar seguimiento; en coordinacion con las unidades administrativas del
area las solicitudes de recursos materiales y servicios generales para que sean
debidamente atendidas.

e Instrumentar con su superior inmediato las mejoras de los procesos para la
aplicacion de los recursos materiales y servicios generales que sean solicitados por
las diversas unidades administrativas.

e Realizar la deteccion de las necesidades de las unidades administrativas,
normativamente y /o en procesos para asi proponer junto con sus superiores
mecanismos inmediatos para mejoray subsane de las deficiencias en el area.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidn de Recursos Materiales

e Apoyar a las areas administrativas de la alcaldia en materia de recursos materiales
funcionamiento y operacion para asegurar el adecuado desempefio de las
responsabilidades y logro de los objetivos encomendados.

e Proporcionar el mobiliario, materiales de oficinay servicios generales necesarios para
el adecuado desempefio de las unidades administrativas de la alcaldia.
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e Verificar el proceso de recepcion o donacion de bienes de ta-Atcatdiaparaque—se
aplique en funcion de la normatividad aplicable en la materia.

e Coordinar laintegracion, recepcion y emision de informes periddicos, de los asuntos
a su cargo para atender a las distintas Instituciones Internas y Externas
correspondientes y a las observaciones de los drganos de fiscalizacion.

e Coadyuvar en la integracion de casos para su presentacion en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios de la Alcaldia.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

e Aplicar mecanismos agiles y transparentes para la adquisicion por Adjudicacion
Directa de los bienes y contratacion de los servicios solicitados por las unidades
administrativas de la alcaldia.

e Implementar los procesos administrativos correspondientes para la adjudicacion de
bienesy de servicios demandados por las unidades administrativas de la Alcaldia, en
conformidad con las Politicas Internas y la normatividad vigente.

e Realizar estudios de mercado para evaluar la factibilidad de las solicitudes de bienes
y/o servicios.

e Supervisar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
por Adjudicacion Directa para que se desarrollen en apego a las Politicas Internasy la
Normatividad vigente.

e Integrar los expedientes para los procedimientos de Adjudicacion Directa de los
bienes por Licitacion Publica o Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

e Canalizar la documentacion inicial en su caso para los procedimientos de Licitacion
Publica e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.

e Remitir por escrito los instrumentos juridicos que se deriven de los procedimientos
de Adjudicacion Directa de los bienes a las Direcciones Generales requirentes y en su
caso para Capitulo 2000 y 5000 a la JUD de Almacenes e Inventarios.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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Realizar los procedimientos de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores Nacional e Internacional de conformidad con la normatividad aplicable
y a los criterios de operacion vigentes para mejorar la operatividad a las actividades
encomendadas a la Alcaldia.

Realizar los procedimientos de Licitacion Publica de conformidad con la
normatividad aplicable y a los criterios de operacion vigentes, para mejorar la
operatividad a las actividades encomendadas a la Alcaldia.

Integrar los expedientes de los procedimientos de la Invitacion Restringida a cuando
menos tres Proveedores Nacional e Internacional y Licitacién Publica.

Remitir por escrito los instrumentos juridicos que se deriven de los procedimientos
de la Invitacion Restringida a cuando menos tres Proveedores Nacional e
Internacional y Licitacion Publica.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Recibir los bienes materiales adquiridos asegurando su integridad fisica y
conservacion, para la operacion de la Alcaldia.

Administrar los bienes materiales que ingresan al Almacén por medio del registro y
control de Altas, Bajas y destino final de los Bienes Materiales para su optima
ejecucion.

Suministrar los bienes materiales de acuerdo a las existencias, que solicitan las areas
administrativas por medio de la orden de abastecimiento para su correcta asignacion.
Realizar inventario fisico periddico de existencias de los almacenes para el correcto
controly registro de los Bienes Instrumentales.

Llevar el control y resguardo de los bienes muebles; para tener actualizado y
depurado las diferentes areas administrativas de conformidad a la normatividad y
politicas institucionales vigentes.

Emitir los informes de conformidad a la normatividad vigente para enviary actualizar
datos del padrén Inventarial y sus diferentes movimientos.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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Supervisar la operacion del mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones
eléctricas, sanitarias, cerrajeria, mantenimiento a mobiliario y equipo de oficina,
servicio de limpieza, contratacion del servicio de impresidn, asi como demas servicios
de apoyo que requieran las Unidades Administrativas de esta Alcaldia, para garantizar
la eficacia de las mismas.

Supervisar la gestion de los seguros institucionales (consolidado) para la atencion de
los siniestros de equipo e instalaciones, asi como de los vehiculos; el resarcimiento de
dafios a terceros por baches en las vialidades principales ante las compaiiias de
seguros y las autoridades competentes, de la Alcaldia Iztacalco.

Supervisar la logistica de los eventos que se realizan en la Alcaldia Iztacalco, para
asegurar se proporcionen de manera oportuna, de conformidad a lo contratado por
lay en apego a la normatividad.

Supervisar la gestion del parque vehicular perteneciente a la Alcaldia Iztacalco para
mantener el mismo en dptimas condiciones de acuerdo con las Politicas Internasy a
las normatividades vigentes, asi como dar el servicio de transporte para las
actividades que asi lo requieran dentro de la Alcaldia.

Supervisar el control del suministro de combustible para el parque vehicular,
magquinaria pesaday equipo de trabajo de la Alcaldia de acuerdo a las normatividades
vigentes.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos

Coordinar los servicios internos y externos de mantenimiento preventivo y correctivo
a las instalaciones eléctricas, elevadores, sanitarias, mantenimiento a mobiliario y
equipo de oficina, cerrajeria y archivo; servicio de limpieza, asi como la atenciéon de lo
demas servicios de apoyo que requieran las unidades administrativas de esta alcaldia
para garantizar la eficacia de las mismas.

Supervisar la regularizacion de los servicios de energia eléctrica y suministro de agua
potable de losinmuebles pertenecientes a la alcaldia Iztacalco para evitar cortes a los
suministros.

Gestionar la operacion de las pélizas de seguro institucional para su cumplimiento.
Supervisar el cumplimiento de los seguros institucionales para asegurar la atencion
de siniestros y bienes contenidos.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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Revisar las condiciones mecanicas y fisicas del parque vehicular, para realizar en su
caso las reparaciones correspondientes e informar a la Subdireccion de Servicios
Generales.

Supervisar el servicio de los talleres tanto mecanico interno como los contratados
para presentar opiniones técnicas y mejorar el desempefio.

Implementar mecanismos de control apegados a las politicas internas y normatividad
vigente para optimizar la dotacion de gasolinay lubricantes del parque vehicular.
Sistematizar las fichas técnicas para Bases de Licitacion de los Servicios de
Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, asi como de la Maquinaria
Pesada para su contratacion.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular para
tenerlo en 6ptimas condiciones.

Diagnosticar la funcionalidad de las unidades para dictaminar su baja y destino final;
de los acumuladores, baterias, refacciones, llantas, asi como de los aceites y
lubricantes. (Taller Mecanico Interno).

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos

Dar apoyo logistico con eficacia, honestidad y profesionalismo, y crear espacios o
escenarios para los diferentes eventos programados de la Alcaldia.

Gestionar las peticiones del Centro de Servicio y Atencién Ciudadana y /o internas
para su registro, control y atencion.

Analizar la logistica necesaria para la realizacion de los eventos, previa programacion.
Distribuir los materiales disponibles en la ejecucion de la logistica requerida, en cada
uno de los eventos programados y eventualidades (personal, operativos, rutas y
tiempos) asi como la supervision de las acciones para su implementacion y el
desarrollo.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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e Administrar el ejercicio de los recursos financieros presupuestados, gon ‘éc&erdo deemnanon

su superior jerarquico, ajustandose a las politicas de la Alcalda y de conformldad con

1al

la normatividad aplicable para lograr el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

e Vigilar la planeacién e integracién del anteproyecto de presupuesto del Organo
Politico-Administrativo para ajustarlo una vez autorizado el techo presupuestal.

e Difundir al interior de la Alcaldia las normas y lineamientos para la elaboracion del
presupuesto, asesorando en la elaboracion de programas presupuestarios e informes
de avance fisico-financiero.

e Autorizar la suficiencia presupuestal de los movimientos que afectan el presupuesto
vigilando el proceso necesario para lograrlo.

e Dirigir las conciliaciones presupuestales periddicas con la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México para la planeacion.

e Vigilarlaintegracion de losinformes de avance fisico financieros del presupuesto para
su correcto cumplimiento.

e Coordinar la elaboraciéon de informes de programacion, presupuesto financiero,
programa operativo anual y programa de mediano plazo para autorizacion de su
superior jerarquico.

e Autorizar mancomunadamente la expedicion de cheques de conformidad a las firmas
registradas y autorizadas por la Institucion Bancaria atendiendo las Politicas internas
de autorizacidn vigentes para el pago.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Financiero

e Realizar los proyectos financieros que le encomiende su superior inmediato para
atender los criterios de eficacia, eficiencia y cuidado del gasto publico.

e Organizar los proyectos que sean aprobados por su superior inmediato para su
aplicacion.

e Darseguimiento a los proyectos financieros que se realizan para su aplicacion.

e Estudiar periddicamente los criterios de eficiencia, eficacia y cuidado del gasto
publico para reportar a su superior jerarquico.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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Formular las modificaciones presupuestales, documentos mdltiples, las
modificaciones programaticas y los formatos presupuestales adicionales para firma
de su superior jerarquico y, a su vez, se apegue estrictamente a la Ley, normas y
lineamientos a seguir que se encuentren vigentes y emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Observar la codificaciéon de presupuesto en los documentos para realizar el tramite
de pago en apego a la normatividad vigente.

Revisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de Acuerdo al Manual de
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de esta Alcaldia para su envio a la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Supervisar la elaboracién del Informe de Avance Trimestral (IAT), Integracion del
Informe de Cuenta Publica de esta Alcaldia que se presenta para autorizacion de la
Asamblea Legislativa, Avances presupuestales por tipo de pago, recursos de créditoy
los derivados de las circulares vigentes para presentar a su superior inmediato.
Asesorar a las areas en la integracion y elaboracidon de los informes, insumos y
necesidades de las mismas para incorporar en el presupuesto de acuerdo con el
marco legal vigente.

Integrar la respuesta a las auditorias financieras, que sean emitidas por los distintos
Organos Fiscalizadores a esta Alcaldia, con el fin de llevar a cabo mecanismos de
control que permitan un buen funcionamiento del area presupuestal.

Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Enlace de Registro y Control de Modificaciones

Proporcionar asesoria a las Unidades Administrativas que lo soliciten para el
adecuado manejo del presupuesto de acuerdo a los Programas Institucionales en los
que haya lugar, de acuerdo a la Normatividad aplicable vigente.

Recabar informacion sobre la aplicacion del presupuesto de las unidades
administrativas para reportar a su superior jerarquico inmediato.

Revisar que la informacion de los Informes, Avances Presupuestales, Modificaciones
Programaticas, presupuestarias, Elaboracion del Programa Operativo Anual se lleve a
cabo en estricto apego a Ley y Normatividad Vigente para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracidon Pdblica de la Ciudad de México; asi como al
Manual de Programacion y Presupuestacion del Anteproyecto de Presupuesto, las
normas y lineamientos a seguir que se encuentren vigentes y seran emitidos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Integrar las solicitudes de ampliacion, transferencias y liberacion de recursos
presupuestales para controlar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual,
elaborando un reporte periddico a su superior inmediato.

e Gestionar la vinculacion para la conciliacion de programas y presupuesto con el area
central y las Unidades Administrativas y Técnico-Operativas de la Alcaldia.

e Realizar la codificacion del presupuesto de documentos para tramite de pago y
remision de datos para la elaboracion de documentos multiples.

e Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual de esta Alcaldia para el ejercicio
vigente, conforme al Manual de Elaboracidn con sus respectivos Catalogos que emita
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México; con el fin de llevar
a cabo una buena presupuestacion de los recursos autorizados a esta Alcaldia en el
Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion y Analisis

e Realizar el Informe de Avance Trimestral en los plazos y términos establecidos para
su entrega.

e Analizarlas observaciones realizadas al Informe de Avance Trimestral “IAT” y elaborar
las correcciones solicitadas para el correcto envio de la informacién.

e Integrar el Calendario de Metas de Actividades Institucionales para la correcta
planeacion de las metas fisicas y presupuestales.

e Realizar de manera trimestral los recursos presupuestales y las cantidades fisicas
(metas) de las Actividades Institucionales autorizadas en el Presupuesto de Egresos
de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal vigente.

e Analizar las observaciones realizadas al Calendario de Metas de Actividades
Institucionales y elaborar las correcciones solicitadas para el correcto envio de la
informacion.

e Realizar el Informe de Cuenta Publica en los plazos, normas y términos establecidos
para su entrega.

e Analizar las observaciones realizadas al Informe de Cuenta Publica y elaborar las
correcciones solicitadas para el correcto envio de la informacion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proyectos y Contratos

e Operar mecanismos para fortalecer el registro de los pagos generados por los
diferentes contratos de servicios, abastecimientos y obras.

e Revisar y registrar los Contratos de Obra Publica que celebre el Organo Politico
Administrativo, con el fin de que se ajusten a los términos contractuales en tiempos,
montos, condiciones y normatividad aplicable.

e Revisar las estimaciones, que cumplan con los datos numéricos y fiscales, con el fin
de que sean aceptadas como documento comprobatorio de los avances de obra'y
procedan para su pago.

e Registrar los pagos realizados para conciliarlos mensualmente con las unidades y
autoridades competentes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Subdireccidén de Tesoreria

e Supervisarel control del registro del flujo de ingresos y egresos financieros del Organo
Politico Administrativo para cumplir conforme a las politicas internas y a la
normatividad vigente.

e Verificar que las solicitudes de pago de cuentas por liquidar certificadas para que su
elaboracidon cumpla con las politicas internas y la normatividad vigente.

e Elaborar los documentos para pago generados por las unidades administrativas
atendiendo lo expresado en los mismos.

e Verificar el registro contable de las operaciones financieras y presupuestales para
elaborar los informes periddicos de conformidad a la normatividad y politicas
internas vigentes.

e Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Cuentas por Pagar

e Operarlas cuentas por liquidar certificadas mediante el sistema SAP-GRP de todos los
pagos via cheque o transferencia electrénica que se realizan en la Alcaldia Iztacalco
sea de acuerdo a la codificacion efectuada por la Jefatura de Unidad Departamental
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Revisar las cuentas por Liquidar Certificadas y documentacion-soporte-originatpara
elaborar informes.

Organizar la recopilacion y envio a la Secretaria de Administracion Finanzas de la
documentacion de las cuentas bancarias de los proveedores para que sean dados de
alta en el sistema SAP-GRP y elaborar las Cuentas por Liquidar Certificada respectiva.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Operar el control financiero y contable de los centros con ingresos de aplicacion
automatica para emitir reportes de ingresos y egresos hacia las areas financieras del
Gobierno de la Ciudad de México.

Revisar la conciliacion mensual de cifras obtenidas en el sistema contable para su
reporte.

Realizar informes financieros confiables, correctos y oportunos para conocer la
situacion financiera que prevalece en la Alcaldia y el apoyo en la toma de decisiones
cumpliendo con las disposiciones fiscales correspondientes a nivel local y federal.
Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que estas sean acordes con las
disposiciones relacionadas con el servicio publico para su cumplimiento.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. 1 1 d >

10. Administracion de los Recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y Demarcaciones Territoriales (FORTAMUN).

11. Administracion de Redes de Computo

12. Administracion del Gasto del Concepto 4400 Ayudas Sociales, de Acuerdo al
Presupuesto Autorizado y a las Actividades Institucionales de las Areas Ejecutoras.

13. Alta de Proveedores o Contratistas en el Sistema de Planeacidon de Recursos

Gubernamentales (SAP- GRP)

14. Aplicacion de reintegros a personal de base y estructura

15. Asignacion de Suficiencia Presupuestal

16. Atencidn a programas de Aseguramiento de Bienes Contenidos

17. Atencidn de siniestros por robo y/o pérdida total de vehiculos
18. Baja de bienes muebles por robo

19. Calendario de Metas de Actividades Institucionales (CAMAI)

20. Cumplimiento a las Resoluciones o Sanciones Administrativas en contra de Servidores

Publicos.

21. Cumplimiento de resolucion de laudos por reinstalacion por tipo de modalidad de

contratacidn

22. Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informaticos.
23. Elaboracion de Afectaciones Programatico-Presupuestales
24. Elaboracion de Documentos Multiples

25. Elaboracién de Evolucion Salarial

26. Elaboracién de Hoja Unica de Servicio

27. Elaboracion de la Declaracion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) e Impuesto Sobre

NOomina
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28. Elaboracion de listas de asistencia para la Supervision de pers
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29. Elaboracidn de tarjetas para la Supervision de personal

30. Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion

31. Elaboracién del Programa Anual de Educacion Abierta

32. Elaboracién del Programa Operativo Anual (POA)

AD DE MEXICO
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33. Emision del Documento Multiple de Incidencia por Solicitud de Vacaciones

34. Evaluacién y Seleccién del personal del Area de Atencién Ciudadana

35. Gestion de entrega de vestuario operativo

36. Gestidon de instalacion de nuevas lineas de comunicacidn telefénica e Internet

37. Gestion de pensiones alimenticia por ordenamiento de Tribunales del Poder Judicial
de la Ciudad de México por primera vez a un trabajador

38. Gestion de Timbrado de pago de Laudos

39. Gestion del Apoyo Econdmico del Dia del Nifio

40. Gestién del Apoyo Econdémico para Utiles Escolares

41. Gestion del Apoyo Econdmico por Gastos de Licenciatura

42. Gestion del Apoyo Econdmico por Matrimonio

43, Gestion del pago de aportaciones sociales ordenado en laudo por tipo de modalidad

de contratacidn

44, Gestion del Pago de Apoyo Econdmico por Defuncion del Trabajador

45, Gestion del pago de vestuario administrativo

46. Inscripcion de los trabajadores al Fondo de Ahorro Capitalizable

47. Instalacion eléctricay supervision de servicios de energia eléctrica de la alcaldia
48. Integracion de Informe de Cuenta Publica
49. Integracidn del Informe de Avance Trimestral (IAT)

50. Inventario fisico de existencia de almacén

51. Liberacion del Servicio Social y Practicas Profesionales de Estudiantes a Nivel Técnico

y Profesional

52. Movimiento de “Alta de personal de Base y Estructura”
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54. Movimiento de “Licencia con o sin goce de sueldo”

55. Movimiento de “Reanudacion de Labores”

56. Movimiento de Alta de Personal de Nomina 8
57. Movimiento de Alta del Personal de Autogenerados y Honorarios
58. Procesamiento de remuneraciones extraordinarias

59. Proceso de solicitud y registro del Servicio Social y Practicas Profesionales de
Estudiantes a Nivel Técnico y Profesional

60. Readscripcion del Trabajador a otra Unidad Pagadora

61. Readscripcion del Trabajador desde otra Pagadora

62. Recepcidn de bienes en el almacén

63. Registro de Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
64. Registro de Contratos de Obras Publicas

65. Registro y procesamiento de las faltas de personal de base y estructura
66. Regularizacion de Energia Eléctrica de los Inmuebles de la Alcaldia

67. Reubicacion interna del trabajador

68. Suministro de bienes del almacén

69. Tramite de Constancia Laboral

70. Tramite de licencias de conducir de vehiculos oficiales

71. Tramite de pago de estimulo de puntualidad y asistencia.

72. Tramite de pago de Lavado de Ropa

73. Tramite de pago por Recibo Extraordinario

74. Tramite de Premios de Estimulos y Recompensas

75. Tramite de quincena por liberacion de pago

76. Tramite del pago de prima por concepto de Insalubridad, Infecto-contagiosidad y
Riesgo

77. Verificacion y registro de estimaciones
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Nombre del Procedimiento: 10. Administracion de los Recursos de ndo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Térritoriales

(FORTAMUN). Direchiae oo lo Ad

Ao

Objetivo General: Administrar el gasto de los recursos del (FORTAMUN)Fondo
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales, de acuerdo al presupuesto que se determina anualmente “el Presupuesto
de Egresos de la Federacion”, con montos federales, los cuales son recursos para fines
especificos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al pago de
derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la atencidn de las necesidades
directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.

Ut

Descripcion Narrativa:

No. Res:‘:)t?:;:l: de Actividad Tiempo
1 Direccidon General de Comunica mediante oficio, a las | 2 horas
Administracion areas de la Alcaldia, su Programa
Operativo Anual, Analitico de
Claves, Techo 'y Calendario
Presupuestal.
2 Direccion General de Recibey revisa oficio con Programa | 20 dias
Obrasy Desarrollo Urbano | Operativo Anual, Analitico de
Claves, Techo 'y Calendario
Presupuestal
3 Elabora y envia mediante oficio | 30 dias
compromiso presupuestal para el
ejercicio vigente, en el cual se
consideren recursos del
FORTAMUN.
4 Direccion General de Recibe Compromiso Presupuestal | 2 horas
Administracion y turna para su analisis respectivo.
5 Direccion de Finanzas Recibe, registra y  turna|1lhora
compromiso presupuestal.
6 Subdireccion de Recibe Compromiso Presupuestal, | 1 hora
Programasy Presupuesto | revisay turna para su analisis.

Pagina 24 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
[%H&ii ’ﬁ GOBTERNU DE CA
vy © O ciupaD DE MEXICO
W

VET‘

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

] o]
R ﬂ
R | OQ o GOB
o

7y i

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe Compromiso Presupuestal,
revisa si contiene la |nformacidn

1dia

ALCALDIA IZTACALCO

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

requerida, como son:—aspectos
presupuestales, disponibilidad
presupuestal, firmas del personal
facultado 'y si  es recurso
FORTAMUN

¢Contiene la informacion?

No

Devuelve, mediante oficio firmado
por el Director de Finanzas, para
que el area lo relabore.

(Conecta con la actividad 3)

2dia

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Registra Compromiso
Presupuestal en control magnético
en Excel, formato denominado
“Registro Presupuestal”.

3dias

10

Captura Compromiso
Presupuestal, en el Registro
Presupuestal, calendarizacion del
programay actividad del area (s).

ldia

11

Turna Registro Presupuestal a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Cuentas por Pagar, para tramite
de CLC’s para pago.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cuentas por Pagar

Recibe Registro Presupuestal para
su procedimiento interno, sella
acuse de recibido y regresa.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe acuse y archiva Registro
Presupuestal en carpeta
correspondiente a  recursos
FORTAMUN

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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1.- Este procedimiento aplica para cualquier unidad administratija

dministracion
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2.- El Gobierno de la Ciudad de México debera publicar en la Gaceta Oficial y férmulas
utilizadas para determinar los montos que correspondan a cada Demarcacion Territorial
por concepto de este Fondo, asi como el calendario de ministraciones, a mas tardar el 31
de enero de cada afo.

Del Manual de Procedimientos del SAP-GRP Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, que regula el
uso de medios electrénicos en materia presupuestal de la Ciudad de México vigente y
demas ordenamientos legales y normativos aplicables en materia.

3.- El FORTAMUN debera contemplarse en el Programa Operativo Anual, mismo que
contendra a detalle los resultados, sobre resultados, y actividades institucionales (obras
y acciones a desarrollar durante el ejercicio presupuestal).La programacién de las
acciones a ejecutarse con recursos FORTAMUN, deberan fundamentarse en la
identificacién y priorizacion de las necesidades comunitarias emitidas por la ciudadania,
atendiendo la estrategia de desarrollo integral de los centros de la poblacion, misma que
debera ser validada, deberan tomarse en cuenta los programas y asuntos que se
consideran como prioritarios.

4.- La programacion de las acciones a ejecutarse con recursos FORTAMUN-DF, deberan
fundamentarse en la identificacion y priorizacion de las necesidades comunitarias
emitidas por la ciudadania, atendiendo la estrategia de desarrollo integral de los centros
de la poblacion, misma que deberd ser validada, deberan tomarse en cuenta los
programasy asuntos que se consideran como prioritarios.

5.-Cadaunade las areas queda como responsable de resguardar los expedientes técnicos
y la documentacién complementaria de cada uno de los proyectos seleccionados y
presentarlos a la Direccion de Finanzas, para su programacion y presupuestacion.

6.- Conforme a lo establecido por el articulo 37 de la Ley de Coordinacion Fiscal, es
importante destacar que las aportaciones federales que con cargo al Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales, se destinaran a la satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al
cumplimiento de sus obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos
por concepto de agua y a la atencidn de las necesidades directamente vinculadas con la
seguridad publica de sus habitantes.

7.- El resguardo de todo lo relacionado a este fondo, respecto a programacion y
presupuestacion queda a cargo de la Direccidn de Finanzas.
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8.- Se entenderd como FORTAMUN a: Fondo de Aportaciones pata el Fortalecimiento de” * n

y Desarrollo Admin tivo

los Estados y Municipios y de las Demarcaciones Territoriales. Direcric

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestat,esta-encargada-de
revisar que los compromisos presupuestales de cada area de la Delegacion, cuenten con
los datos presupuestales de conformidad con el presupuesto autorizado, con cargo a los
recursos FORTAMUN, para el ejercicio fiscal correspondiente.

11.- Se entendera por Programa Operativo Anual a POA.
12.- Se entendera como compromiso presupuestal, el reservar recursos para un proyecto
determinado ya sea adquisicion de bienes y/o servicios u obra, con respecto al recurso

FORTAMUN.

13.- Se entendera como registro presupuestal a asentar los datos o movimiento con
claves presupuestales en una serie de control manual o magnético.

14.- Los formatos utilizados para este procedimiento son internos, esto quiere decir que
pueden ser modificados segln la necesidad del servicio.

15.- Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, en los casos de que
la ejecucion del mismo depende de la informacion y revisiones externas de la Direccion
de Finanzas y de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
responsable de dar suficiencia presupuestal a las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, obra publica y servicios personales.

16. En la actividad 10 el procedimiento dependera de la disponibilidad presupuestal.

Diagrama de Flujo:
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
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Jefe de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Nombre del Procedimiento: 11. Administracion de Redes de Cémputo o

Objetivo General: Realizar la Administracion, Ampliacion, Reparacion y Actualizacion de
Redes de COmputo para agilizar los procesos administrativos en|la atencion-de tramites

y servicios que proporciona la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccién de Recibe oficio de area solicitante para | 1dia
Informatica instalacion, ampliacion, reparacion,
actualizacion, instalacion de paqueteria en
(P.ersona‘l equipos de computo, revision y/o
administrativo) mantenimiento de laredyturnaala Jefatura
de Unidad Departamental de Operacion y
Produccidn.
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio y analiza la procedencia de la | 1dia
Departamental de solicitud del servicio.
Operaciony
Produccion
(Personal
Administrativo)
¢Procede?
No
3 Regresa e informa al area solicitante los | 1dia
motivos de negativa.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Instruye para que inicie los trabajos 1dia
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5 Jefaturade Unidad | Recibe “solicitud de servicio en $itio”; realiza
Departamental de trabajos de instalacién, |ampliacion,
Operaciony reparacion y actualizacién de rgd. 10.dias
Produccion
(Técnico Operativo)
6 Configura equipos instalados en red, asigna
derechos para acceso a equipo, impresoras,
internet, e instala software para | 1dia
Administracion de redes.
7 Solicita firma de conformidad en “solicitud
de servicio en sitio” e informa verbalmente
que la solicitud fue atendida. ldia
8 Registra “Solicitud de Servicio en Sitio” en
libro de servicio, elabora concentrado de
servicios y turna a la Subdireccion de
Informatica. i
ldia
9 Subdireccion de Recibe concentrado, analiza informacion y | 1dia
Informatica archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento es aplicable para cualquier area solicitante de la Alcaldia.

2. Las solicitudes también pueden ingresar directamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacidon y Produccion.

3. El tiempo aproximado de implementacién de este procedimiento depende de:

Existencia
Existencia
Contar con
Carga de trabajo.

Diagrama de Flujo

de insumos.
de refacciones
personal capacitado para peticidn solicitada.
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Administracion de Redes de Computo

Subdireccion de Informatica

(Personal ad ministrativo)

1. Recibe oficio
de area
solicitante para
instalacian,
ampliacidn,
reparacian,
actualizacidn,
instalacidn de
paqueteria en
equipos de
computo,

revisidgn,
—

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion y Produccion

(Personal Administrativo)

—

2, Recibe oficio
y analiza la
procedencia

de |a salicitud
del servicia,

sProcede?

3. Regresa e
informa al area
solicitante |os

motivas de

negativa,

4, Instruye

4)/>—} para que inicie
Mo los trabajos.

—»_Fin

Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn y Produccion

(Técnico Operativo)

————

5. Recibe
“solicitud de
SEMiciao en
sitio”, realiza
trabajos de
instalacidn,
ampliacian,
reparacion y
actualizacion

de red.

—
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Jefe de Unidad Departamental de Operacién y Produccion
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Nombre del Procedimiento: 12. Administracion del Gasto del|Concepto 4@%Ayudas
Sociales, de Acuerdo al Presupuesto Autorizado y a las Actividadgs Institucionales.de las
Areas Ejecutoras.

Objetivo General: Administrar el Gasto del concepto 4400 “Ayudas Sociales”, de acuerdo
al presupuesto establecido y a las actividades institucionales a las areas operativas de
esta Alcaldia, en apego al Clasificador por Objeto de Gasto vigente; a fin de que las areas
de esta Alcaldia cuenten con los recursos requeridos para los programas establecidos.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Generalde | Comunica mediante oficio, a las |2 horas
Administracion areas de la Delegacién su Programa
Operativo Anual, Analitico de Claves,
Techoy Calendario Presupuestal.
2 Direccidon General de | Recibe vy revisa oficio con Programa | 10 dias
Desarrollo Social Operativo Anual, Analitico de Claves,
Techo y Calendario Presupuestal
3 Elabora su Compromiso | 10 dias
Presupuestal para el ejercicio
vigente, en el cual se consideren
recursos del concepto 4400 y de las
partidas correspondientes.
4 Direccion General de | Recibe Compromiso Presupuestal y | 2 horas
Administracion turna para su analisis respectivo.
5 Direccion de Finanzas | Recibe documentoy turna. 1hora
6 Subdireccion de Recibe Compromiso Presupuestal, | 1 hora
Programasy revisay turna.
Presupuesto
7 Jefatura de Unidad Recibe Compromiso Presupuestal, | 1 dia
Departamental de revisa si contiene la informacion
Control Presupuestal | requerida, como son: aspectos
presupuestales, disponibilidad
presupuestal, firmas del personal
facultado, asi como las partidas del
concepto 4400 “Ayudas Sociales”.
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No

Devuelve a la Direccion de/Desarrollo

ldia

Social para su reelaboracion,
mediante oficio firmado por el
Director de Finanzas.

(Conecta con la actividad 3)

’

Si

Registra Compromiso Presupuestal
en control magnético en Excel,
formato denominado  “Registro
Presupuestal”.

3dias

10

Captura Compromiso Presupuestal,
en el Registro Presupuestal, revisa
disponibilidad presupuestal,
calendarizacion del programa vy
actividad del area.

1dia

11

Turna Registro Presupuestal para
tramite de CLC’s para pago.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cuentas por Pagar

Recibe Registro Presupuestal para
su procedimiento interno, sella
acuse de recibido y regresa.

1 horas

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe acusey requisita en original y
copia, Relacion de los Recursos
Ejercidos durante el mes
correspondiente, con las partidas
presupuestales y monto global del
concepto 4400 “Ayudas Sociales”

2 horas

14

Elabora oficio y “Relacion de
Recursos Ejercidos Durante el Mes y
turna

2 horas

15

Subdireccién de
Programasy
Presupuesto

Recibe oficio y relacion, revisa,
rubrica y turna para autorizacion.

2 horas
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firma de [ Zhoras

W

Recibe oficio y relacién
autorizadoy turna.

GOB
CluD

16 Direccion de Finanzas
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aciéon vdect2horas =

1ite_el _mes

Recibe oficio con Re
Recursos ejercidos durar

17 Jefatura de Unidad

Departamental de
Control Presupuestal | firmados y tramita originales al

Organo Interno de Control.

Recibe acuse del oficio con copia de | 1 hora
la Relacion de Recursos Ejercidos
durante el Mes y archiva en carpeta

correspondiente

18

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
1.- Este procedimiento aplica para cualquier unidad administrativa.

2.- Los gastos generados por el concepto 4400 “Ayudas Sociales”, cada unidad ejecutora
de gasto debera ajustarse a lo dispuesto la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de los Recursos de la Ciudad de México, Ley
Organica de Alcaldias en la Ciudad de México y Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicioy Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México
que se encuentren vigentes.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, es la encargada de
revisar que los compromisos presupuestales de cada area de esta Alcaldia cuenten con
los datos presupuestales de conformidad con el presupuesto autorizado para el ejercicio
fiscal correspondiente.

4.- El otorgamiento de ayudas sera procedente, siempre que sea en beneficio social o de
organizaciones sin fines de lucro ni de caracter politico y que cuenten con suficiencia
presupuestal, que se precisan claramente en los programas, destino, temporalidad y
condiciones de las mismas; los gastos para ayudas se otorgaran siempre que se orienten
a actividades que conlleven a un mayor beneficio social entre los grupos mas vulnerables
de la demarcacion conforme a lo dispuesto en el apartado de ayudas del Decreto de
Presupuesto de Egresos Vigente, asi como la autorizacion expresa del Titular de la
Alcaldia para el otorgamiento de dicho apoyo.
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Secre ‘\ \dministracion y Finanzas
Dire Administ on de Person
6.- Se entendera como formatos a el denominado “Ayudas y Donatlvos enVIado‘s por la tivo

nimacilor

Contraloria Interna para ser debidamente requisitados. y Procedimientos Organizacionales

5.- Se entendera como POA al Programa Operativo Anual.

7.- Se entendera al concepto 4400, como “Ayudas Sociales”, de acuerdo al Clasificador
por Objeto de Gasto vigente.

8.- Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, dado que la ejecucion
del mismo depende de la afluencia de estos documentos, desde las Areas externas a la
Direccidn de Finanzas.

9.- El Organo Interno de Control en la Alcaldia de Iztacalco solicita que mensualmente se
informe mediante formato Relacién de Recursos Ejercidos Durante el Mes “Ayudas y
Donativos” los importes ejercidos en el concepto 4400, en dicho informe debe
mencionarse el monto global mensual.

10.- Se entendera como compromiso presupuestal, el reservar recursos para un proyecto
determinado ya sea adquisicion de bienes y/o servicios u obra, con respecto al concepto
4400 es aplicable dado que va a ser otorgado como ayuda o apoyo a la ciudadania de la
Demarcacion.

11.- Se entenderd como registré presupuestal el asentar los datos o movimientos con
claves presupuestales en una serie de control que se realiza de forma manual o captura
en medio magnético.

12.- Relacion de Recursos Ejercidos Durante el Mes “Ayudas y Donativos” al formato que
envia la contraloria para este fin.

13.- Los formatos utilizados para este procedimiento son formatos internos, esto quiere
decir que pueden ser modificados, segun la necesidad de operacion.

Diagrama de Flujo
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Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP- GRP)

Objetivo General: Dar de alta en el Sistema de Pla
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tistas en el Sistema de

Gubernamentales, a los proveedoresy contratistas que celebren contratos con la Alcaldia

Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

Departamental de

Cuentas por Pagar

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe del Proveedor o Contratista la 1 hora

documentacion  comprobatoria, la
revisa y avalada que cumple con todos

los requisitos administrativos.

¢(Datos correctos?

No

Regresa la documentacidn al Proveedor | 1hora

o Contratista para su correccion.

(Conecta con actividad 1)

,

Si

Sella el acuse del Proveedor o 1 hora

Contratista, con la leyenda “sujeto a
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Cciu

validacion”. Se procede a realizar el
oficio para alta, dirigido a la [Secretaria
de Administracion y Finanzas.

4 Subdireccién de Revisa documentacion comprobatoriay | 1 hora

Tesoreria oficio, para firma.

¢La Informacion es correcta?
No

5 Regresa la documentacion | 1hora
comprobatoria y oficio, sefialando
observaciones para su correccion.
(Conecta con la actividad 3)
Si

6 Firma el oficio y devuelve a la Jefatura| 1hora
de Unidad Departamental de Cuentas
por Pagar.

7 Jefaturade Unidad | Turna documentacion comprobatoriay | 1hora

Departamental de el oficio a la Secretaria en el horario
Cuentas por Pagar establecido por la misma, para su

validacion.
¢Lainformacion es correcta?
No
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8 Regresa la documentacién| ¢ 1'dia
comprobatoria al  Proveedor Do
Contratista, senalando obseérvaciones

para su correccion.

(Conecta con la actividad 2)

,

Si

9 Recibe validacién de la Secretaria de| 2dias
Finanzasy procede al alta en el SAP-GRP

del Proveedor o Contratista.

10 Archiva el oficio y se capturan datos | 1hora

bancarios del proveedor o contratista.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Plazo de cierre del Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Diagrama de Flujo
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Alta de Proveedores o Contratistas en el Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP- GRP)

Jefatura de Unidad Departamental de Cuentas por Pagar

OO

1. Recibe del
Proveedaor o
Contratista la
documentacia
n
comprobatoria
larevisay
awalada que
cumple con
todos las
requisitos

administrativos

sDataos
correctos?

50

2. Regresala
documentacid
n al Praveedar
o Contratista
para su
carreccian,

©

3 Sella el
acuse del
Proweedar o
Contratista,
con la leyenda
“sujeto a
walidacidn™, Se
procede a
realizar el
oficio para
alta, dirigido a

la Secretaria,

Subdireccion de Tesoreria

#\

4. Revisa
documentacid
n
comprobatoria
y oficio, para
firma,

ila

intormacian es
carrecta?

Ma

5

co

. Regresa la

documentacid

r
mprobatoria
yooficio,
sefialando

observaciones

para su

correccian,

6. Firma el
oficio y
devuielve ala
Jefatura de
Unidad
Departamental
de Cuentas paor
Pagar,
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Cuentas por Pagar
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Nombre del Procedimiento: 14. Aplicacion de reintegros a persgnal de base y‘estructura

Objetivo General: Registrar y procesar los reintegros confo
estipulados por la Direccion General de Administracion de

Administrativo del la Ciudad de México para

Gobierno de

Descripcion Narrativa:

1

\u—,

cion vy Finan

1

M,,‘,..\v,,‘ de Dic 1INACIOr
rme a lbsccalendariogzio

Personal y Desarrollo

su aplicacion.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Capital Humano | Recibe oficio firmado por la 1dia
, Direccion  Ejecutiva de
(Barra de Atencion) ., J
Planeacion del Desarrollo y
Sustentabilidad donde
solicita la aplicacion del
reintegro a la persona
servidora publica, registray
turna.
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio, registra vy 1dia
Departamental de Registroy | turna.
Movimientos
(Personal Técnico - Operativo)
3 Jefatura de Unidad Recibe 'y evalia la ldia
Departamental de Registroy | procedencia mediante la
Movimientos revision de adscripcion,
- . tipo de ndmina tarjeta o
(Oficina de Faltas, Reintegros y .|p ,I _J
) lista de asistencia y la
Suspensiones) o o
validacién del justificante
oficial que presente el
servidor pulblico y la
validacion del Jefe
inmediato.
¢Procede?
No
4 Elabora oficio dependiendo ldia
el tipo de nodmina vy
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e]
Tiempo

justificante recaba ribricas
y firma y turna al érea

correspondiente.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

,

Si

Solicita documentacion del
servidor publico. Procesa
conforme al calendario
emitido por la Direccidn
General de Administracion
de Personal de Personal y
Desarrollo Administrativo,
elabora oficio y archivo
Plano de Reintegro a
Proceso en la quincena que
sefale el calendario.

15dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Registroy
Movimientos

Recibe, rubricay turna.

1dia

Subdireccion de Personal

Recibe, rubricay turna.

2dia

Direccion de Capital Humano

Recibe, firmay turna.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y
Movimientos

(Oficina de Faltas, Reintegros y
Suspensiones)

Recibe oficio rubricado vy
firmado y tramita ante
Direccion  General de
Administracion de Personal
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, a la

3dias
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No. | Responsable de la Actividad Actividad e Tie(?m‘p‘q‘ , .
persona servidora publilc"é‘y( "y Desarrollo Ad [ rativo
al Sindicato. -Procedimientos Organizaci

10 Recibe acuses, registra y 1dia
archiva.

11 Recibe Oficio de reintegros 30 dias

autorizados por Direccion
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo  de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
. Este procedimiento aplica para todas las areas de la Alcaldia.
. En la actividad 2, el personal Técnico Operativo funge como area de correspondencia.

1

2

3. Enla actividad 2, aplica Gnicamente a las ndminas 1, 5, 469 y estructura

4. En la actividad 2, el justificante debe ser Oficial ISSSTE, IMSS, SEP, Registro Civil, etc.
5

. Enla actividad 4, la documentacidn refiere al recibo de pago donde se reflejo el descuento,
el ultimo recibo de pago, tarjeta o lista de asistencia del servidor publico.

6. En la actividad 4, el Archivo Plano es una base de datos en Excel a convertir en prm y txt.

7. En la actividad 8, tramita mediante Oficio original y copia de la documentacion y medio
magnético USB

8. En la actividad 9, el tiempo varia dependiendo de la respuesta de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Diagrama de Flujo
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Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

(Personal Técnico — Operativo)

—
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Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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documentacio
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.
VALIDO Secretaria de Administracion y Finanzas
/ Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Erik Emmanuel Téllez Gomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 15. Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Objetivo General: Asignar suficiencia presupuestal a las adquisicionesyarrendamientos

y prestacion de servicios, obra publica y servicios personales, [para obtener un mejor

control en la distribucion y calendarizacion de los recursos autorizados a la Alcaldia

Iztacalco por la Asamblea Legislativa de la Ciudad de México, mediante la publicacién del

Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 |Jefatura de  Unidad | Recibe la Requisicion de Adquisiciones, 1dia
Departamental de Control | Arrendamientosy Prestacion de Servicios.
Presupuestal
2 Verifica que la Requisicién contenga los 1dia

requisitos establecidos (cotizacion con
firmas  administrativas  del  area
solicitante, y clave presupuestal de
acuerdo al programa, actividad y partidaa

afectar).

¢Procede?

No
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Rechaza y elabora volante dp devolucion

con las observaciones detectadasy realiza
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ldia

Direccion de Recursos Materiales vy

Servicios Generales.

(Conecta con actividad 1)

,

Si

Elabora oficio de respuesta y turna junto
con requisicion para rubrica y firma a la
Subdireccion de Programas y

Presupuesto.

1dia

Subdireccion de

Programasy Presupuesto

Recibe, rubrica y firma oficio y requisicion

y turna a la Direccion de Finanzas.

1dia

Direccidon de Finanzas

Recibe, firma de autorizado requisiciéon y
oficio y turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Presupuestal.

1dia

Jefatura de  Unidad
Departamental de Control

Presupuestal

Recibe requisicion y oficio con firma,
tramita entrega originales y turna a la
Direccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales

2 horas
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8 | Direccion de Recursos | Recibe para procedimiento lnterno- ‘2horas
[ o Ad

Materiales 'y Servicios | originales y sella de recibidp en acuse‘y

Generales turna a la Jefatura e Unidad

Departamental de Control Presupuestal

9 |Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva en carpeta| 2horas
Departamental de Control | correspondiente

Presupuestal

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El Clasificador se entendera como el Clasificador por Objeto del Gasto, el cual
presenta un listado homogéneo y coherente que permite identificar los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como de los bienes, servicios
y obras publicas, que las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones
y entidades de la Administracion Publica demandan para desarrollar sus acciones,
agrupaciones en capitulos, conceptos y partidas. Identifica y clasifica los diversos
bienes y servicios nacionales y extranjeros que la Administracién Publica de la
Ciudad de México requiere para cumplir con los objetivos y programas que se
establezcan en su Presupuesto de Egresos vigente, y desempeiar sus actividades,
tales como: servicios personales, arrendamiento de edificios, adquisicion de
escritorios, papeleria y demas materiales necesarios para su operacion, asi como

la compra de bienes inmuebles, pago de intereses, obras publicas, etc.
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La requisicion de adquisicion, arrendamientos y servicios, de\bera\ contener el-r

Programa, Partida y Actividad Institucional asignados poriel area solicitante de la
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v Finanzas

Lvo
NInacion
1Ic1onales

Alcaldia Iztacalco.

La documentacion se entendera como el conjunto de los siguientes escritos y/o
formatos: requisicion de adquisicion de bienes y/o servicios, cotizacion definitiva
y justificacion.

La Asignacion de Suficiencia Presupuestal, es la herramienta principal, que
presenta un listado ordenado, homogéneo y coherente, que permite identificar
los bienes y servicios que la Administracién Publica de la Ciudad de México
demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capitulos, conceptos y
partidas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal es la encargada de
asignar la suficiencia presupuestal a las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, obra publica y servicios personales, asi como de otorgar
disponibilidad presupuestal, para la facturacion de proveedores.

Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, en los casos en
que la ejecucion del mismo depende de informacion y revisiones externas a la
Direccion de Finanzas y de la Jefatura responsable de dar la suficiencia
presupuestal a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, obra

publicay servicios personales.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de .
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VALIDO

¢

Linda Bello Castro

Jefa de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Nombre del Procedimiento: 16. Atencion a programas de Asgguramiento
Contenidos ccion

Objetivo General: Brindar la asesoria y atencidon necesaria en (
infraestructura urbana y/o inmuebles de la alcaldia, a fin de llev

y |
’ﬂo GOBTERNU DE TCA

ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO
e Bienes

Wl o p GOBIERNO DE LA
J o

aso de percances-en:la .
r a cabo correctamente

el programa de aseguramiento bienes contenidos ante la cobertura de la compaiiia
aseguradora.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Administracion

Recibe por correo electrénico de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México. el oficio con los formatos del
programa de aseguramiento consolidado del
ejercicio fiscal.

1dia

Turna oficio a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para llevar a
cabo el programa de aseguramiento de
Bienes Contenidos, consolidado del ejercicio
fiscal correspondiente.

ldia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe y traslada a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

1dia

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe y envia mediante volante de turno ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Basicos.

2dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Basicos

(Representante Interno
de Seguros)

Recibe y elabora oficio a las direcciones
correspondientes explicando la forma de
acceder a la plataforma de aseguramiento de
bienes contenidos; a través de contrasefia y
usuario, para poder bajar los formatos
requeridos por cada area.

1dia
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6 Direccion General de | Requisita los formatos requeridog y turna. 4
Servicios Urbanos
7 Jefatura de Unidad Recibe los formatos requisitados de las | 15dias
Departamental de direcciones y verifica que estén correctos
Servicios Basicos
(Representante Interno
de Seguros)
¢(Procede?
No
8 Solicita la correccion de la informacion a la | 1dia
direccion general correspondiente.
(Conecta con la actividad 6)
Si
9 Envia informacion y recaba firmas de |5dias
autorizacion y Visto Bueno de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales;
Subdireccién de Recursos Materiales y de la
Direccidon General de Administracion.
10 Elabora oficio con formatos autorizados y | 1dia
turna a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.
:Lainformacion es correcta?
No
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11 Recibe y rectifica la informa¢ion de los9 1 dia
expedientes. e Administlacion de |

I llo Ad 1 ti

(Conecta con la actividad 9) ) Proce

’

Si

12 Recibe acuse de conformidad de la Direccidon | 10 min.
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

13 Archiva copia de los expedientes. 10 min.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica para todas las areas e inmuebles de la alcaldia.

2. Los formatos del programa de aseguramiento de bienes consolidados se reciben de
manera anual

3. Enla actividad 9 la informacion puede enviarse:
A) Impresa en 2 juegos originales engargolados y,
B) en formato CD-R.

La contraccion de los Seguros de Aseguramiento Bienes Contenidos, es mediante
incorporacion al Programa de Aseguramiento de la Ciudad De México., en Licitacion
Publica que es llevada a cabo por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México. Es una partida consolidada, ampara gastos de Bienes Contenidos y tiene una
vigencia de un afio, Circular Uno Bis 8.4.1 Los titulares de las Alcaldias se abstendran de
contratar cualquier tipo de asesoria externa o pdliza de aseguramiento; debido solicitar
a la Direccion General Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
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4. El titular sera responsable de las acciones relativas a la prevencién[ae. mesgos ya ada
atencion Seguros de Aseguramiento Bienes Contenidos de la Alcaldia de su competencia

5. El Director General de Administracion de la Alcaldia sera responsable de designar
mediante formato cédula registro que al efecto emita la Direccion General Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México. al (los) representante (s) interno (s) de seguros
necesarios con nivel minimo de enlace, de acuerdo a la Circular Uno Bis numeral 8.4.9 con
el objeto de coordinar efectuar las siguientes acciones:

6. Las areas de adscripcion que sean afectadas por pérdida de Bienes Contenidos,
deberan reportar inmediatamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Basicos (representante interno de seguros), de la Alcaldia, asi como a la Compaiiia
Aseguradora, a fin de recibir la orientacidn para los tramites a seguir. 8.4.6 La Direccion
General de Administracion Delegacional debera informar a la Direccién General Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México. de manera inmediata, sin exceder las 24 horas
posteriores la ocurrencia del siniestro, los siguientes casos:

7. Todos aquellos siniestros que afecten las podlizas de infraestructura Urbana y/o
muebles, bienes e inmuebles,

8. Todos los percances ocurridos durante el periodo; dichos envios se haran dentro de los
diez dias habiles siguientes al mes que se reporta, mediante oficio firmado por la
Direccion General de Administracion Delegacional, en donde se debera precisar:

a) La cantidad y caracteristicas de percance atendidos con recurso de la Alcaldia o del
responsable del percance, y los atendidos mediante la (s) aseguradora(s), ya sea por
danos materiales, robos, responsabilidad civil general o de cualquier naturaleza,
ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo de la Ciudad De
México;

b) Sobre las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la ocurrencia, se
coordina con Proteccion Civil.

9. El representante interno de Seguros, solicita las actualizaciones De Aseguramiento
Bienes Contenidos cada afio, a las areas correspondientes, en medio magnético y en
formatos que al efecto le indique la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
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A) Elaborar, desarrollar y difundir el Programa Aseguramiento Bienes contenidos sobre
Prevencion de Riesgos;

B) Tramitar ante la Direccion Servicios Generales de Oficialia Mayor los movimientos de
altas y bajas de Aseguramiento Bienes Contenidos y/o a cargo de la Ciudad de México.
Sobre la culminacion de estos tramites;

C) Efectuar de inmediato, tramites ante la(s) empresa(s) aseguradora(s) sobre los
siniestros que ocurran, desde su origen hasta su conclusion o finiquito, de acuerdo con
la(s) pdliza(s) de seguro(s) contratada(s) y con el instructivo para la reclamacion del
percance;

D) Atender los reclamos por responsabilidad civil originados en el ambito de la Alcaldia,
que presentan las areas afectadas, e informar de inmediato sobre las causas del
percance, para que sean eliminadas;

G) Celebrar reuniones de trabajo con los responsables de Seguridad e Higiene y
Proteccion Civil de la Alcaldia, conla finalidad de coordinar acciones conjuntas de trabajo
relativas a la prevencion de riesgos y atencion Aseguramiento Bienes Contenidos; y

H) Asistir a cursos, seminarios, reuniones y juntas de trabajo sobre aseguramiento,
prevencion de riesgos y atencidn a Aseguramiento de Bienes Contenidos.

11. Elrepresentante de seguros internos recibe copia de la péliza de los bienes contenidos
muebles e inmuebles para realizar los tramites procedentes en caso de percances y
pérdida de bienes.

12. Tiempo de atencion: Variable de acuerdo a la gravedad del afectado y al tiempo que
requiera atencion el ajustador.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos notifica mediante oficio a
la Direccion General de Administracion, y a la Direccion General de Recursos Materiales 'y
Servicios Generales de la Alcaldia sobre los percances y Pérdida de Bienes, ocurridos
durante ese periodo.

14. Se entendera como area de la Alcaldia o todas las areas de la estructura vigente en
Iztacalco.

Diagrama de Flujo
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Objetivo General: Atender todos los siniestros ocurridos por r

bo y/o pérdida total.de. ..

los vehiculos oficiales de la Alcaldia Iztacalco. Asi brindar todos los servicios que se
requieran y verificar correctamente la reclamacion de la cobertura por robo o colisién a

la Compafiia Aseguradoray dar seguimiento segln el percance ocurrido.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe notificacion y copia 2 dias
Departamental de Servicios de la Declaracion de
Basicos Siniestros y envia a la
aseguradora para el
tramite de reclamacion
respectivo.
2 Solicita mediante oficio la 1dia
acreditacion de la
propiedad del vehiculo a la
Subdireccién de Servicios
Legales y la certificacién de
factura a la Direccion de
Finanzas.
3 Recibe respuesta de oficio 3dias
y revisa.
¢Esta certificada la
factura?
No
4 Regresa  factura para 3dias
certificacion.
(Conecta con actividad 2)
Si
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Envia a la asegurad ora y
solicita carta de pgrdida
total del vehiculo.

v 10:di@s Admjnistrati

Recibe carta de pérdida
total del vehiculo y y turna
a la Jefatura de Unidad
Departamental de
Vehiculos para realizar los
tramites de baja vehicular,
tarjeta de circulacidn,
altima verificacion,
tenencias de los ultimos
cinco anos y llaves cuando
no se suscitd robo con
violencia ante la Secretaria
de Movilidad del Gobierno
de la Ciudad de México.

30dias

Envia a la aseguradora y a
la Direccion General de
Recursos  Materiales vy
Servicios  Generales la
documentacion requerida
para solicitar el pago de
indemnizacion.

30dias

Integra expediente con la
factura certificada y la
documentacion 'y da
seguimiento  hasta la
obtencidn del pago.

20 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 99 dias habiles

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

N/A
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1.- Este procedimiento aplica para cualquier area de la alcaldia quie tenga lbajo 're&sguardol«w

algln vehiculo automotor.

2.- El operador del vehiculo debera seguir las indicaciones por parte del personal de la
Agencia del Ministerio PUblico para ratificar los hechos.

3.- El operador del vehiculo recibe al ajustador y este le entrega copia de la Declaracién
del Siniestro.

4.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales pertenece a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

5.- En el oficio de solicitud de indemnizacion la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Basico adjuntara: Copia de Factura endosada, Carta Aclaratoria (en su caso),
Original Baja Vehicular, Carpeta de Investigacion, Acreditacion de Propiedad del Vehiculo
Certificada, Original de la Declaracion de Accidente, Tenencias (Ultimos cinco afios),
Copia Tarjeta Circulacion, Verificacion Vehicular (dltima) Original, Acreditacion
Apoderado Legal (Gaceta Oficial), Copia llave del Vehiculo en caso de que el robo no haya
sido por violencia.

6.- La contraccion de Seguros del Parque Vehicular es mediante incorporacion al
Programa de Aseguramiento de la Ciudad de México., en Licitacion Piblica que es llevada
a cabo por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. Es una
partida consolidada, ampara Atencion de siniestros por robo y/o pérdida total de
vehiculos. y tiene una vigencia de un afio, Circular Uno Bis 8.4.1 Los titulares de las
Alcaldias se abstendran de contratar cualquier tipo de asesoria externa o pdliza de
aseguramiento; debido solicitar a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México. su incorporacion al Programa de Aseguramiento de la Ciudad de México.

7.- El Director General de Administracion de la Alcaldia sera responsable de designar
mediante formato cédula registro que al efecto emita la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México., al (los) representante (s) interno (s) de seguros
necesarios con nivel minimo de enlace, de acuerdo a la Circular Uno Bis numeral 8.4.9 con
el objeto de coordinar efectuar las siguientes acciones:

1.1) Se elabora se desarrolla y se difunde el Programa Anual sobre Prevencion de Riesgos
y Atencion a Siniestros;
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1.2) Se tramita ante la Direccion Servicios Generales de Oficialia Mayor los m@\nmlentos
de altas y bajas de bienes propiedad y/o a cargo de la Ciudad de México: AS| como.del.. ‘]. l Personal

o Admin

personal que labora permanentemente en via publica, e informgr a la Direccion.General .o
.. .. . . . y Procedimientos Organizacionales
de Administracidn Delegacional, sobre la culminacion de estos trgmites;

1.3) Se registran los siniestros ocurridos e informarlos de manera inmediata y
mensualmente a la Direccion General de Administracion Delegacional y a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

1.4) Se efectta de inmediato, a los tramites ante la(s) empresa(s) aseguradora(s) sobre
los siniestros que ocurran, desde su origen hasta su conclusion o finiquito, de acuerdo
con la (s) poliza (s) de seguro (s) contratada (s) y con el instructivo para la reclamacion de
siniestro;

1.5) Se atiende los reclamos por responsabilidad civil originados en el ambito de la
Alcaldia, que presenten ciudadanos afectados, conforme a la “Guia para la Atencién a
Ciudadanos por dafios en via publica de Circulacion en la Alcaldias” e informar de
inmediato sobre las causas del siniestro, para que sean eliminadas;

1.6) Se Celebra reuniones de trabajo con los responsables de Seguridad e Higiene y
Proteccion Civil de la Alcaldia, con la finalidad de coordinar acciones conjuntas de trabajo
relativas a la prevencion de riesgos y atencion a siniestros; y

1.7) Asiste a cursos, seminarios, reuniones y juntas de trabajo sobre aseguramiento,
prevencion de riesgos y atencion a siniestros.

8.- Todos siniestros son reportados por teléfono o por el resguardante del vehiculo de
inmediato al representante interno de seguros (Jefe de Unidad Departamental de
Servicios Basicos) como a la Compafiia Aseguradora, para que realicen los tramites
correspondientes de acuerdo con la Circular Uno Bis numeral 8.4.6 la Direccion General
de Administracion Delegacional se informar y a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México de manera inmediata, sin exceder las 24 horas
posteriores la ocurrencia del siniestro, los siguientes casos:

9.- Todos aquellos siniestros que afecten las pdlizas de Autos por robo y/o pérdida total
de vehiculo.

10.- Todos los siniestros ocurridos durante el periodo; dichos envios se haran dentro de
los diez dias habiles siguientes al mes que se reporta, mediante oficio firmado por el
Direccion General de Administracion Delegacional, en donde se debera precisar:
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11.- La cantidad y caracteristicas de siniestro atendidos con reciirso de la Alca dla o del

responsable del siniestro, y los atendidos mediante la (s) aseguradara.(s (s ) ya sea, PO J de Personal

rrol Imin :':H'-.w

dafios materiales, robos, responsabilidad civil general o de cualqmen [naturaleza, aminacion
ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniales propiedad y/ola cargo dela Ciudad'de™ """

México;

12.- La cantidad de accidentes y sus caracteristicas que le ocurran al personal (de base o
eventual) que labore permanentemente en la via publica, conforme a las pdlizas que se
tengan contratadas con la (s) compafiia(s) aseguradora(s), y

13.- Sobre las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la ocurrencia de los
siniestros a contenidos.

14.- El representante interno de Seguros, solicita las actualizaciones del padron vehicular
asegurado cada mes, a las areas correspondientes, para evitar posibles conflictos con la
Compaiiia Aseguradora. 8.4.8 La Alcaldia que tengan personal (base o eventual o de
confianza) que labore permanentemente en la via publica remitiran en el mes de
diciembre, en medio magnético y en el formato que al efecto le indique la Direccion
Servicios Generales de Oficialia Mayor, el listado del personal a asegurar; y en forma
quincenal o mensual -de acuerdo a sus requerimiento, las actualizaciones (altas y/o
bajas) que correspondan. En caso de no existir movimientos en el mes, no se enviara
reporte alguno. Deberan establecer un estricto control en el proceso de la designacion de
beneficiarios de los asegurados, orientando a estos ultimos de su importancia en la
designacion y actualizacion.

15.- El representante designado de la Alcaldia de Iztacalco, debera de reportar los
siniestros a la Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos (Oficina de Combustible)
para que se tomen las medidas respecto a la asignacion de combustible.

16.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Basicos (Representante Interno de
Seguros) debera solicitar actualizaciones del Parque vehicular de la Alcaldia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Vehiculos, para evitar contratiempos con la aseguradora en
caso de no estar vigentes los datos: Circular Uno Bis numeral 8.4.5 la Direccion Servicios
Generales de Oficialia Mayor es la encargada de coordinar el control del parque vehicular
aseguradora de la Ciudad De México.

17.- Se entendera como area de la alcaldia a todas las areas de la estructura vigente, en
la cual se debera localizar al personal resguardante que tiene un vehiculo oficial a su
cargo y que debera de tener documentacion en regla como lo marca la Circular Uno Bis
numeral 8.4.7 en los casos de siniestros al parque vehicular, el operador deberad mostrar
al ajustador que designe la compafiia de aseguradora.

e Credencial vigente que acredite ser personal de la Ciudad De México.
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18.- El tiempo de atencidn variable, dependera del tiempo de reparacion que se requiera
del vehiculo siniestrado.

19.- Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos dar
atencion a los servidores publicos de la Alcaldia que por la naturaleza de sus funciones
tengan asignado un vehiculo de la institucion y se encuentren involucrados en un
siniestro (colision menor, colision pérdida total o robo).

20.- Todo servidor publico de la Alcaldia que tenga asignado un vehiculo en apoyo al
desempefio de sus funciones, se abstendra de contratar cualquier tipo de asesoria
externa o péliza de proteccidn, y queda sujeto a los términos de uso establecidos en las
polizas de aseguramiento contratadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

21.- Sin excepcidn, los siniestros ocurridos a los vehiculos que por su magnitud se
declaren en pérdida total o robo sin recuperacion, y aplique la clausula de pago de
deducible, este debera ser cubierto por el servidor piblico resguardante de la unidad.

22.- Por cada siniestro ocurrido al parque vehicular de la Alcaldia, la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Basicos, integrara los controles que juzgue pertinentes,
mismos que deberan contener los datos y documentos soporte del tipo de siniestro
registrado.

23.- En caso de siniestro al parque vehicular de la Alcaldia, el operador deberd mostrar
invariablemente al ajustador que designe la compafiia aseguradora:

e Credencial vigente que acredite ser personal del Gobierno De La Ciudad De
México.

e Fotocopiade latarjeta de circulacion de la unidad, la cual debera estar disponible
dentro del vehiculo afectado.

e Licencia para conducir vigente o en su caso la licencia permanente.

e Copiadelapéliza de seguros.

24.- El area que tenga asignados vehiculos y se vea involucrada en un siniestro, deberd
reportarlo al momento telefénicamente y por escrito en un plazo no mayora24 hrs. ala
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos.
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responsable de dar seguimiento al avance de la situacidn en que|se encuentrela unldadl, ac

y Desarrollo Adminis

26.- En caso de Robo, el operador del vehiculo debera:

1C1(

J\\

10n de Personal
.’ N . .’ ’ o rativo
hasta su reparacion satisfactoria, recuperacion o perdida total. Direceién Ejecutiva de Dictam

y Procedimientos Organiz:

ninacion
mnales

a) Presentarse en la Agencia del Ministerio Publico que corresponda y levantar la Carpeta
de Investigacion.

b) Dar aviso a la Jefatura de Unidad Departamental Basicos, a la Aseguradoray al area de
Servicios Legales para acreditar la Propiedad.

27.- El area que tenga asignados vehiculos, es responsable de que: Cada unidad cuente
con la tarjeta de circulacion vigente la cual debera incluir al reverso, el nombre de la
Unidad Administrativa de adscripcion del vehiculo,

A) Portar copia de la tarjeta de identificacion proporcionada por la Compafiia de Seguros,
en la cual se especifican los datos correspondientes a la unidad vehicular asegurada,
nimero de pdliza vigente, nimero de inciso y los nimeros telefénicos de atencion a
siniestros.

B) Dar aviso a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos en caso de
cambio de adscripciéon del vehiculo y/o cambio de vigencia de la péliza, para su
actualizacion.

C) Verificar con la frecuencia necesaria la vigencia y portacion de la licencia para conducir
de los operarios de vehiculos oficiales, asi como exhortarlos a respetar las normas del
Reglamento de Transito Metropolitano, a fin de evitar la no procedencia de las
reclamaciones por siniestros ocurridos.

Diagrama de Flujo
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48

Atencion de siniestros por robo y/o pérdida total de vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos

1. Recibe
notificacion v
copia de la
Declaracidn de
Siniestros ¥
efvia ala
aseguradora
para el tramite
de reclamacidn
respectivo,

2, Solicita
mediante
oficio la
acreditacidn
dela
propiedad del
wehiculo a la
Subdireccidn
de Servicios
Legalesy la
certificacion de
factura ala Dir

— >

3. Recibe
respuesta de
oficio y revisa,

2Esta certificada
la factura?

Ma

4, Regresa
factura para
cettificacidn,

(R

G Enwviaa la

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

asequradara y
solicita carta
de pérdida

total del
wehiculo,
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Atencién de siniestros por robo yfo pérdida total de vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos

p—
"

©

Lbaia vehicular, )

paqo de indem
e >

ALDIA IZTACALCO

( 6. Recibe carta | [ 7.Enwiaala | [
de pérdida aseguradoray 8. Integra
total del a la Direccidn expediente
vehiculo yy General de con la factura
turna ala Recursos certificaday la
Jefatura de Materiales v documentacid
Unidad Servicios B nyda
Departamental Generales |a seguimiento
de Yehiculos documentacid hasta la
para realizar h requerida obtencign del
los tramites de para solicitar el pago,

VALIDO

Armando Pineda Garcia

Jefe de Unidad Departamental de Servicios Basicos
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Nombre del Procedimiento: 18. Baja de bienes muebles por robjo °

Objetivo General: Proceder de manera agil y sencilla a la baja de
cuando hayan sido robados para mantener un padrén de bienes

confiable.

Descripcion Narrativa:

ALCALDIA IZTACALCO

k’!‘%ﬁ‘ opo GOBIERNO DE LA
@‘ﬁ‘ Jé CIUDAD DE MEXICO

bienes mughlag’s M
muebles‘actualizadoy "

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiemp

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Recibe el Acta correspondiente (area
solicitante) del levantamiento de robo
ante el Ministerio Publico.

ldia

Turna con un oficio y una copia del Acta
para la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y contintia seguimiento.

ldia

Elabora el formato de “Acta
Circunstanciada” junto con un oficio
para dar de baja el bien robado
anexando el Acta de denuncia ante el
ministerio publico dirigido a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

2 dias

Envia el oficio a la Direccion General de
Administracion para su visto bueno y
firma correspondiente.

1dia

Da de baja en el Padrén Inventarial y
actualiza el inventario del area afectada
cuando llega la respuesta y autorizacion
de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
¥ Direccion General de Administracion de Personal
ASpeCtOS a CO"S'derar: y Desarrollo \L\‘{l':]ll'fi',xl\'-. 0
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procec ml_m.[u-» Organizacionales
1.- En este caso no se hace solicitud de destino final.

2.- Este procedimiento aplica para cualquier area de la Alcaldia

3.- Politicas y/o normas de operacidn: Los responsables de los recursos materiales de las.
Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones procederan a la baja de bienes
muebles en caso de robo de la manera siguiente: El drea afectada debera emitir un
documento a la Unidad Departamental de Aimacenes e Inventarios, donde se indique el
percance anotando el nombre del bien y el nimero de inventario correspondiente, al
mismo tiempo debera acudir al Ministerio Publico a dar parte del percance para obtener

el levantamiento del acta.

Diagrama de flujo:

v
b
£
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£ 1 Acta un oficio y una :
s g m“ﬂ::":::él e wpl:c;elyActa formato de "Acta 4, Envia el oficio Inventarial y
a |[® rka <AlIcEIRte e Circunstanciada” a la Direccion actualiza el
K] E g el Dﬁ'eccién junto con un oficio General de irventario del
55 ; para dar de baja el Administracion drea afectada
E E £ é?:;ﬁ:n::;t':l Ed E";l:nhgfe B e e g para suvisto M s liega 1a
8 5 E Ministerio Juridicos y anexando el Acta bueno y firma respuesta y
s |2 it Al de denuncia ante correspordiente. autorizacion
T |2 E Seh et ¢l ministerio de la Direccion
* |5 ; T publico. de Recursos.
7 3 b ok J 1 Materiales. |
L]
H

Jefe de Unidad Degpaftamental de Almacenes e Inventarios
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Nombre del Procedimiento: 19. Calendario de Metas de Act

(CAMAI)

Objetivo General: Realizar el Calendario de Metas de Actividades

o
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G O

vidades Instit

ALCALDIA IZTACALCO

Institucionales (CAMAL)

A} 7y

con la finalidad de captar informacion de las principales actividades que tiene a cargo la

Alcaldia, asi como, programar de manera trimestral los recursos presupuestales y las

cantidades fisicas (metas) de las actividades institucionales autorizadas en el

Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Finanzas | Recibe oficio, formatos e instructivos| 1 hora
para la captacion correspondiente al
Descriptivo y Calendario de Metas de
Actividades Institucionales (CAMAI) y lo
turna Subdireccion de Programas vy
Presupuesto
2 Subdireccion de Recibe oficio, formatos e instructivos| 1 hora
Programasy para la captacion correspondiente al
Presupuesto Descriptivo y Calendario de Metas de
Actividades Institucionales (CAMAI) y lo
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Informacion y Analisis
3 Jefatura de Unidad Recibe y analiza formatos e instructivo 1dia
Departamental de para la captacion de la informacion
Informacion y Analisis | correspondiente  al  Descriptivo vy
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Calendario de Metas de |Actividades

Institucionales (CAMAI).
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Programa en cada uno de losformatos
correspondientes al Descriptivo 'y
Calendario de Metas de Actividades
Institucionales (CAMAI), la informacién
solicitada, de acuerdo a lo establecido en
el Programa Anual Operativo de la

Alcaldia (POA).

i 4
Q UldsS

Elabora oficio, envia Descriptivo vy
Calendario de Metas de Actividades
Institucionales (CAMAI), para revision y

firma.

2 horas

Subdireccién de
Programasy

Presupuesto

Recibe oficio, envia Descriptivo 'y
Calendario de Metas de Actividades
Institucionales (CAMAI), para revision,

firmay turna a Direccidn de Finanzas

4 horas

Direccion de Finanzas

Recibe oficio, Descriptivo y Calendario de
Metas de Actividades Institucionales
(CAMAI), autoriza y turna Unicamente

oficio para firma.

1 hora

Direccion General de

Administracién

Recibe oficio, firmay turna para su envio.

4 horas

Direccion de Finanzas

Recibe oficio firmado y turna con el

informe del Descriptivo y Calendario de

1 hora
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Metas de Actividades Institucionales |°
(CAMAI), para su respectivo tramite.
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio firmado, anexo Descriptivoy tdfa
Departamental de Calendario de Metas de Actividades
Informacion y Analisis | Institucionales (CAMAI) impreso y en
dispositivo magnético y envia a la
Direccion de Contabilidad, Cuenta
Publica de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México. “DGCCP”
11 Direccion General de | Recibe respuestay turna parasu atencion | 2 horas
Administracion
12 Direccidn de Finanzas | Recibe respuestay turna parasuatenciéon | 2 horas
13 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y atiende respuesta 1hora
Departamental de
Informacion y Analisis
¢Informe correcto?
No
14 Remite observaciones para realizar 1dia
correcciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 6)
Si
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15 Recibe acuse y archiva Dascriptivo:y India

Calendario de Metas de |Actividades

Institucionales (CAMAI), en Lla_carpeta

correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Diagrama de Flujo
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VALIDO Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admir acion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

an Martin del Campo

Jef deU artamental de Informacion y Anélisis
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Nombre del Procedimiento:20. Cumplimiento a las Resd
Administrativas en contra de Servidores Publicos.

Objetivo General: Dar cumplimiento a las Resoluciones o Sar
instauradas a Servidores Plblicos ordenadas por autoridad comj

Descripcion Narrativa:

P, o
do ClU

W

TERNO DE LA
AD DE MEXICO

"!k !;&14‘ o ﬂo GOBIERNO DE LA
e U
luciones o

ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO
anciones

e Administracion y Fina

rol t1

» o Desan y Admin
ciones Administrativas: o
petente.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Capital Humano

(Barra de Atencidn)

Recibe solicitud de
Resolucion o  sancidn
Administrativainstauradaa
Servidores Publicos
ordenada por autoridad
competente, registra vy
turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe solicitud de
Resolucion o  Sancion
Administrativa y revisa si el
trabajador se encuentra
activo en la Alcaldia.

ldia

(El  trabajador esta

activo?

No

Elabora oficio informando
a la autoridad competente
la imposibilidad de aplicar
la Resoluciéon o sancidn
administrativa para rubrica
de la Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales,
Subdireccion de Control de
Personal y firma de la
Direccion  de  Capital
Humano.

ldia
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No. Responsable de la Actividad Actividad ) Tie?mpq
(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si
4 Realiza oficio para Jefe 1dia
Inmediato Superior del
servidor publico para que
aplique lo ordenado en la
Resolucién Administrativa
turna para rabricay firma.
5 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. ldia
Departamental de Relaciones
Laborales
6 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
7 Direccidn de Capital Humano | Recibe, rubricay turna. 3dias
8 Direccion General de Recibe, firmay turna. 3dias
Administracion
9 Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente 1dia
Departamental de Relaciones | rubricado y  firmado,
Laborales registra y entrega al area
- : competente de aplicacion.
(Personal Técnico Operativo) P P
10 Direccion de Capital Humano | Recibe oficio en el que el 2 dias
., area del servidor publico
(Barra de Atencidn) ) I ) pu I
informa a la Direccion de
Capital Humano la fecha en
que se aplicé la sancidn
11 Jefatura de Unidad Realiza oficio parainformar ldia
Departamental de Relaciones | a la autoridad ordenadora
Laborales que ya se aplicé la sancidn
, . ) enviando la
(Personal Técnico Operativo) »
documentacion que lo
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No. Responsable de la Actividad Actividad 7 Tiémpq
acredita, turna para rjibrica |
y firma.
12 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay firma 1dia
Departamental de Relaciones
Laborales
13 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
14 Direccion de Capital Humano | Recibe, firmay turna 3dias
15 Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente 1dia
Departamental de Relaciones | rubricado y firmado, se
Laborales registra y turna a la
i . autoridad ordenadora
(Personal Técnico Operativo) | .
informando el
cumplimiento a lo
requerido
16 Realiza oficio para enviar al 1dia
expediente original del
servidor publico.
17 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay firma 1dia
Departamental de Relaciones
Laborales
18 Subdireccién de Control de Recibe, rubricay turna 1dia
Personal
19 Direccidon de Capital Humano | Recibe, firma, tramita y 3dias
traslada para archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
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1. Este procedimiento se genera por el cumplimiento a las Re! >O|UC10neS OSafnaones* ion de Personal

sarrolle

Administrativas instauradas a Servidores Publicos, iniciadas por lal autondad Beninacitn
ordenadora, tal como lo es la Contraloria General de la Ciudad de MeX|co el Organo

Interno de Control en Iztacalco u otras Dependencias de la Administracion Publica.
2. Enla actividad 2, el Personal Técnico Operativo funge como vinculo supervisor, esto se
refiere si el servidor publico se encuentre activo en la Alcaldia.

3. En la actividad 9, el Personal Técnico Operativo funge como gestor, esto se refiere a la
entrega del oficio original y de la documentacion soporte para dar inicio al proceso
administrativo.

4. En la actividad 15, el Personal Técnico Operativo funge como gestor, esto se refiere a
la entrega del oficio original y de la documentacion soporte para informar el
cumplimiento al requerimiento.

Diagrama de Flujo
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Direccign de Capital Humano

7. Recibe,
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Direccion General de id ministracion

e
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yturna,

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales
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10, Recibe
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Capital
Humana la
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Cumplimiento a las Resoluciones o Sanciones Administrativas en contra de Servidores Pablicos
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Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales

12, Recibe,
rubrica vy firma

PR 2

17,
Recibe rubrica
v turna,

Subdireccidn de Control de Personal

13, Recibe,
rubrica y turna.

L—'—)

15, Recibe,
rubrica y turna

L_l_)

Direccion de Capital Humano

r’%

14, Recibe,
firma y turna

f%

19, Recibe,
firrma, tramitay
traslada para
archiwva,
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Nombre del Procedimiento: 21. Cumplimiento de resolucion de

por tipo de modalidad de contratacion.

Objetivo General: Dar cumplimiento al resolutivo de laudos orq
Federal de Conciliacion y Arbitraje para evitar un grave dafio

ﬂ GOBTERNU DE TCA P
CIUDAD DE MEXICO ALCALDIA IZTACALCO

o%

P

dminis

- ‘ \‘ 1
lenados por elgTribq_Qa‘l» |

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

audos por remstalaaon

acion y Fina

1

patrimonial al Organo Politico Administrativo en la Alcaldia Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

1 Direccidn de Capital Humano

(Barra de Atencion)

Recibe solicitud de 2 dias
cumplimiento de laudo de
la Direccidon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, registra

y turna.
2 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de 1dia
Departamental de Relaciones | cumplimiento de laudo y
Laborales revisa si contiene el escrito
- . inicial.
(Personal Técnico Operativo)
(Cumple?
No
3 Elabora oficio para rdbrica 1dia
de la Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales,

Subdireccion de Control de
Personal y firma de |la
Direccion de  Capital
Humano, dondesolicitaala
Direccion  Ejecutiva de
Asuntos Juridicos traslade
escrito inicial de demanda
asi como del Laudo.

(Conecta con la actividad 1)
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Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento se genera por la interposicion de un Juicio Laboral por parte del

trabajador en contra de la Alcaldia.

2. En la actividad 2 el Personal Técnico Operativo funge como verificador, esto es, que se
cuenta con la documentacidn para dar inicio a los tramites inherentes al cumplimiento

del Laudo.

3. En la actividad 4, la solicitud se dirige a las areas, dependiendo del tipo de némina; para
Reinstalacion a plaza de base corresponde el tramite administrativo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro y Movimientos y; para Reinstalacién a plaza de
Nomina 8, Honorarios, corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Pagina 96 de 414
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No. Responsable de la Actividad Actividad L Tieotm‘pq‘ ,
Si | T\ l ,‘ ‘.“‘ “‘v 1 ¥
4 Realiza oficio para tftamite |  1dia
dereinstalacion de plazade
base, ndémina 8 u
honorarios y turna para
rubricay firma.
5 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia
Departamental de Relaciones
Laborales
6 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
7 Direccién de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 3dias
8 Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente 1dia
Departamental de Relaciones | rubricado y  firmado,
Laborales registra 'y turna para
. . tramite dependiendo la
(Personal Técnico Operativo) . P
némina.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A




AL o B ;m@;.%
GOBIERNO DE LA
\"' W CIUDAD DE MEXICO

y Pagos., esto depende de lo ordenado dentro del Juicio Laborpal. ErTeste supuesto el

Personal Técnico Operativo funge como vinculo ejecutor de los tfamites administrativos” > e
ante diferentes areas de la Alcaldia. Sin embargo, no depende [totalmente dél ared de’ "7 ..
Relaciones Laborales la ejecucidn total del Laudo. En lo sucesivo,[si la Jefattra'de' Unidad o'«

J\\

Departamental de Registro y Movimientos o en su caso la—Jefatura—de—Ynidad
Departamental de Néminas y Pagos, confirma la existencia de la plaza con las
caracteristicas ordenadas en el Laudo para la Reinstalacion, se continta al pago de
prestaciones. Cabe hacer mencidn, que en algunos Laudos Ginicamente se ordena el pago
de prestaciones, absolviendo a la Alcaldia de la reinstalacion al actor, en este caso, se
realiza oficio y planilla de liquidacién para tramite de pago de prestaciones. Una vez
recibido el oficio con la planilla de liquidacién sellada y debidamente rubricados y
firmados por la Direccion de Capital Humano, se registra y turna a la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos.

4. En la actividad 8, el Personal Técnico Operativo funge como gestor, esto se refiere a la
entrega del oficio original y de la documentacidon soporte para dar inicio al proceso
administrativo.

Diagrama de Flujo
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solicitud de para tramite de debidamente
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para tramite
dependiendo la
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| S
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de Unidad Dep
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5. Recibe,
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Subdireccion de Control de Personal
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Direccion de Capital Humano
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7. Recibe, firma
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Nombre del Procedimiento: 22. Desarrollo e Implementacion dq

Objetivo General: Desarrollo e Implementacion de Sistemas Infq

solicitudes de desarrollo, cesién o compra, personalizacion y mq

v |
O’ﬂo GOBTERNO L:‘l: CA
J CIUDAD DE MEXICO

o Sw™

o
LAY
Uy

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Sistemas Intermaticos.

brmaticos:ematenciona

dificacidén e instalacion

de aplicaciones para la simplificacion de actividades.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccidn Recibe solicitud y turna copia a la Jefatura 1dia
de Informatica de Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas.
2 Jefatura de Unidad Recibe copia, analiza la existencia del 1dia
Departamental de sistema.
Desarrollo de Sistemas
(Personal
administrativo)
¢Existe el sistema?
No
3 Elabora  oficio informando a |la 1dia
Subdireccion  de  Informatica, las
necesidades de disefio de programacion,
adecuacion de bases de datos y estructura
de Sistema Informatico.
(Conecta con el fin del procedimiento)
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Si
4 Informa al area solicitante mediante oficio 1dia
la existencia de sistema apropiado y
tiempo de adecuacidny personalizacién de
acuerdo a sus necesidades.
5 Jefatura de Unidad Personalizay carga bases de datos del area | 60 dias
Departamental de solicitante.
Desarrollo de Sistemas
(Personal Técnico)
6 Instala Sistema informatico y capacita| 30dias
personal designado por el area solicitante
para operar el sistema.
7 Solicita la realizacion de pruebas al area | 30dias
solicitante y modificaciones si las hay.
8 Direccidn Ejecutivade | Realiza pruebas, elabora oficio con ldia
Planeacion del resultado de pruebas realizadas y turna.
Desarrolloy
Sustentabilidad
9 Subdireccién de Recibe oficio con resultado de pruebas| 5dias
Informatica realizadas y turna copia.
10 Jefatura de Unidad Recibe copiay analiza. 5dias
Departamental de
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Desarrollo de Sistemas o

(Personal Técnico)

¢Procede?

No

11 Realiza modificaciones solicitadas. 20 dias

(Regresar a la actividad 8)

,

Si
12 Actualiza inventario y turna. 1dia
13 Subdireccion de Recibe  expedientes y  resguarda 1dia
Informatica informacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 158 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. - El procedimiento aplica para cualquier area solicitante.

Diagrama de Flujo

Pagina 102 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

QA GOBTERNO DETA |

Cv CIUDAD DE MEXICO ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informaticos

Subdireccion de Informatica

E—

1. Recibe
solicitud v
turna copia ala
Jefatura de
Unidad
Departamental
de Desarrollo
de Sistemas.

—

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas (Personal

ad ministrativo)

————

2. Recibe copia,
ahaliza la
existencia del
sistema,

JExiste el
sistema?

_,./\

Mo

Si

3. Elabora

oficio
informando las
necesidades de
disefio de
programacion,
adecuacian de
bases de datos
westructura de
Sistema
Informatico y
turna.

4, Informa al
area solidtante
mediante oficio
la existencia de
sistema

) apropiadoy
tiempo de

adecuacian v
personal@mdon
de acuerdo a
S5
necesidades,

3 Fin
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Subdireccion de Informatica

—Y

9, Recibe oficio
coh resultado
de pruebas  —
realizadas y
turna copia.

13, Recibe

informacian,

expedientes y
resguarda
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Carlos Enrigtie Sandoval Cruz

Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas
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Nombre del Procedimiento: 23. Elaboracion de Afectaciones Programatlco—

Presupuestales

Objetivo General: Elaborar Afectaciones Programatico-Presupuestales, con la finalidad |

de modificar o adecuar la estructura programatica autorizada correspondiente al
Programa Operativo Anual, originalmente aprobado en el Decreto de Presupuesto de
Egresos del afio vigente por la Asamblea legislativa del Distrito Federal, segln el tipo de

afectacion de que se trate (interna o externa).

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccién de Finanzas | Recibe de la(s) Area(s) oficio de 1dia

solicitud de modificacion al
Calendario de Presupuesto de
Egresos Vigente, mediante

Afectaciony turna.

2 Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de| 2horas
Programasy modificacion al Calendario de
Presupuesto Egresos mediante Afectacion, e

instruye para su atencién y turna.

3 Jefaturade Unidad | Recibe, analiza y verifica la| 5horas
Departamental de suficiencia presupuestal.

Control Presupuestal

¢ Tiene suficiencia presupuestal?

No
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Realiza observaciones, |y _turna

mediante oficio a la(s)| Area(s);

ALCALDIA IZTACALCO

ﬂo GOBIERNO DE LA

o‘/é ciu

(o]
B3 horas

DAD DE MEXICO

explicando el motivo por el cualno

procede el movimiento.

(Conecta con actividad 1)

’

Si

Recibe solicitud de afectacion,
analiza, asigna numero
consecutivo, captura informacion
en el SAP-GRP”, 'y turna
electronicamente para revision y

firma.

ldia

Subdireccion de
Programasy

Presupuesto

Recibe, revisa y turna a través del
sistema, para firma electrénica, en
la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad

de México.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal

Visualiza autorizacion en SAP-GRP

1dia

¢Procede?

No
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“SAP-GRP”, Afectacion (Liquida y/o
Compensada), comunica a la (s)
Area (s) via oficio, anexo copia de
Afectacion autorizada, registra en
control magnético y archiva en

carpeta correspondiente.

‘Eﬂ? Vé CIUPAD DE MEXICO
(o]
8 Visualiza el rechazo | de “«la'|= & horas
Afectacion a través del “SAP-GRP”:
(Conecta a la actividad 4)
Si
9 Visualiza autorizacion a través del | 15dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento estd normado por el Manual de Normas vy

Procedimientos Presupuestarios para la Administracion Publica del Distrito

Federal vigente.

Del Manual de Procedimientos del SAP-GRP Sistema de Planeacion de Recursos

Gubernamentales emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas que

regula el uso de los medios electrénicos en materia presupuestal de la Ciudad de
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México vigente, y demas ordenamientos legales y norn atlvos apllcab es en la

\dministracion vy Finanzas

materia, que compete en la elaboracién, tramitaciony llberédlon derecumos o
Direccion Eje le Dictamiacion

3 ['[m,,‘.u,..'w(‘:; iclonales

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupliestal es la responsable

de operar el Sistema de Control Presupuestal, el comprometido y el pagado,
registrando las afectaciones en las partidas y programas del ejercicio
presupuestal, de acuerdo al Manual Administrativo vigente de la Alcaldia.

3. En los casos en que la ejecucion del presente procedimiento dependa de la
informacion y revision externa de la Subdireccion de Programas y Presupuesto y
la Unidad Departamental de Control Presupuestal, se estableceran tiempos
variables de atencion.

4. El Programa Operativo Anual originalmente aprobado podra modificarse de
acuerdo a las afectaciones programatico presupuestal, que se lleven a cabo y
servird de base para la integracion de los Informes de Avance Programatico-
Presupuestales, que trimestralmente se envian a la Asamblea Legislativa, asi

como de la Cuenta Pulblica que anualmente se elabora.

Del resultado del analisis y evaluacion practicados en el presupuesto anual por la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, se determinara
efectuar afectaciones, en donde se deberan seleccionar y afectar las claves
presupuestarias y/o programaticas, de conformidad a los siguientes tipos de
operacion, segliin proceda: reduccion, ampliacién o adicién, asi como, aquellas
que sean instruidas por el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, por conducto
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo a lo sefialado en el
Decreto del Presupuesto de Egresos del afio vigente y conforme a las

responsabilidades que de ahi se deriven

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, instrumentara la

elaboracion de afectaciones, las cuales deberan contener justificacion,
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Direcc ,1( ner I‘ Administracion de Person
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D ‘cion Ejecutiva de Dictamina n
y P1 imientos Or 1

a. Las afectaciones que se elaboren, podran ser de trés tipos

b. Las que afecten simultdneamente su presupuesto y programa(s)

autorizado(s).
C. Las que modifiquen ya sea el presupuesto o los programas establecidos.

d. Las que afecten programas, programas especiales o actividades

institucionales y/o metas, sin que ello implique modificacion al presupuesto.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: 24. Elaboracién de Documentos Mdltiples

Objetivo General: El Documento Multiple es un instrumento

elabora para corregir errores en las Cuentas por Liquidar C

(o]

ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO

Hwﬂ‘
r{r‘j_‘\ o o GOBIERNO DE LA
iV &

presupuestario’quérse

ertificadas registradas,

reintegrar recursos no ejercidos o aquellas que por diversas circunstancias se cancelen.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe del Area solicitante y revisa. 1dia
Departamental de Control
Presupuestal
2 Clasifica la documentacion soporte de 2 dias
las Cuentas por Liquidar Certificadas,
que amerite la elaboracion de un
Documento Multiple en cualquiera de
sus modalidades, Elabora Documento
Multiple, captura informacion en el
Sistema SAP-GRP y turna para firma.
3 Subdireccion de Firma Documento Multiple y solicita 6 horas
Programasy Presupuesto | autorizacion a través del “SAP-GRP” y
turna electrénicamente para su revision
y validacion.
4 Jefatura de Unidad Visualiza respuesta de autorizacion via 2 dias
Departamental de Control | electrénica de la informacion enviada a
Presupuestal través del “SAP-GRP”.
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Presupuestal

No

5 Visualiza el rechazo al Documento 3dias
Multiple, a través del “SAP-GRP?,
indicando las causas.
(Conecta a la actividad 2)
Si

6 Registra a través del SAP-GRP, la 1hora
aceptacion del Documento Multiple,
realizas oficio de notificacion y tramita.

7 | Subdireccion de Tesoreria | Recibe oficio de notificacion y sella 1 hora
acuse de recibido.

Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido y archiva.
Departamental de Control
8 1hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Direccion Ger “; Administr
) \\\ MH

1. Se entendera del Manual de Procedimientos del SAP-GRR Slstemade Planeacron»

de Recursos Gubernamentales emitido por la Secretaria_de Administracidn y

Secret ae \M\—.,\"

v Finanzas

Lvo
NInacion
1Ic1onales

Finanzas de la Ciudad de México de Finanzas, que regula el uso de los medios
electrénicos en materia presupuestal de la Ciudad de México vigente, y demas
ordenamientos legales y normativos aplicables en la materia, que compete en la
elaboracion, tramitacion y liberacion de recursos.

Dependiendo de la operacidon que pretenda efectuar el DM debera elaborarse y
solicitarse a través del sistema electronico SAP-GRP, a mas tardar los dias 25 de

cada mes, atendiendo a las siguientes modalidades:

a) Notas de observacion de glosa. Se realizan cuando se detecten errores en la
CLC’s (Cuentas por Liquidar Certificadas, registradas que no alteren ninguna

referencia del beneficiario ni el importe neto.

b) Notas de observacion de glosa (Datos no presupuestales) Relativos a
documentos de referencia, nimeros de secuencias, concepto, fecha (dia) y

justificacion.

c) Documento Mdltiple de Cancelacidn. Se utiliza cuando se detecta que una CLC’s
registrada fue devuelta, a peticion de la Direccion de Finanzas o por errores de

registro.

d) Aviso de Reintegro. Se realiza para devolver importes no pagados. a través de
CLC’sy no cobrados por los beneficiarios, mencionando los recibos de entero o las
fichas de depdsito. En los casos de servicios personales debe desagregar el
reintegro mediante el formato SUN (Sistema Unico de Néminas) por quincena'y

tipo de ndmina los montos no cobrados.
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3. Para todas las modalidades de los DM’s (Documertos ultlp debera

\dministr: 1aNZ4as

mencionarse de manera clara y concisa los motivos de la ¢ or?écuon, &:ancelacidn, S
Direccion Ejec 1 d NINacior

comprobacion y/o reintegro, asimismo, no se utilizaran gara reclé$|frcar el gaéto

registrado, a excepcion de los casos debidamente justificados.

4. Cuandoserequiera corregirerrores que contengan las CLC’s o reintegrarimportes
no cobrados, el servidor publico facultado de autorizar el DM’s respectivo, sera el
responsable de enviar los soportes necesarios que se le solicite.

5. Cuando el reintegro se lleve a cabo en fecha posterior al cierre del ejercicio, se
extendera el recibo de entero respectivo, indicando que se refiere al ejercicio
fiscal vigente.

6. Cuando se capture un DM’s relacionado con CLC’s referentes a Recursos
Federales, como por ejemplo del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN), “Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios”,
“Programas de Apoyos para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas”
(FAFEF), Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) se anotara
ademas del motivo que lo origind, la leyenda que sefiala la procedencia de los
recursos.

7. Vigilar que el Catalogo de Firmas de los servidores publicos facultados para
solicitar el registro de los DM’s se encuentre actualizado, solicitando el alta o la
baja de los Servidores Publicos facultados a través de la Unidad Administrativa
Certificadora, de acuerdo a las Reglas sefialadas en el numeral 3 inciso a) de las

Disposiciones Generales contenidas en este Manual.

En los casos de ndémina, los DM’s contendran Gnicamente los nimeros de
secuencia que se corrijan o que sean sujetos de reintegro por los importes no
cobrados, debiendo indicarse en los totales del documento la suma de los
importes anotados en las columnas denominadas bruto y neto, asi como el

desglose de los descuentos que correspondan. Asimismo, los DM’s que se tramiten
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formu[aran de manera

en los casos de ndmina SUN (Sistema de Unindmina), se

consolidada por beneficiario y los distintos a némind" SUN (eventualés,
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honorarios, etc.) se elaboraran por separado y por benefigiario. -
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dac101

Los importes que se consideren como abonos en el DM (excepto en su modalidad
de datos no presupuestales), impactaran el presupuesto disponible del mes en
que se haya registrado presupuestalmente la CLC’s que le da origen y respecto al
cargo, se aplicara en el mes en que se registre el DM’s.

En el caso de los DM’s en su modalidad de datos no presupuestales el cargo y
abono aplicaran en el mes de la CLC’s que da origen.

Los DM’s relacionados con CLC’s de némina SUN en su modalidad de aviso de
reintegro, se solicitaran para su registro en un plazo no mayor de 3 dias
posteriores al cierre de cada quincena, indicando el recibo de entero o la ficha de
depdsito correspondiente.

En caso de rechazar los DM’s, éstos seran devueltos a través del sistema
electronico SAP-GRP cuando no sean procedentes, y seran comunicados
mediante oficio a la Direccién de Finanzas indicando los DM’s que hayan sido
rechazados. En esta situacion la Direccion de Finanzas deberd elaborar otros DM’s
y tramitarlos con nuevos niumeros.

La Direccion de Finanzas conciliard mensualmente los registros de los DM s

correspondientes al ejercicio vigente.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: 25. Elaboracién de Evolucién Salaria

Objetivo General: Reconocer el incremento al salario de los trab
jubilados por el ISSSTE, conforme a los datos e informacion del t

Descripcion Narrativa:

P, o
do ClU

W

TERNO DE LA
AD DE MEXICO

l W‘“ ,

&%

[ ,i‘\““i:xr

. Direccion Ejecut de Dic 1INACIOr
djadoresrpensionadosyi acionale
[abajador.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Capital Humano | Recibe  solicitud del 1dia
., interesado, registray turna.
(Barra de Atencion) 8 y
2 Recibe y elabora la 1dia
evolucion  salarial  de
. acuerdo a la informacion
Jefatura de Unidad . y
. datos que proporciona el
Departamental de Registroy i ,
. trabajador, ademas del
Movimientos . .
contenido del expediente y
(Personal Técnico - Operativo) | turna para ribricas 'y
firmas.
3 Recibe, rubrica, firma vy 1dia
Jefatura de Unidad turna.
Departamental de Registroy
Movimientos
4 Subdireccién de Control de Recibe, rubricay turna para 1dia
Personal firma a la Direccion de
Capital Humano.
5 Direccion de Capital Humano 1dia
Recibe, firma y turna a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Registro
y Movimientos para su
entrega.
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No. Responsable de la Actividad Actividad ) I Tieotm‘pqw .
6 T\ \\ldlla‘ “‘, 1‘ ¥ - ~ i)
Recibe la evolucidn s@larial | o oo esmmaen
H H A A
Jefatura de Unidad debidamente rubricada—y
Departamental de Registroy | firmada.
Movimientos
7 1dia
Jefatura de Unidad Recibe 'y entrega al
Departamen.ta.l de Registroy interesado.
Movimientos
(Personal Técnico - Operativo)
8 1dia
Integra la  Constancia
Laboral al expediente

laboral del interesado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. Al recibir la peticion del trabajador esta es enviada por la oficina de

correspondencia, la cual lleva un volante con nimero de folio, mismo que se les

regresa al terminar el tramite.

2. La Evolucidn Salarial ayuda al trabajador a realizar tramites con la Institucion del

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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3. La evolucion salarial contiene el incremento en porcentgj

M GO TERNU DETA P
d AD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

afnos o bien desde la fecha de alta hasta la fecha actual.

4. Los requisitos son: solicitud, INE, copia de la bajay ultimo 1

Li&‘!’& A po GOBIERNO DE LA
q v «‘) CIUDAD DE MEXICO
IS delos ultienos cmco
Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
¥ Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

ecibo de pago.

5. Cabe mencionar de que este tramite es para personal de base de tipo de némina

unoy trabajadores pensionados o jubilados.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Erik Emmanuel Téllez Gomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 26. Elaboracién de Hoja Unicade S

Objetivo General: Formular las Hojas Unicas de Servicio para e
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Prvicio o

manejo administrativo

de las pensiones e indemnizaciones globales que otorga el inst
que se retira definitivamente del servicio activo o en el caso de

tuto para el trabajador

fallecimiento de éste, a

sus familiares derechohabientes, estableciendo las condiciones operativas necesarias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Capital ) ) o o
. Humano ReC|l.oe. escrito de SOlICI'Fud de Hoja Unica de Ldia
., Servicios por parte del interesado y turna.
(Barra de Atencion)
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Realiza Andlisis Laboral, elabora Hoja Unica Ldia
Registro y Movimientos | de Serviciosy turna para rubricasy firma.
(Técnico Operativo)
5 Subdireccién de Recibe Hoja Unica de Servicios, rubrica y Ldia
Control de Personal | turna.
. Direccidn de Capital | Recibe Hoja Unica de Servicios, firma y 1 dia
Humano turna.
Jefatura de Unidad
. Departamental de Entrega Hoja Unica de Servicios al 1 dia
Registro y Movimientos | interesado
(Técnico Operativo)
¢ Integra la documentacién utilizada al 1 dia
expediente del trabajador
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Pagina 124 de 414




ADMINISTRATIVO "://"’ aw LERSEUM%;'E% LCHDRIETAALCO
GOBIERNO DE LA
'g ? CIUDAD DE MEXICO
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ASpeCtOS a ConSIderar: Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
¥ Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk ninacion
y Procedimientos Organizacionales

1. Enlaactividad 2, el analisis laboral es la obtencidn de los datos laborales del trabajador

por periodos y montos contenidos en su expediente y cotejados con la vigencia de la
documentacion entregada.

2. Los requisitos son copia del INE y dltimo recibo de pago.

Diagrama de Flujo
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L. A L. r

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

Elaboracion de Hoja Unica de Servicio

———

3. Recibe Hoja
Unica de
Servicios,

rubrica y turna.

Subdireccion de Control de Personal

———

4, Recibe Hoja
Unica de
Servicios, firma
w turna.

Direccion de Capital Humano
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Erik Emrﬁanue{ Téllez Gomez

' Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 27. Elaboracion de la Declaracion del Impuest® Sobre la

Renta (ISR) e Impuesto Sobre Némina

Objetivo General: Cumplimiento a la normatividad de obligacio‘nes fiscates:

Descripcion Narrativa:

Departamental de

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recaba la informacidon necesaria de las 7 dias

areasinvolucradas en el tramite de solicitud

Contabilidad y pago de los Servicios Personales del mes a
declarar, para estar en posibilidad de
presentar el informe del Impuesto Sobre la
Renta e Impuesto Sobre Nomina
2 Registra con base a la informacion recabada 2 dias.
en el numeral 1, los formatos
proporcionados por la Secretaria de
Administracion y Finanzas referente a
Impuesto Sobre la Renta e Impuesto sobre
Nomina.
3 Subdireccién de Revisa la informacién registrada en el| 3horas
Tesoreria numeral 2.
¢Procede?
No
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4 Remite para su correccion. 1dia
(Conecta con actividad 2)
Si
5 Firma via electrdnica la declaracion para su 30
envid en forma digital y turna. minutos
6 Jefatura de Unidad Recibey analiza. 30
Departamental de minutos
Contabilidad
¢(Procede?
No
7 Remite para su correccion. 1dia
(Conecta con actividad 2)
Si
8 Imprime acuse de aceptacion generado en 30
el sistema y formatos validados para el | minutos
archivo del area.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias; 4 horas habiles! |

Direccion Ejecutiva de Dic

. . o o . . v Proce: ‘ Oro .a,kw I
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Conforme al calendario establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Gobierno de la Ciudad de México

Aspectos a considerar:

1. (Resumen de Ndmina, Resumen de Aportaciones de Seguridad Social e Impuesto
Sobre Némina, Resumen de Aportaciones de Seguridad Social e Impuesto Sobre
Nomina de recibos no cobrados (RNC), Cuentas Por Liquidar Certificadas, Contra
recibos, y demas documentacion requerida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México),

2. Tiempo de 7 dias.

Diagrama de Flujo
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Martha Patricia Bahena Mancilla

Jefa de Unidad Departamental de Contabilidad
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de personal.

Objetivo General: Sistematizar la supervision del personal n
asistencia para tener un mejor control y gestionar las entradas y

Descripcion Narrativa:
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Nombre del Procedimiento: 28. Elaboracion de listas de asistencia para la‘(

perV|S|on

nediante: el reglstro de :
salidas del trabajador.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Registroy
Movimientos

(Personal Administrativo)

Recibe solicitud por parte de la
Direccion General de Servicios
Urbanos, registra y turna.

ldia

Recibe solicitud para asignacion de
lista de asistenciay turna para
validacion a la Direccion General de
Administracion.

2 dias

¢(Procede?

No

Notifica al jefe inmediato mediante
oficio la no procedencia.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

1dia

,

Si

Envia por oficio la asignacidn de lista
de asistencia al jefe responsable del
area con la lista, numero de folio y
mes en que se da de alta.

3dias

Elabora las listas de asistencia de los
diferentes centros de trabajo de
manera mensual.

5dias

Genera rol semanal de tomaduria de
tiempo para la asignacién de rutas.

5dias
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ALCALDIA IZTACALCO

kg GOBIERNO DE LA
'4_'5‘“;‘ o‘”/ oo CIUDAD DE MEXICO
No. | Responsable de la Actividad Actividad ) ) Tiempo
7 Emite de manera anual l3s lodia
estadisticas del personal [que registra:|m i
a través de tomaduria deltiempeo.
8 Jefatura de Unidad Recibe del tomador de tiempo y | 1dia
Departamental de Registroy | supervision de la ruta el reporte de
Movimientos faltas y envia a la Oficina de Faltas,
I . Reintegros Suspensiones
(Personal Técnico Operativo) & . y P
perteneciente a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Registro y
Movimientos el documento original
para su procesamiento.
9 Jefatura de Unidad Recibe las listas por parte de la 15 dias
Departamental de Registroy | Direccion General de Servicios
Movimientos Urbanos al término de cada mesy
- . recaba firmas.
(Personal Administrativo)
¢Cumple con los requisitos?
No
10 Realiza oficio para informar el no | 3dias
cumplimiento, recaba firmas vy
tramita a la Direccion General de
Servicios Urbanos.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
11 Elabora oficio y turna para firmas. 3dias
12 Jefatura de Unidad Recibe, firmay turna. 5dias
Departamental de Registro y
Movimientos
13 Subdireccién de Control de | Recibe, firmay turna. 5dias
Personal
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W DE ME

Direccion
Departamental de Registroy | firmados, elabora oficio, recaba firma:

!%‘?&J 5 ﬂo GOBIERNO DE LA
i\ ‘/l’ CIUDAD DE MEXICO
No. | Responsable de la Actividad Actividad 7 ijempq‘ 2 v Finas
14 Jefatura de Unidad Recibe listados  debidamente-|-5dias nifirativo o

Movimientos y entrega listas de asistencia—ala
Direccion General de Servicios
Urbanos, integra expediente vy
entrega copia a la Subdireccion de
Control de Personal y a la Direccion
de Capital Humano.

(Personal Administrativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.
2.

Este procedimiento aplica para cualquier area de la Alcaldia.

En la actividad 1, 9 el Personal Administrativo estd adscrito a la oficina de
correspondencia de la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos.

En la actividad 2, el Personal Administrativo esta adscrito a la Oficina de Supervision,
asi mismo las listas de asistencia se turna a la Direccidon General de Administracion
para su aprobacion.

En la actividad 6 la asignacion de la ruta es de acuerdo a la zona de centros de trabajo
procurando equilibrarla para una mejor funcion.

En laactividad 8 el Personal Técnico Operativo esté adscrito a la oficina de supervision
de la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos.

En la actividad 8 reporte de los supervisores de ruta son diarios, los tomadores de
tiempo son semanales.

En la actividad 10 las listas de asistencia se rechazan por (hoja sucia, hoja rota, hoja
maltratada, tachaduras y enmendaduras, alteraciones en firmas, error en el llenado
de la lista).

Diagrama de Flujo
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TERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Elaboracion de listas de asistencia para la Supervision de personal

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

(Personal Administrativo)

1. Recibe
solicitud por
parte de la
Direccian
General de
Setwicios
Urbanos,
registray
turna,

>

2. Recibe
solicitud para
asighacion de

lista de

asistencia y
turna para
walidacidn ala

Direccidn

General de
Administracian

Procede?

Mo

3. Motifica al
jefe inmediato
mediante
oficio la no
procedencia,

4, Enwi

-
paor

oficig |a
asighacion de

lista de
asisten

ia-al

jefe
responsable
del drea con la
lista, ndmero
de folio v mes
en que se da
de alta,
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Elahoracidn de listas de asistencia para la Supervision de personal

Jefatura de Unidad Departamental de Registro ¥ Movimientos

(Personal Administrativo)

5. Elabora las
listas de
asistencia de

6. Genera rol
semanal de

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO

DE LA

CIUDAD DE MEXICO

7. Emite de
manera anual
las estadisticas

los diferentes tomaduria de del persanal
centros de tiempo para la que registra a
trabajo de asignacion de través de
manera rutas. tomaduria de
mensual, tiempao,
L 7

Jefatura de Unidad Departamental de Registro ¥ Movimientos

(Personal Técnico Operativao)

8. Recibe del

tamadar de
tiempo y
supervision de
la ruta el
reparte de
faltas y efvia a
la Oficina de
Faltas,
Reintegros y
Suspensiones

perteneciente
—
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Elaboracion de listas de asistencia para la Supervision de personal

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
(Personal Administrativo)

9, Recibe las
listas por parte
de la Direccidn

General de

Semvicios

Urbanos al

término de

cada mesy
recaba firmas,

sCumple con los
requisitos?

HZ2CER

Mo

11. Elabara
oficio y turna
para firmas,

18, Realiza
oficio para
infarmar el na
cumplimienta,
recaba firmas y
tramita a la
Direccion
General de
Sepvicios
Urbanos,

_’.

| —

Fir

ey

14, Recibe
listados
debidamente
firmadas,
elabora ofido,

recaba firma
,_} !I'I

entrega listas
de asistencia a
la Direccidn
General de
Semvicios
Urbanos,

G

Jefatura de Unidad Departamental de
Registro y Movimientos

12, Recibe,
firma y turna.

Subdireccion de Control de Personal

13, Recibe,
firma y turna.

—
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"
VALIDO Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admir acion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 29. Elaboracion de tarjetas para la

ﬂ GOBTERNU DE TCA

H‘U CIUDAD DE MEXICO

ek

Objetivo General: Sistematizar la supervision del personal mediante: el

asistencia para tener un mejor control y gestionar las entradas y

Descripcion Narrativa:

ALCALDIA IZTACALCO

ﬂ GOBIERNO DE LA

W @ q CIUDAD DE MEXICO
>uperV|S|on e personal

d 1mnis C rinar

1

registro de

alidas del trabajador.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registroy
Movimientos

(Personal
Administrativo)

Recibe solicitud por parte de la Direccion
General de Servicios Urbanos, registray
turna.

ldia

Recibe solicitud para asignacion de tarjeta de
asistencia y turna para validacién a la
Direccion General de Administracion.

2 dias

¢(Procede?

No

Notifica al jefe inmediato mediante oficio la
no procedencia.

(Conecta con el fin del procedimiento)

ldia

’

Si

Envia por oficio la asignacidn de tarjeta de
asistencia al jefe responsable del area con el
numero de tarjeta, gabinete y mes en que se
da de alta.

3dias

Elabora las tarjetas de asistencia de los
diferentes centros de trabajo de manera
mensual.

5dias
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Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
8. Este procedimiento aplica para cualquier area de la Alcaldia.

9. En la actividad 1, el Personal Administrativo estd adscrito a la oficina de
correspondencia de la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos.

10. En la actividad 2, el Personal Administrativo esta adscrito a la Oficina de Supervision,
asi mismo las listas de asistencia se turna a la Direccidon General de Administracidon
para su aprobacion.

11. En la actividad 4, 5 la tarjeta de asistencia se entrega al responsable del gabinete,
posteriormente el trabajador registre su asistencia.

12. Enlaactividad 7 el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la oficina de supervision
de la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos.
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Responsable de la .. )
No. .. Actividad Secretaris *Tiem o[ v
Actividad Do o etarrollo A P trativ ”
6 Emite de manera anual las estddisticas rdela|cdidiac |
personal que registra en gabinete
7 Jefatura de Unidad | Recibe del responsable de gabinete, elreporte | 1dia
Departamentalde | de faltas y envia a la Oficina de Faltas,
Registroy Reintegros y Suspensiones perteneciente a la
Movimientos Jefatura de la Unidad Departamental de
, . Registro y Movimientos el documento original
(Personal Técnico & Y . °
) para su procesamiento.
Operativo)
8 Jefatura de Unidad | Realiza la entrega de tarjetas a cada Persona | 15dias
Departamentalde | Servidora Publica al término de cada mes.
Registroy
Movimientos
(Personal
Administrativo)
Fin del procedimiento
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13. En la actividad 7 reporte de los supervisores de los responsablgs de gabinetes sonrdeacion y Finanzas
Direccion ( ral de Administracion :

manera quincenal. y Desarrolls

Diagrama de Flujo

tr
llo Admin tivo

1C10N de I'erson

2, Recibe | 4. Envia por
1, Recibe solictud para | | andels
solicitud por aslnnurﬂ: de § | i asignacién de 5. Elsbora [as B, Se realiza la
parte de la tarjeta de tarjeta de tarjetas de 6 Emite de entrega de
Direccién asistenciay A st asistencia al asistencia de manera anual tarjetas a cada
i3 Genenal de Ry Jefe Ios diferentes las estadisticas (;;\ 6;‘;-\ Parsony
g3 Senvicios validacién a la / responsable Rty de del personal o & j Senidora
B E Urbanos, Direccsn del .trea con el trabajo de que registra en Pablica al
=3 registray General de nmero de maner gabinete, témino de
3 turna. Administracién Ll MEnIIRE: cada mes.
% gabinete y mes
2 2 en que se da d
'5 3. Notifica al
k] Jefe inmediato &
z o mediante /Fm\ >
i & oficio 13 no -
rocedencia,
< P
5
=t
5
3
p =
E °
£3 7. Recibe del
B2 responsable de
= g gabinete, 8|
t reporte de
g faltas y enviz a -
K Fe I Oficina de 7=
| (ﬂij‘ Faltas, '.“\_E//‘j
E Reintegros y
Suspensiones
g perteneciente
B 3 la Jefatura de
la Unidad Dep
K
E

VALIDO

Erik Emmanuel Téllez Gomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del procedimiento: 30. Elaboracion del Programa Anua

Objetivo general: Establecer el Programa Anual de Capacitacid

establecidos por la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Persona

Y |

o ﬂo GOBTERNO DELA P

J CIUDAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO
)

NSyw™
;k*ﬁr‘ o GOBIERNO DE LA
VW) CIUDAD DE MEXICO

| de Capacitaeion

n, en lostiempos yformas

y Derechos Humanos de la

Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de

incrementar la calidad de vida y productividad de los trabajadores de la alcaldia Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

Direccion de Capital

Humano

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe metodologia de la 1dia
Departamental de Direccion  Ejecutiva de
Capacitaciony Desarrollo de Personal vy
Desarrollo Humano Derechos Humanos de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad
de México.
2 Elaboray firma oficio para 1dia

registrar a la persona que
se hara responsable del
Programa Anual de
Capacitacion. Turna ala
Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo de Personal 'y

Derechos Humanos del
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ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Gobierno de la Ciudad de o
México.
3 Direccion General de Notifica a cada una de las 5dias
Administracion Direcciones Generales vy
Ejecutivas mediante
circular el proceso a seguir
para el llenado del
Diagndstico de
Necesidades.
4 Jefatura de Unidad Recibe 'y revisa la 3 dias
Departamental de informacion contenida en
Capacitaciony los resultados del
Desarrollo Humano diagndstico de
necesidades.
¢Es correcta la
informacion?
No
5 Solicita a las unidades 1dia
administrativas que
conforman la alcaldia la
informacion
correspondiente respecto a
capacitacion especifica
para integrarla al PAC.
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(Conecta con la activ|dad 3)

oﬂo GOBIERNO DE LA
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(o]

’

Si

Captura los resultados
obtenidos en los formatos
del Diagndstico de
Necesidades a los formatos
electrénicos  autorizados
por la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos del
Gobierno de la Ciudad de

México.

8 dias

Elabora propuesta del
Programa Anual de

Capacitacion.

5dias

Envia via electrénica a la
Persona Asesora de la
Direcciéon  Ejecutiva de
Desarrollo de Personal vy
Derechos Humanos del
Gobierno de la Ciudad de

México. El Programa Anual

ldia
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de Capacitacion, para su

revision y visto bueno.

ALCALDIA IZTACALCO
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o]

Humano

(Cumple?
No
9 Envia para correcciones 2 dias
sefialadas al Programa.
(Conecta con la actividad
8)
Si
10 Recibe el proyecto del PAC 1dia
en formato PDF, con
distintivo de validacion vy
turna.
11 Direccion de Capital Presenta ante el Subcomité 1dia

Mixto de Capacitacionen la
primera sesion ordinaria, el
Programa Anual de
Capacitacion  para  su

aprobacion.

¢(Procede?

No
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12

Envia para corregciones

sefialadas.
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oﬂo GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]
1 dia

(Conecta con actividad 7)

,

Si

13

Envia a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y  Derechos
Humanos del Gobierno de
la Ciudad de México el
Programa validado por el
Subcomité con los

documentos aprobatorios.

ldia

14

Recibe el Dictamen de
aprobacion del Programa
Anual de Capacitacion y

archiva.

8 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 38 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o

resolucion: N/A

Aspectos a Considerar

1.-Este procedimiento aplica para todas las areas de la Alcaldia.
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2.-Los datos obtenidos de la aplicacion del Diagnostico de ‘Neces

ADMINISTRATIVO

Capacitacion. ya sea electrénica o en formatos impresos al pers

4 3 ['[m,,‘

la elaboracion de la propuesta del Programa Anual de Capacitagion.

ﬂ GOBTERNU DE TCA
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ALCALDIA IZTACALCO
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ades de

dministracion 'l \,‘\'..—-

pnal, son utllliados para erson

Direccion Ejec

NnInacior
Ore wcion S

3.-La Direccion General de Administracion envia Circular para informar a los

trabajadores de la Alcaldia el enlace al que deberan acceder para registrar las

respuestas del Diagndstico de Necesidades.

4.-El llenado de los formatos requeridos por la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Gobierno de la Ciudad de México se realiza de forma electrdnica.

5.-Los formatos para llenado de datos via electrénica necesarios para el Diagndstico de

Necesidades de Capacitacion, son validados por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos Humanos del Gobierno de la Ciudad de México.

6.-Todos los tramites son ante la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y

Derechos Humanos, Organo Administrativo del Capital Humano del Gobierno de la

Ciudad de México.

7.-La J.u.d. de Capacitacion y Desarrollo Humano, realiza las acciones necesarias para

que la poblacién en plantilla, registre sus necesidades en materia de capacitacion.

8.-La responsabilidad compartida en la elaboracién del Programa Anual de

Capacitacion, asi como todas las herramientas que conllevan a la conformacion del

mismo, debe ser estructurado y administrado por personal del area de capacitacion que

tenga el nivel de Jefe de Oficina y/o Técnico Administrativo Especializado.

Diagrama de Flujo
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Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano

7. Elabara
propuesta del
Programa
Anual de
Capacitacian,

( . Enwia wia
electrdnica a la
Persona
Asesora de la
Direccidn

Ejecutiva de
— .

Desarrollo de
Persanal y
Derechas

Humanaos del

Gaobiemo de la

Ciudad de Méxi
L A

sCumple?

9, Envvia para
COFrecciones
sefialadas al
Programa.

10, Recibe el
proyecto del
PAC en formato
FOF, con
diztintivo de
validacian y
turna.

Direccion de Capital Humano

11, Presenta
ante el
Subcomité
Mixto de
Capacitacion
en la primera
SB3I0N
ardinaria, el
Programa
Anual de
Capacditacian

pata aprobadd
N

Procede?

( 13, Envia a la h
Direccidn
Ejecutiva de
Desarrollo de
Persanal v
Derechas
Humanaos del
Gabiema de la
Ciudad de
México el
Frograma

validada,

14, Recibe el
Dictamen de

aprobadon del
Frograma 4)@
Anual de

Capacitacidn v

archiva,

12, Enwia para
correcciones
sefialadas.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

- y Procedimientos Organizacionales

Mario Alberto mirano Espinosa

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo

Humano
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Nombre del procedimiento: 31. Elaboracion del Programa Anual

Objetivo general: Crear el Programa Anual de Educacion Abiert]

establecidos por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal
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;k*ﬁr‘ o o GOBIERNO DE LA
VW) CIUDAD DE MEXICO

de EducaciorPAbierta

a, en los tiemposy formas

y Derechos Humanos de la

Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de

actualizar sus conocimientos y mejorar la calidad en el desempeinio de sus tareas como

trabajadores de la alcaldia Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

Direccion de Capital

Humano

registrar a la persona que se
hara responsable del Programa
Anual de Educacidon Abierta.
Turna a la Direccidon Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos del
Gobierno de la Ciudad de

México.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de Unidad Recibe metodologia de |la 1dia
Departamental de Direccidn Ejecutiva de
Capacitaciony Desarrollo de Personal vy
Desarrollo Humano Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la

Ciudad de México.
2 Elabora y firma oficio para 1dia
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3 Direccion General de

Administracién
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Notifica a cada una de las 5dias

Direcciones Generales y

Ejecutivas mediante circular_el

proceso aseguir para el llenado
del Diagndstico de

Necesidades.

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciony

Desarrollo Humano

Recibe y revisa la informacion 3 dias
contenida en los resultados del

diagnostico de necesidades.

¢Es correcta la informacion?

No
5 Solicita a las unidades 1dia
administrativas que conforman
la alcaldia la informacion
correspondiente respecto a
educacion abierta para
integrarla al PAEA
(Conecta con la actividad 3)
Si
6 Captura los resultados 8 dias

obtenidos en los formatos del
Diagndstico de Necesidades a

los formatos electronicos
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ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

del Gobierno de la Ciudad de

México.

Elabora propuesta del
Programa de Educacion

Abierta.

5dias

Envia via electrénica a la
Persona Asesora de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos
del Gobierno de la Ciudad de
México. El Programa Anual de
Educacion Abierta, para su

revision y visto bueno.

1dia

¢{Cumple con lo solicitado?

No

Envia para  correcciones

sefaladas al Programa.

(Conecta con la actividad 8)

2 dias

Si
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10 Recibe el proyecto del PAEA en 1 dia
formato PDF, con distintiyo de
validacion.
11 Direccion de Capital Presenta ante el Subcomité 1dia
Humano Mixto de Capacitacion en la
primera sesidon ordinaria, el
Programa Anual de Educacion
Abierta para su aprobacion.
¢Procede?
No
12 Envia para correcciones 1dia
sefialadas.
(Conecta con actividad 7)
Si
13 Envia ala Direccion Ejecutiva de 1dia
Desarrollo de Personal vy
Derechos Humanos del
Gobierno de la Ciudad de
México el Programa validado
por el Subcomité con los
documentos aprobatorios.
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14 Recibe el Dictamen | desj-rrris dfagrciof v Fin

Direck
I llo Ad 1 ti

aprobacion del Programa Anual

de Educacion Abierta y archiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 38 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar
1.-Este procedimiento aplica para todas las areas de la Alcaldia.

2.-Los datos obtenidos de la aplicacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
ya sea electrdnica o en formatos impresos al personal, son utilizados para la elaboracion
de la propuesta del Programa Anual de Educacion Abierta.

3.-La Direccidn General de Administracion envia Circular para informar a los trabajadores
de la Alcaldia el enlace al que deberan acceder para registrar las respuestas del
Diagnostico de Necesidades.

4.-El llenado de los formatos requeridos por la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanos de la Secretaria de Administraciony Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México se realiza de forma electrénica.

5.-Los formatos para llenado de datos via electrénica necesarios para el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion, son validados por la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos del Gobierno de la Ciudad de México.

6.-Todos los tramites son ante la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, Organo Administrativo del Capital Humano del Gobierno de la Ciudad de
México.

7.-La J.u.d. de Capacitacion y Desarrollo Humano, realiza las acciones necesarias para

que la poblacién en plantilla, registre sus necesidades en materia de capacitacion.
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8.-La responsabilidad compartida en la elaboracion del Programa Anual de &€ducacion

\dministracion xJ 1Unzas

Abierta, asi como todas las herramientas que conllevan a la conféfmaciomjdél mlsmo, S

eccion Ejecutiva c nmacion

debe ser estructurado y administrado por personal del area de ca pautaab’n que tengael N

nivel de Jefe de Oficina y/o Técnico Administrativo Especializado.

Diagrama de Flujo
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4Es correcta |a

(" . _" i informacion? &, Captura los
1. Recibe
metodologia i LEGIDE
A oA 4, Recibe y obtenidos en
de la Direccion -
. . reviza la losformato
Ejecutiva de . oA
informacion del

Desarralla de cantenida en ’ i Ciagndstico de
Personal y M 105 resultados / M hecesidades a
Derechos Mo
del los formataos
Humanhos de la ; 2 aoq
P diagnastico de electranicaos
Secretaria de [

=

c —

B = ) necesidades, - Solicita a las autarizadns

E Administracidn eRERs

= Fi parla

T B (EEZS, administrativas BieaEsen Eieay
W S . S que " S

conforman la

alcaldia la
informacion

correspondient
e respecto a
educacion
abierta para

inteqratla,
| S ——

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo

S —

2, Elabaray
firma oficio
para registrar a
la persana que
se hara
responsable
del Programa
Anual de
Educacian
Abierta,

| S —

©

Direccion de Capital Humano

Elaboracion del Programa Anual de Educacion Abierta

3. Motifica a
cada una de
las Direccianes
Generales y
Ejecutivas
mediante
circular el
procesa a
seguir para el
llenado del
Diagndstico de

Mecesidades,
)

Direccion General de Administracion
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Elaboracion del Programa Anual de Educacion Abierta

cv CIUDAD DE MEXICO
o
‘”f/‘a"
(o}
sCumple con lo
Y solicitadn? ( )
8. Envia wia
electrdnica a la .
Persona 10. Recibe el
7. Elabora proyecto del
Asesorade la
propuesta del Direccian o R&ES en
' —> —

Programa de

Ejecutiva de

GOBIERNO
CIUDAD DE MEXICO

DE LA

formato POF,

Direccion de Capital Humano

se3i0n
ardinaria, el
Programa
Anual de
Educacidn
Abierta,

Capacitacidn i
en la primera :
’ —»  —

Personal y
Derechos
Humanos del
Gobierno de la
Ciudad de
Mexico el
Programa

walidado,

=]
c
L)
E
Fl
T
=2
I
g
a
=
£y
c
2
=
= Educacian Mo con distintivo
= . Desarrollo de . o8
a Abierta, de validacian v
2 Persanal y turna
b Derechos '
= Humahos,
=
= J . - J
Y
E
= a
= 9. Envia pata
a2 COFfECCiOnes
3 sefialadas al
3 Programa.
E
=
L
=
=
S
= —
b
&
[T —— i
11, Presenta JProcede? (" 13 Erwiaala | [ )
ante el Direccidn
Subcomité Ejecutiva de 14, Recibe el
Mixta de Desarrollo de Dictamen de

aprobacidn del

Programa
+ g

Anual de
Educacidn
Abierta y

archiva,

12, Ermia para
correcciones
sefialadas,
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Mario AlbertffAltamirano Espinosa

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo
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Nombre del Procedimiento: 32. Elaboracion del Programa Oper

‘U‘U CIUDAD DE MEXICO
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ﬂ GOBTERNU DE TCA

Objetivo General: Elaborar el Programa Operativo Anual, con 3 finalidad-dep

desarrollo econémico y social, en objetivos y programas ptioritarios, con

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

p»g CIUDAD DE MEXICO
atlvo nual A

lanear el

cretos_a

desarrollar en el corto plazo, contenidos en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y

proporcionados por las Areas internas de esta Alcaldia, conforme a los techos

presupuestarios comunicados por la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion de Finanzas | Recibe de la Direccion General de| 1hora

Administracion, oficio y el “Manual de
Programacion-Presupuestacion para la
Formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Anual”, y turna
para su elaboracion.

2 Subdireccion de Recibe a través de oficio “Manual de | 1hora
Programasy Programacion-Presupuestacion para la
Presupuesto Formulacion del Proyecto de

Presupuesto de Egresos Anual”, revisa y
turna.
3 Jefaturade Unidad | Recibe a través del oficio “Manual de| 1hora
Departamental de Programacién-Presupuestacion para la
Control Presupuestal
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DY TG
Formulacion del Rroyecto de
Presupuesto de Egresos Anual”.
4 Elabora oficio de solicitudatasunidades tdfa
administrativas  para integrar el
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, anexa “Manual de
Programacién-Presupuestacion para la
Formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Anual”, recaba
firma de la Direccion de Finanzas vy
tramita.
5 Direccion General de | Recibe mediante oficio “Manual de 1dia
Obrasy Desarrollo Programacién-Presupuestacion para la
Urbano Formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Anual”.
6 Elabora Anteproyecto del Presupuesto 8 dias
de Egresos Anual y envia mediante oficio
para su analisis.
7 Jefaturade Unidad | Recibe oficio, revisa y analiza el| 6hora
Departamental de Anteproyecto de Presupuesto de
Control Presupuestal | Egresos Anual, de cada area (s)
:Informacion correcta?
No
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8 Solicita mediante oficio a_las-dreas I-dia
realizar correcciones.
(Conecta a la actividad 6)
Si
9 Integra Anteproyecto de Presupuesto de 5dias
Egresos Anual, en cada uno de los
formatos correspondientes al “Manual
de Programacion-Presupuestacion para
la Formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Anual”, elabora
oficioy turna.
10 Subdireccion de Recibe, oficio y revisa Anteproyecto de 3 dias
Programasy Presupuesto de Egresos Anualy rubricay
Presupuesto turna.
11 Direccion de Finanzas | Recibe, rubrica y remite para su 3 dias
autorizacion.
12 Direccion Generalde | Recibe firma de autorizacién de 1dia
Administracion Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos Anual, recaba firma del Titular
de la Alcaldia y espera respuesta
externa.
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13 Recibe respuesta y turna “para“ su 1dia
atencion.
14 Direccion de Finanzas | Recibe respuesta y turna para su 1dia
atencion.
15 Subdireccién de Recibe respuesta y turna para su| 2horas
Programasy atencion.
Presupuesto
16 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y atiende respuesta. 2 dias
Departamental de
Control Presupuestal
¢Presupuesto correcto?
No
17 Remite observaciones a las areas para 1dia
que sean atendidas mediante oficio
(Conecta con la actividad 5)
Si
18 Integra Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos Anual autorizado y Techo
3 dias
Presupuestal aprobado (una vez
autorizado el  Anteproyecto, se
identificarda como Programa Operativo
Anual) (POA).
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19 Elabora oficio, recaba |firmas <de: da‘{mi"2'd{as
Direcciéon General de Administracic}n y/
envia a las areas informando_el Techo
Presupuestal Aprobado, asi como el
Programa Operativo Anual (POA).
20 Direccion Generalde | Recibe oficio referente a Techo| 2dias
Obrasy Desarrollo Presupuestal aprobado, anexo
Urbano Programa Operativo Anual, sella de
recibidoy turna.
21 Jefaturade Unidad | Recibe acuse correspondiente al Techo 1dia
Departamental de Presupuestal aprobado, asi como,
Control Presupuestal | Programa Operativo Anual, y archiva en
la carpeta correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45 dias

habiles

Aspectos a considerar:

(S

Este procedimiento aplica para cualquier unidad administrativa.

2. LaJefaturade Unidad Departamental de Control Presupuestal, es la encargada de

elaborar el Programa Operativo Anual (POA).

3. Seentenderd como Area(s), a las Areas Internas de la Alcaldia, las establecidas en

el Dictamen de Estructura Organica que se encuentre vigente.

4. Se entendera por “POA”, el Programa Operativo Anual.
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Lo anterior, debera ajustarse a lo dispuesto la Ley Organica de Poder Ejecutlvo y

de la Administracién Publica de la Ciudad de Méxiqo," Ley de[]ALlsterldad

Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercigio de los ReCUrSos de la

dministracion

Cuidad de México, Ley Organica de Alcaldias en la Ciudad de México y Manual de
Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracion Publica dela Ciudad de México que se encuentren vigentes; asi
como al Manual de Programacidon y Presupuestacion del Anteproyecto de
Presupuesto, las normas y lineamientos a seguir que se encuentren vigentes y
seran emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México.

El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, es la estimacion del gasto a efectuar
para el desarrollo de los programas que tienen bajo su responsabilidad las
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México esta informacion es la base para la formulacion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos, para el ejercicio inmediato siguiente.

Se llevara a cabo el registro de informacion a través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP)

Se establecen tiempos variables dentro de estos este Procedimiento, en el caso de
que la ejecucion del mismo dependa de la informacion y revisiones externas a la

Direccidn de Finanzas y a la Jefatura encargada de este procedimiento.

Diagrama de Flujo
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Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

1

T. Recibe
oficio, revisay
analiza el
Anteproyecto
de
Presupuesta
de Egresos
Anual, de cada
area [s)

—

8. Solicita

mediante
oficio a las
areas realizar
correcciones,

F rereres——
9. Integra
i Anteproyecto
cInfarmacian de
correcta? Presupuesto
i de Egresos
SN Anual, en cada
Ho P > una de las
formatas
correspondient
es al "Manual
de
Proqramacidn,

—

ALCALDIA IZTACALCO

)BIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

—
f ™ - ™
-
w
L)
E 10, Recibe,
L) - .
B g oficio y rewisa
E ﬁ Anteproyecto 15, Recibe
a3 de respuesta y
=5 Presupuesto turna para su
'-E E de Egresos atencidn,
o Anual y rubrica
E y turna.
S
e
S A - * A
11. Recibe, 14, Recibe
rubrica y respuesta y

Direccion de Finanzas

remite para su
autaorizacian,

L—'—)

turna para su
atencidn,

Lf)

Direccion General de Administracion

¥

(" 12, Recibe

firma de
autorizacidan
de
Anteproyecto
del
Presupuesta
de Egresos
Anual, recaba
firma del
Titular de la

respuesta
Ly P ¥

L Alcaldia,

' N

13, Recibe

turna para su
atencian,

Pagina 168 de 414




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

% GOBTERNU DE TCA

DAD DE MEXICO

F%4

(o]

Clu

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Linda Bella Castro

Jefa de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Nombre del Procedimiento: 33. Emision del Documento Mul

Solicitud de Vacaciones.

Objetivo General: Sistematizar todas las solicitudes realizadas

del Documento Multiple de Incidencias.

Descripcion Narrativa:

°0 |
c GOBTERNU DE CA
OJ © CIUDAD DE MEXICO
° |
Gy Ay
tiple de Incidencia por

por el personalatravés: -

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Control de Recibe del trabajador el 5min
Personal documento Mdltiple de
(Personal Técnico Operativo) Incidenciayy analiza.
¢(Procede?
No
2 15 min
Notifica al trabajador que el
formato tiene algin dato
incorrecto 'y que es
necesario hacer correccion.
(Conecta con la actividad
1)
Si
3 5min
Asigna numero de folio y
sella de validez con la fecha
de recepcion.
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e]
Tiempo

Entrega el

acuse  al]

5smino

interesado y resguarda

copia.

Escanea formato y procesa
la informacion en la
plataforma Direccion
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
de la

de

Administrativo
Secretaria

Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad
de México y archiva
formato fisico para control

y turna para firma.

35 min

Subdireccion de Control de
Personal

Recibe, firma y turna para

expediente.

5 minutos

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 10 minutos habiles.

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento también aplica para tiempo ordinario, licencias con sueldo, licencias
sin sueldo, horario especial, notas buenas y articulos.

2. Enlaactividad 1 el Personal Técnico Operativo funge como responsable de Incidencias.
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3. El tiempo del procedimiento varia por los siguientes motivos:

a) Elaboracion incorrecta.

b) Falla del sistema.

c) Fallade luz.

Diagrama de Flujo
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Emision del Documento Midltiple de Incidencia por Solicitud de Yacaciones

Subdireccion de Control de Personal
{Personal Técnico Operativo)

1. Recibe del
trabajadar el
documento
Multiple de
Incidencia y
analiza.

sProcede?

Ma

2, Motifica al

3. Asigna
numera de
folioyw sella de
validez can la
fecha de
recepcign.

4, Entrega el
acuse al
interesadao y
resguarda
copia,

—

infarmacian en
la plataforma

Administracidn
de Persanal y

Administrativo

5. Escanea
formato v
procesa la

Direccidn
General de

Desarrallo

trabajador que
el farmato
tiene algun
dato
incorrecto y
que es
necesario
hacer
carreccidn,

-0

Subdireccion de Control de Personal

[
yturna para

Recibe, firma

expediente,
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Direccion General de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Subdiregfora &€ Control de Personal
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Nombre del procedimiento: 34. Evaluacion y Seleccion del| personal del Area de

Atencién Ciudadana

Objetivo general: Ejecutar proceso de evaluacién y Seleccién del personal del Area de

Atencion Ciudadana, en tiempo y forma, con base en los Lineamientos Mediante los que

se Establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

Jefatura Departamental de
Capacitacion y Desarrollo Humano,
iniciar proceso de Evaluacion vy

Seleccion de los candidatos.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn General de Recibe de la a Direccion Ejecutiva de 1dia
Administracion Planeacion  del Desarrollo vy
Sustentabilidad solicitud por oficio,
para iniciar la Evaluacion y Seleccion
de los candidatos a ocupar el puesto
de operadores o responsable del Area
de Atencion Ciudadana e instruye por
oficio a la Direccion de Capital
Humano para dar inicio a la
Evaluacion y Seleccion de los
candidatos.
2 Direccion de Capital Recibe oficio de la Direccion General 1dia
Humano de Administracion e instruye a la
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3 Jefatura Departamental de
Capacitacion y Desarrollo

Humano
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Recibe Instruccion por [oficiocdela

Direccion de Capital HUmano)ipara

iniciar el proceso de Hvaluacién y

ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO

Oﬂé’o GOBIERNO DE LA
g

3dias

Seleccion de los candidatos a ocupar
el puesto de operadores o
responsable del Area de Atencidn
Ciudadana y elabora citatorio
(firmado por el Director General de
Administracion), para presentar los
documentos que los acredite como

candidatos segun la vacante a ocupar.

Recaba la documentacion de los
aspirantes a ocupar los puestos
vacantes en el Area de Atencidn

Ciudadanay analiza.

5dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora nota informativa a la
Direccion de Capital Humano,
informando que no se cumplid con los
requisitos necesarios para ser

candidato a evaluar.

(Conecta con el fin del procedimiento)

1dia

Si
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Elabora lainvitaciony redaba firmade

autorizacion del Director General-de

R/

15 dfas

Administracion donde seidaaconocer
la fecha de aplicacion y guia de
estudio de los exdmenes de
conocimientos y psicométrico a los

candidatos.

Aplica los examenes de
conocimientos y psicométrico,
analizando los resultados de cada

candidato.

1dia

¢Acreditan?

No

Elabora nota informativa a la
Direccion de Capital Humano,
informando que no se obtuvo la

calificacion minima aprobatoria.

(Conecta con el fin del

procedimiento)

1dia

,

Si

Requisita el Formato de Personal
Evaluadoy elabora oficio, mediante el
cual se solicita nombre de usuario y

contrasefia para ingresar al curso de

2 dias
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o/:O GOBIERNO DE LA

Direccion General de Administracidon

para las firmas de autorizacion.

10

Envia Formato de Personal Evaluadoy
oficio firmado por el Director General
de Administracion, mediante el cual
se solicita nombre de usuario y
contrasena para ingresar al curso de
“Atencion Ciudadana de Calidad” a la
Jefatura Departamental de Registroy
Validacion de personal de Atencidn
Ciudadana del Gobierno de la Ciudad

de México.

3dias

11

Direccion General de

Administracién

Recibe oficio por parte de la Jefatura
Departamental de  Registro vy
Validacion de personal de Atencion
Ciudadana del Gobierno de la Ciudad
de México, donde asigna Usuario y
Contrasefia a cada uno de los
candidatos, para registrarse en la
plataformay tomar el curso “Atencion
Ciudadana de Calidad” y turna
mediante oficio a la Direccion de

Capital Humano para su difusion.

1dia
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Recibe oficio de la Direcfion General

de Administracion e instruyea-la

Jefatura Departamantal de
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1ndfa

Capacitacion y Desarrollo Humano
para verificar que los candidatos
hayan recibido nombre de usuario y
contrasena correspondiente e iniciar
su registro y puedan tomar el curso

“Atencidon Ciudadana de Calidad”.

13

Jefatura Departamental de
Capacitacion y Desarrollo

Humano

Elabora oficio firmado por el Director
General de Administracion
informando a los candidatos que
procede su registro para el curso en

lineay calendario de imparticion.

ldia

14

Instruye a los candidatos a realizar su
registro y tomar el curso “Atencion

Ciudadana de Calidad” en linea.

5dias

15

Direccion General de

Administracién

Recibe constancias de acreditacion
del curso en linea e instruye mediante
oficio a la Direccion de Capital
Humano para continuar con el

tramite.

1dia

16

Direccion de Capital

Humano

Recibe oficio de instruccion de la
Direccion General de Administracion e

instruye con oficio a la Jefatura

2 dias
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17

Jefatura Departamental de
Capacitacion y Desarrollo

Humano

Recibe oficio de instruccion y lleva a
cabo el llenado del formato Reporte
de personal evaluado y las
calificaciones obtenidas, recaba firma
de la Direcciébn General de
Administracion y envia formato a la
Jefatura Departamental de Registro y
Validacion de Personal de Atencion
Ciudadana del Gobierno de la Ciudad
de México. dependiente de la Agencia

Digital de Innovacion Publica.

l1dia

18

Direccion General de

Administracién

Recibe constancias de acreditacion de
candidatos del curso Atencién
Ciudadana de Calidad y procede a
integrar la informacion en el Formato
de Registro de Personal Evaluado y
Formato de Registro de personal e
instruye por oficio a la Direccion de
Capital Humano para dar continuidad

al proceso.

1dia

19

Direccion de Capital

Humano

Recibe oficio con instruccién y gira
ordenes a la Jefatura de Capacitacion
y Desarrollo Humano para la

elaboracion del programa para la

ldia
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20 Jefatura Departamental de
Capacitacion y Desarrollo

Humano

Elabora oficio dirigido a la Jefatura
Departamental de  Registro vy
Validacion de personal de Atencidn
Ciudadana, firmado por el Director
General de Administracién. donde
solicita la validacion y registro de los
candidatos en el Padrdon de personal
de  Atencién Ciudadana que

acreditaron todos los filtros.

2 dias

21 Direccion de Capital

Humano

Recibe respuesta de aprobacion de la
Jefatura Departamental de Registroy
Validacion de personal de Atencion
Ciudadana, para integrar los

expedientes.

1dia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 50 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Enlos meses de eneroy junio, es decir; cada seis meses realiza una actualizacion

de plantilla del personal registrado, debidamente validadas y actualizadas,

indicando el personal que causé baja, personal de nuevo ingreso o personal de re

adscripcion, para lo cual la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaciony
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Desarrollo Humano elabora oficio que es signado por la Dlrecaon @eneral de

Administracién, dirigido a el Area de Atencién Ciudadana, dohde sblltlté informar:.

cCClon K£)¢

al que emite, si hubo cambios en las plantillas de personal que biihda ater‘\cfon D

\dministracion

: t

dac101

ciudadana.

Independientemente de la revision semestral de la plantilla, cuando exista una
baja o cambio de area de alglin trabajador acreditado para la atencién ciudadana,
se generara la solicitud inmediata por parte de la Direccién Ejecutiva de
Planeacion del Desarrollo y Sustentabilidad a la Direccion General de
Administracion quien iniciara el proceso para cubrir dicha vacante.

En la actividad 7 debemos considerar que tanto el examen de conocimientos
como el examen psicométrico debe ser aplicado por personal del area de
capacitacion que tenga el nivel de Jefe de Oficina o Técnico Administrativo
Especializado y el resultado de los mismos serd firmado por el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo Humano.

Con lainformacién proporcionada por el Area de Atencién Ciudadana, La Jefatura
de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano llena el
“FORMATO DE REGISTRO DE PERSONAL DE ATENCION CIUDADANA?, y elabora
oficio dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de
Personal de Atencion Ciudadana, donde solicita se realicen los cambios (en caso
de ser necesario), en el Padron de Personal de Atencion Ciudadana.

En la actividad 11, los candidatos se registran en la plataforma de forma individual
y toman el curso “Atencion Ciudadana de Calidad”, el cual deben aprobar con

calificacion minima de 8, para ser elegible.

Diagrama de Flujo
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Administracian
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iniciar proceso

Ciudadana
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de Capital Humano
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Ciudadana

on

Jefatura Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano

—

7. Aplica los
examenes de
canocimientos
y psicomeétrico,
analizando las
resultados de
cada
candidato.

10, Enwia
Formato de
Persanal

-

Evaluadoy
oficio firmado
ol porel Directar

General de

. mediante el
cual se salicita
nambre de
usuariao.

Administracidn

(o, Requisita el )
Ecreditan? FCINIROEL
Persanal
Evaluadoy
5 elabora oficio,
v : ) mediante el
Mo / cual se salicita
nambre de
& usuarioy
&, Elabora nota u:u:mt.rasena
infarmativa a [l UEfrEsr
la Direccidn de | & Emse.
Capital
Humanao, ™
informando  — Fin
que no se o
obtuvo la
calificacian
minima
aprobatoria,
S

Evaluacion y Seleccidn del personal del Area de Atenci

Direccion General de Administracion

————

11. Recibe
oficio por
parte de la
lefatura
Departamental
de Registroy
Walidacion de
personal de
Atencidn
Ciudadana .

R

Direccion de Capital Humano

12, Recibe
oficio de la
Diraccian
General de

e instruye a la
lefatura
Departamental
de
Capacitacion y
Desarrollo,

—

Administracidn

—
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Evaluacion y Seleccion del personal del Area de Atencion Ciudadana

Jefatura Departamental de Capacitacién y
Dezarrollo Humano

12 |

(" 13 Elabora |

oficio firmado
por el Directar
General de

[ )

14 Instruye a
los candidataos

L o a realizar su
Administracian ]
. registroy
informanto a I tomar el curso
los candidatos - nd
e procede Atencian
qsu rggistm Ciudadana de
Calidad™ en
para el curso .
; linea,
en lineay
L calendario, L )

- ) "
17, Recibe
oficio de 20, Elahara
instruccion y oficio dirigido
lleva a cabo el ala Jefatura
llenado del Departamental
> farmato ™ de Registroy
Reporte de Walidacidn de
personal personal de
evaluado v las Atencidn
calificaciones Ciudadana,
abtenidas,
- J - J

h 4
15, Recibe
constancias de

acreditacidn

—

18, Recibe

Direccion de Capital Humano

e instruye con
oficio a la
lefatura

Departamental

de

Administracian
-

Capacitacion,
\ =3P J

c
2
=
=
=
£
g del curso en constancias de
E linea e instruye acreditacion
k! rm_agiante de candidatos
= oficio a la del curso
E Direccidn de Atencidn
g Capital Ciudadana de
5 Humano para Calidad.
'S continuar con
a el tramite,
b= -~/
b b Y
(16 Recibe i Y1
oficio de 19, Recibe
instruccion de oficio con .
la Direccidn instruccion y 2, RREBE
General de gira drdenes a SEBLES

la Jefatura de
Capacitacidn v
Desarrollo
Humano para
la elaboracidn
del programa.

de Registro y
walidacidn

aprobacion de
|a Jefatura @
[epartamental
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

amirano Espinosa

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo
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Nombre del Procedimiento: 35. Gestion de entrega de vestuario

Objetivo General: Gestionar los Lineamientos para la integracip
adquisicion Consolidada de Vestuario, Calzado, Equipo de llu
personal que realiza funciones de caracter técnico- operativas.

Descripcion Narrativa:

ﬂ GOBTERNU DE TCA

H‘U CIUDAD DE MEXICO

‘ ﬂ, GOBIERNO DE LA

W
operatlvo 0

Iministrac

on! de padron&es para’ la
via y de; Segundad al

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccidn General de
Administracion

Recibe via electrénica
lineamientos, formato de
padrén, requerimientos de
la Direccion General de
Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y
turna en volante de turno.

1 hora

2 Direccion de Capital Humano

Recibe volante de turno
con lineamientos, formato
de padron y
requerimientosy turna.

ldia

3 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe lineamientos,
formato de padron vy
requerimientos.

15dias

Elabora padron,
requerimientos y oficio
para rubrica de la Jefatura
de Unidad Departamental
de Relaciones Laborales, la
Subdireccién de Control de
Personal y la Direccion de
Capital Humano y turna
para firma de

10 dias
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la Direccion General
Administracion.

48
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Direccién General de
Administracion

Recibe, firmay turna,

lidia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

Recibe y turna a |la
Direcciéon  Ejecutiva de
Politica y  Relaciones
Laborales y recibe
observaciones

ldia

¢(Procede?

No

Realiza correcciones.

(conecta con la actividad 4)

1dia

,

Si

Emite  calendario de
procesos de licitacion

30dias

Acude a la Direccion
General de  Recursos
Materiales 'y  Servicios
Generales a los procesos de
licitaciéon, firma actas y
formaliza las empresas
adjudicadas.

5dias

10

Recibe bienes adjudicados
clasificay espera liberacion
para entrega

30dias

11

Notifica fechas de entregaa
los trabajadores, elabora
padrones de control vy
archiva.

60 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucién: 154 dfas, 1 horas

GOBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO

iles.

le Administrjcion vy Finanzas
>

. . o o . ’ . LJ1pCCC 1 Ueneral dgadmimpstracion de Persor
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion:. | ..o
Direccior 1

y Proce .VJ \N/A, 2 w,l. ) :‘, ‘

Aspectos a considerar:
1. El Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Prestaciones Sindicales.
2. Para el desarrollo de este procedimiento, los requisitos son:
a) Ser trabajador que invariablemente realice actividades de caracter técnico operativas.
b) No haber sido beneficiado con el pago de vestuario administrativo
c) Estar activo a la fecha de entrega.

4. El tiempo en este procedimiento es variable y dependera de la carga de trabajo, solicitudes
y respuesta de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

5. En la actividad 6 la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales al recibir el oficio
nos sefiala si hay alguna correccion

6. En la actividad 6 el personal técnico operativo pertenece a la Jefatura de Unidad de
Relaciones Laborales

7. En la actividad 9 los bienes adjudicados son el Equipo de Proteccion Personal para el
trabajador

8. En la actividad 9 se espera liberacion de bienes de la Direccion Ejecutiva de Politica y
Relaciones Laborales

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:36. Gestidon de instalacion de nuevas ¢|neas de

comunicacidn telefdnica e Internet.

Objetivo General: Proveer de servicios de comunicacion voz y

alcaldia para sus 6ptimas actividades.

Descripcion Narrativa:

dminis

S \‘ 1 \\
datos'alas-dreas de la

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Informatica | Recibe solicitud de
instalacion de nueva linea 1dia
telefénica e internet en
original y copia y turna
copia a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.
2 Jefatura de Unidad Recibe  copia, Vverifica
Departamental de antecedentes en cllster 3 dia
Desarrollo de Sistemas sobre linea telefdnica.
(Personal Administrativo)

3 Jefatura de Unidad 1dia

Departamental de Desarrollo | Realiza solicitud al

de Sistemas proveedor de servicios de

(Personal Técnico) telecomunicaciones y

genera reporte.

4 Recibe a personal asignado 1dia
por parte del Proveedor,
supervisa y evalia el
trabajo solicitado.

5 Realiza pruebas del
funcionamiento de los l1dia
servicios de voz y datos.
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!k!%! w GOBTERNU DE CA |
vy © O ciupaD DE MEXICO
74 ,

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

|

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo de Sistemas
(Personal Administrativo)

Elabora oficio de respuebs‘t"a“'
notificando que la solicitud

[ rollo Admfin

i

ALCALDIA IZTACALCO

o ﬂo GOBIERNO DE LA
L ‘A’ CIUDAD DE MEXICO

.0
| Tletm‘pq‘,

fue atendida.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

El procedimiento aplica para cualquier area solicitante.

En caso de necesitar una reubicacion de linea telefénica e Internet y no se cuenten
con los materiales se genera un reporte con el proveedor de servicios de

telecomunicaciones.

Diagrama de Flujo:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

-

Carlos Enhrique Sandoval Cruz

Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas
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Nombre del Procedimiento: 37. Gestion de pensiones alimentigi
Tribunales del Poder Judicial de la Ciudad de México por primerg

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Gestionar la aplicacion de pensiones
cumplimiento a lo ordenado por los Tribunales.

ﬂ GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

Clu

ulu

W
ia porordenamlento de
vez.auh'trabajadsr

alimenticias ‘para dar™"

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

K

[ urollo Ad 1 ti

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidn de Capital Humano | Recibe ordenamiento de 2 dias
., cumplimiento de la
(Barra de Atencion) p . .
Pension Alimenticia
registray turna.
2 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de 2 dias
Departamental de Relaciones | cumplimiento de pensidon
Laborales alimenticia; para aplicar
.. . descuento por primera vez.
(Personal Técnico Operativo) Porp
3 Elabora oficio de solicitud y 1dia
documento alimentario
para rubrica de la Jefatura
de Unidad Departamental
de Relaciones Laborales,
Subdireccion de Control de
Personal, Direccién de
Capital Humano y firma de
la Direccion General de
Administracion.
4 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. ldia
Departamental de Relaciones
Laborales
5 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
6 Direccidn de Capital Humano | Recibe, rubricay turna. ldia
7 Direccion General de Recibe, firmay turna. 3dias
Administracion
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

TERNO DE LA
AD DE MEXICO

‘!%!?QJ 5 ﬁo GOBIERNO DE LA
@W ‘A’ CIUDAD DE MEXICO

|...Tiempo

ALCALDIA IZTACALCO

Jefatura de Unidad
Departamental de Relacione
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe oficio debidame“fw\t‘é(

rubricado y  firmado

registra y turna La—Ia
Direcciéon  Ejecutiva de
Politica y  Relaciones

Laborales de la Direccion
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad
de México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica para porcentaje fijado por la autoridad, cambio de porcentaje o
cancelacion emitido por la accion ante el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
por un tercer interesado en contra del trabajador adscrito a la Alcaldia.

2. El Personal Técnico Operativo funge como vinculo ejecutor de los tramites administrativos
ante la ante la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales de la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

3. En la actividad 2, se solicita por correo electrénico los dos ultimos recibos de pago del
trabajador al area de Unindminas a instruccion de la Direccidon de Capital Humano cuando es
por primera vez para poder realizar el porcentaje de retroactividad y para cambio o
cancelacion se omite este paso.

Diagrama de Flujo
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Gestion de pensiones alimenticia por ordenamiento de Tribunales del Poder Judicial de 1a Ciudad de México por primera vez a un trabajador
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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Nombre del Procedimiento: 38. Gestion de Timbrado de pago de Lau os o
i Final

Objetivo General: Realizar el [lenado del Layout correctamente para que e pueda lIéVar
a cabo su timbrado. Direccién Ejecutiva de Dic

Proce

1

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Solicita mediante oficio a la 4 diaS
Departamental de Relaciones | Direccion de Finanzas el
Laborales Reporte de Entero del

Impuesto Sobre la Renta
del mes y las Cuentas por
Liquidar Certificadas de los
pagos de Laudos realizados
y turna para rdbricas de la
Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales vy
Subdireccién de Control de
Personal y firma de la
Direccion  de  Capital

(Personal Técnico Operativo)

Humano.
2 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. ldia
Departamental de Relaciones
Laborales
3 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
4 Direccidn de Capital Humano | Recibe, firmay turna. ldia
5 Jefatura de Unidad Recibe oficio y tramita a la 1dia
Departamental de Relaciones | Direccion de Finanzas.
Laborales
(Personal Técnico Operativo)
6 Recibe Reporte de Entero 2 dias

del Impuesto Sobre la
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No.

Responsable de la Actividad

=

Actividad

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

R ﬂ
@W‘ ‘A‘ CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

opo

e]
Tiempo

Renta del mesy las Clientas
por Liquidar Certificadas

y solicita documentacion
personal delinteresado ala
Jefatura de Unidad
Departamental de Registro
y Movimientos, Jefatura de
Unidad Departamental de
Nominas y Pagos y a la
Direccién  Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

Recibe = documentacion,
realiza el llenado del
Layout y envia por correo
electrénico a la Direccidn
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria Administraciony
Finanzas de la Ciudad de
México para su revision.

2 dias

¢Procede?

No

Realiza correcciones en el
llenado del Layout.

(Conecta con la actividad
7)

ldia

,

Si

Recibe por correo
electrénico la solicitud de
generacion de folio fiscal y

ldia
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No.

Responsable de la Actividad

-

Actividad

TERNO DE LA
AD DE MEXICO

&!%l
UW‘ ‘A’ CIUDAD DE MEXICO

.0
| Tletm‘pq‘,

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

oﬂo

la confirmacion | de

timbrado correcto.

10

I rollo Admfin t

Solicita por correo
electrénico a la Direccidn
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, el
Comprobante Fiscal
Digital.

ldia

11

Recibe
archiva.

comprobante 'y

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. Layout: hace referencia a la manera en que estan distribuidos los elementos y las formas
dentro de un diseio; se traduce al espafiol como plan o disefio.

2. El Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Pago de Aportaciones Sociales y
Timbrado de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales.

3. En la actividad 6, la documentacion consta de:

a) CURP
b) RFC

C

)
)

d) Copia del Laudo

Diagrama de Flujo

plantilla de liquidacién de pago de salarios caidos.

Pagina 203 de 414




MANUAL

ADMINISTRATIVO

B\ Y/ A
V Clup

TERNO DE LA
AD DE MEXICO

Gestiin de Timbrado de pago de Laudos

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales
(Personal Técnico Operativo)

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(1. solidta g N 6 Recbe |
mediante Reporte de
oficio a la Entera del

Direccign de Impuesto
Finanzas el 2. Recibe oficio Lobre la Renta
Reporte de v tramita a la del mes ylas
Entero del Direccion de Cuentas por
Impuesto Finanzas, Liquidar
Sobre la Renta Certificadas
del mes ylas y solicita
Cuentas por documentacid
L Liquidar, L L n personal,

Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales

2. Recibe,
rubrica y turna,

Subdireccion de Control de Personal

3. Recibe,
rubrica v turna,

Direccion de Capital Humano

4, Recibe, firma
y turna.
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Nombre del Procedimiento: 39. Gestion del Apoyo Econémico d

Objetivo General: Apoyar al personal servidor publico para obter

tener un hijo menor a 11 anos.

Descripcion Narrativa:

v |
O’ﬂo GOBTERNO L:‘l: CA
J CIUDAD DE MEXICO

o Sw™

R O‘J
LAY

el Diadel Nin®

reruma'gratifieaciénpor

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe documentacion de
la  persona  servidora
publicay revisa.

ldia

¢Cumple?

No

Informa a la persona
servidora publica la falta
de la documentacion.

(Conecta con la actividad
1)

3 minutos

,

Si

Digitaliza la
documentacion, capturaen
el Sistema Unico de
Nomina para aprobacion.

10 minutos

¢(Procede?

No

Validay elabora expediente
con las trabajadoras que no
acreditaron la prestacion.

ldia
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Clu

W

L4

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

kr!‘)d ) po
@W‘ ‘A‘ CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

No. Responsable de la Actividad Actividad 7 Tie?mpq
(Conecta con el fin del
procedimiento) ’

Si
5 Coteja lainformacion de las 1dia
personas servidoras
publicas en el Sistema
Unico de Noéminas que
acreditaron la prestacion,
elabora oficio para rabricas
y firma.
6 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia
Departamental de Relaciones
Laborales
7 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
8 Direccidn de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 2 dias
9 Jefatura de Unidad Recibe, tramita ante la ldia
Departamental de Relaciones | Direccion  General de
Laborales Administracion de Personal
, . ) y Desarrollo Administrativo
(Personal Técnico Operativo) ,
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México,
archiva expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 13 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:
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1. Este procedimiento aplica para el apoyo del Dia de la Madre y el ap

W

&P, o
Joé ClU

2. En la actividad 2, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la
Economicas.

3. Para el desarrollo de este procedimiento se requiere la siguiente d

a) Taléon de Némina mas reciente

TERNU DETA

DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

AR ﬂo GOBIERNO DE LA
YAE q CIUDAD DE MEXICO
oyo del Dia del Padre.

Oficira dé'Prestaciones

bcumentacion:

b) Identificacion Oficial de la persona servidora publica

c) Acta de Nacimiento original del hijo de la persona servidora publica hasta

del ano corriente.

11 afios

4. El tiempo de dispersion de esta prestacion dependera de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México y varia entre los 30 y 45 dias aproximadamente.

Diagrama de Flujo
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Gestion del Apoyo Econdmico del Dia del Mifio

Jefatura de Unidad Departamental de

Relaciones Laborales

& Recibe,

rubrica y turna,

Subdireccidn de Control de Personal

7. Recibe,
rubrica y turna,

Direccidon de Capital Humano

8. Recibe, firma
y turna.

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

(Personal Técnico Operativo)

9, Recibe,

tramita ante la
Direccidn
General de
Administracidn
de Personaly
Desarrallo
Administrativo
de la
Secretarfa de
Administracion

v Finanzas.
-/

I[ERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

na 209 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

. 6 DIA IZTACALCO
o#plo  GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
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Nombre del Procedimiento: 40. Gestion del Apoyo Econémico p

Objetivo General: Apoyar al personal servidor publico a obten
tener un hijo en nivel primaria (de primer grado a quinto grado).

Descripcion Narrativa:

Clu

W

L4

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

ara Utiles Esclares

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

br una gratificacion por

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Capital Humano | Recibe circular de la 1dia
L, Direccion  General de
(Barra de Atencion) . »
Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y
turna.
2 Jefatura de Unidad Recibe circular y tramita 1dia
Departamental de Relaciones | para publicar en los
Laborales inmuebles pertenecientes
- . ala Alcaldia.
(Personal Técnico Operativo)
3 Recibe documentacion de 1dia
la persona  servidora
publicay revisa.
(Cumple?
No
4 Informa a la persona | 3 minutos
servidora publica la falta de
la documentacion.
(Conecta con la actividad 3)
Si
5 Digitaliza la | 10 minutos
documentacion y captura
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ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

No. Responsable de la Actividad Actividad i Tie?mpq
en el Sistema Unito de
Némina para dispersién.

6 Certifica y elabora 1dia
expediente con los
trabajadores que
acreditaron la prestacion.

7 Coteja lainformacién de las 1dia
personas servidoras
publicas en el Sistema
Unico de Noéminas que
acreditaron la prestacion,
elabora oficio para rubricas
y firma.

8 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia

Departamental de Relaciones
Laborales
9 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
10 Direccion de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 2 dias
11 Jefatura de Unidad Recibe, tramita ante la ldia
Departamental de Relaciones | Direccion  General de
Laborales Administracion de Personal
.. . Desarrollo Administrativo
(Personal Técnico Operativo) y ,
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México,
archiva expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 13 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.
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Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento es condicionado a la acredita
persona servidora publica acredite tener un hijo cursando el pri
de primaria.

2.- En la actividad 2, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la
Econdmicas.
3.- En la actividad 3, los requisitos son:
a) Taldn de Pago mas reciente.
b

c)Acta de Nacimiento original del hijo de la Servidora Publica.

)
)

Identificacion Oficial de la persona servidora publica.

d)Comprobante del dltimo grado de estudios del ciclo escolar

TERNU DETA P
AD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

[tk

GOBIERNO DE LA
q‘g' J CIUDAD DE MEXICO
\dministracion y Finanzas

ciGi siempre cuandota .
mer hasta quinto grado: o

Oficina de Prestaciones

anterior.

4. El tiempo de dispersion de esta prestacion dependera de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México y varia entre los 30 y 45 dias aproximadamente.

Diagrama de Flujo
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Gestion del Apoyo Econdmico para Utiles Escolares

Direcciton de Capital Humano

(Barra de Atencidn)

~ 1 ooone
1. Recibe

circular de la
Direccidn
General de
Administracidn
de Persanal y
Dezarralla
Administrativo
de la
Secretaria de
Administracidn

Finanzas,
\ Y nanzas. )

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

{Personal Técnico Operativo)

's = )
2, Recibe 3. Recibe
circular y dacumentacia

tramita para ndela
publicar en las e persona
inmuebles servidora
pertenecientes publica w
a la Alcaldia. rewisa.
. J J

sCumple?

o

4, Informa a3 la
persona
servidara

plblica la falta

de la
documentacia
.

5. Digitaliza la
documentacid
nw captura en
el Sisterna
Unico de
Mamina para
dispersian.

| —
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ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO

ovﬁo GOBIERNO DE LA
743

Gestion del Apoyo Econdmico para Utiles Escolares

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales
(Personal Técnico Operativo)

6, Certifica y
elabora
expediente
con los
trabajadores
que
acreditaron la
prestacian,

(" 7. Cotejala |

infarmacian de
las personas
servidoras
plhblicas en el
Sistema Unico
de Maminas
que
acreditaron la
prestacian,
elabora oficio

ara rabricas,
| @ J

 arrrmr-w—r—
11, Reube_"

tramita ante|la
Direccidn

General d
Administracian

de Persanal
(} y

Desarrallo
Administrativo
de la
Secretaria de
Administracian

v Finanzas,

Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales

8. Recibe,
rubrica y turna.

Subdireccion de Control de Personal

9, Subdireccion
de Contral de
Persanal

L—l—J

Direccion de Capital Humano

PR Z—

10, Recibe,
firma v turna.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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Jefa de
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Nombre del Procedimiento:41. Gestion del Apoyo Economlco por Gastos de
Licenciatura i

Objetivo General: Apoyar al personal servidor publico a obtener unalgifgtjficagién Rd,—.,

concluir estudios de Nivel Licenciatura.

Descripcion Narrativa:

\M—,, Final

1

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidn de Capital Humano | Recibe oficio de solicitud, 1dia
, documentacion, registra
(Barra de Atencidn) 8 y
turna.
2 Jefatura de Unidad Recibe, integra expediente, 1dia
Departamental de Relaciones | elabora oficio para rubricas
Laborales de la Jefatura de Unidad
P . Departamental de
(Personal Técnico Operativo) P .
Relaciones Laborales vy
firma de la Direccion de
Capital Humano y turna.
3 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia
Departamental de Relaciones
Laborales
4 Subdireccién de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
5 Direccion de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 1dia
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio rubricado y 15 dias
Departamental de Relaciones | firmado y tramita ante la
Laborales Direccion de Finanzas para
P . estionar los recursos.
(Personal Técnico Operativo) gestl )
7 Recibe respuesta de la ldia
Direccion de Finanzas
sobre el recurso liberado e
informa de manera
telefénica al interesado
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.

copia de contrarrecibo y

archiva.
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iy GOBIERNO DE LA
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Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles

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

N/A.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica para el apoyo de Gastos por Titulacion.

No. Responsable de la Actividad Actividad ) | Tie(?m‘p‘q‘ , .
que debe asistir por\ "y Desarrollo ‘[ tivo
“contrarrecibo”. Procedimie | —

8 Integra expediente con 1dia.

2. Este procedimiento puede llevarse a cabo por la persona servidora publica, conyuge o

concubina/o e hijos.

3. Para el desarrollo de este procedimiento los requisitos se estableceran en la Circular

que emite la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo

Administrativo anualmente.

4. En la actividad 7, el Contrarrecibo es el documento que acredita la solicitud de

dispersion.

5. El Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México es el
responsable de integrar el expediente con la documentacion.

Diagrama de Flujo
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1. Recibe oficio

de solicitud,
documentacian
. registray

turna.

Direccion de Capital Humano
(Barra de Atencidn)

2, Recibe,
integra
expediente,
elabara oficia
para rubricas
de la Jefatura
de Unidad
Departamental
de Relaciones
Laborales y
firma de la
Direccidn.

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales
(Personal Técnico Operativo)

Gestion del Apoyo Econdmico por Gastos de Licenciatura

3. Recibe,
rubrica yturna,

Relaciones Laborales

Jefatura de Unidad Departamental de

4, Recibe, firma
v turna,

Subdireccion de Control de Personal
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: 42. Gestion del Apoyo Econémico p

Objetivo General: Apoyar al personal servidor plblico a que oh

por matrimonio.

Descripcion Narrativa:

(¢}
|
W P s
) ,
P T

or Matrimoni®

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

tenga uria-gratificacion

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Capital Humano

(Barra de Atencidn)

Recibe circular de la
Direccion  General de
Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y
turna.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe documentacion de
la persona  servidora
publicay revisa.

ldia

(Cumple?

1dia

No

Informa a la persona
servidora publica la falta de
la documentacion.

(Conecta con la actividad 2)

3 minutos

L

Si

Digitaliza la
documentacion, capturaen
el Sistema Unico de
Nomina para dispersion.

10 minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad ; Tie(_)rmpq‘

5 Certifica y elabora |+ Dddias wdnfosia
expediente  con | los | Procedimientos Orduni
trabajadores gue
acreditaron la prestacion.

6 Coteja lainformacién de las 1dia
personas servidoras
publicas en el Sistema
Unico de Noéminas que
acreditaron la prestacion,
elabora oficio para rabricas
y firma.

7 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia

Departamental de Relaciones
Laborales
8 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
9 Direccidn de Capital Humano | Recibe, rubricay turna. 2 dias
10 Jefatura de Unidad Recibe, tramita ante la ldia
Departamental de Relaciones | Direccion  General de
Laborales Administracion de Personal
.. . Desarrollo Administrativo
(Personal Técnico Operativo) y ,
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y
archiva expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 13 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:
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1. En la actividad 2, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la

Econdmicas.

2.- En la actividad 3, los requisitos son:

a) Documento Multiple de Incidencia que especifique los
minimo 5 dias de anticipacion con goce de sueldo.

b) Ultimo Talén de Pago.

ﬂo GO TERNU DETA P
AD DE MEXICO ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

"'“' y CIUDAD DE MEXICO
Oflcma de restaciones

\ \1\ strac v Finanzas
Dire € ninistracion de Persona

y Procedimientos Organizacionales

d
las_de descanso _como

c) Identificacion Oficial de la persona servidora publica y del conyuge.

d) Acta de Matrimonio.

3. El tiempo de dispersion de esta prestacion dependera de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México y varia entre los 30 y 45 dias aproximadamente.

Diagrama de Flujo
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Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

(Personal Técnico Operativa)

3. Infaorma a la
persona
servidora

publica la falta

de la
documentacid
.

o
72N
[o]
1. Recibe
circular de la
2 Direccidn
g _ Geheral de
2 15 Administracidn
I E de Personal v
T Desarrallo
e L .
[ Administrativo
&7 de la
E5 Secretaria de
s e Administracidn
= v Finanzas.
& .-
2
=
S
£
k]
=
g v
< [ 6. Cotejal
E sCumple? e Lotejata
.E infarmacidn de
g 2, Recibe 4. Digitaliza la ch GIE; 6 EHERLE
e . . elabora setvidoras
2 documentacio documentacia X i
= expediente publicas en el
2 ndela 5 n, captura en ) P
= ersona ol Sistema Ly con los 3 Sistema Unico
= [ P trabajadores de Néminas
= servidora Mo Unico de
c Ublica y Mamina para que que
b= p i i o acreditaron la acreditaron la
= revisa, dispersidn. iy s
@ prestacion, prestacion,

elabara oficio

para ribricas.
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Gestidn del Apoyo Econdmico por Matrimonio

Jefatura de Unidad Departamental de

Relaciones Laborales

7. Recibe,
rubrica y turna,

Subdireccion de Control de Personal

g. Recibe,
rubrica y turna,

Direccion de Capital Humano

9. Recibe,
rubrica y turna,

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

(Personal Técnico Operativo)

10, Recibe,

tramita ante la
Direccian
General de
Administracian
de Personal y
Cesarrollo
Administrativo
de la
Secretaria de
Administracion
v Finanzas,

—

Clu

I[ERNO DE LA

DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO

Ovﬂ o GOBIERNO DE LA
YA
(o]
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Nombre del Procedimiento: 43. Gestion del pago de aportacion
laudo por tipo de modalidad de contratacion Direceitn ¢

Objetivo General: Dar cumplimiento al pago de aportaciones soeiates-erdenado-peor
érganos jurisdiccionales a través de los mecanismos internos de la Jefatura de Unidad

Clu

ﬂ GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

W
0s soaales ordenado en

Administracion y

2%

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Departamental de Relaciones Laborales para dar continuidad al proceso juridicos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Capital Humano

(Barra de Atencidn)

Recibe de la Direccion
Ejecutiva de  Asuntos
Juridicos oficio de solicitud
del pago de aportaciones,
registray turna.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe  oficio,
expediente y  solicita
documentacion  personal
del interesado a la Jefatura
de Unidad Departamental
de Registro y Movimientos,
Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas
y Pagos y Direccion
Ejecutiva de  Asuntos
Juridicos.

genera

4 dias

Recibe documentacién del
interesado, elabora calculo
de cuotas y aportaciones y
oficio para revision por
parte de la Direccion
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria de

3dias
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vy ‘A; CIUDAD DE MEXICO
Nad

No. Responsable de la Actividad Actividad Tieompo
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de Méxigo.
¢(Procede?
No
4 Realiza correcciones en 1dia
calculos.
(Conecta con la actividad
3)
Si
5 Turna oficio validado para 1dia
rubricas de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Relaciones Laborales,
Subdireccion de Control de
Personal, Direccion de
Capital Humano y firma de
la Direccion General de
Administracion.
6 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. ldia
Departamental de Relaciones
Laborales
7 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
8 Direccidn de Capital Humano | Recibe, rubricay turna ldia
9 Direccion General de Recibe, firmay turna. 1dia
Administracion
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente l1dia
Departamental de Relaciones | rubricadoy firmadoy turna
Laborales a la Direccidon General de
. ) Administracion de Personal
(Personal Técnico Operativo) . .
y Desarrollo Administrativo
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No. Responsable de la Actividad Actividad .. Tie(?m‘p‘q‘ ,

TTECT T OCTICTAT T

de la Secretarig de | v Dewrolon fmjristrati
Administracién y Fifanzas | Procedimientos Ordanizac

de la Ciudad de Méxicepara
realizar el pago.

11 Recibe el comprobante de 45 dias
pago por correo
electronico, anexa al
expediente, informa a la
Direccion  Ejecutiva de
Asuntos Juridicosy archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1. Este procedimiento aplica en la modalidad de reinstalacion y pago de salarios caidos.

2. El Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Pago de Aportaciones Sociales y
Timbrado de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales.

2. En la actividad 2, la documentacion consta de:
a) CURP.

b) RFC.

¢) Constancia de nombramiento de personal en caso de ser reinstalado.
d) Laudo con firmas autégrafas.

e) Cuenta por Liquidar Certificada.

f) Contra recibo con firma de buen cobro.

g) Visto Bueno de la Consejeria Juridica.

h) Planilla de liquidacion.

i) Contrato de Prestacion de Servicio en caso de que la persona hubiese sido de honorarios o
némina ocho.

j) ultimo recibo de pago.
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Gestidn del pago de aportaciones sociales ordenado en laudo por tipo de modalidad de contratacion

Jefatura de Unidad Departamental de

Relaciones Laborales

6. Recibe,
rubrica y turna,

Subdireccion de Control de Personal

T. Recibe,
rubrica y turna.

Direccion de Capital Humano

8, Recibe,
rubrica y turha

Direccion General de Administracion

9. Recibe, firma

v turna.
-
»
x
[
=]
2
L}
-
»
£ ~
5 _ (" 10, Recibe (" 11, Recibe el
28 oficia comprobants
& = debidamente de pago por
& 8 rubricado y carreo
= % firmado v electrinico,
= 2 #
T2 urna a la anexa al
c " — -
E .0 Direccidn expediente, 4’@
E ; General de infarma a la
g' g Administracian Direccidn
= E de Personal y Ejecutiva de
& Desarrollo Asuntos
Z S . P
5 LAclmlnlstratl\toJ Juridicas,
L
-]
2
3
=
[
T
=

I[ERNO DE LA

DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

\guez Ocampo

de Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento: 44. Gestion del Pago de Apoyo Ec

del Trabajador.

Objetivo General: Gestionar el tramite para el pago de apoyo eg
a los deudos de trabajadores activos para contribuir con los gast]
el concepto del fallecimiento de la persona servidora publica.

Descripcion Narrativa:

W

y |
’ﬂo GOBTERNU DE TCA

OJ CIUDAD DE MEXICO
(o]
!‘k’!‘%‘:‘ o po GOBIERNO DE LA
ATy
UYY U
DNOMICO por

efuncién

[ llo Ad ' 1
onomico por 'defuncion:
0s que se derivaron por

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Capital Humano

(Barra de Atencidn)

Recibe escrito de peticion
del deudo y
documentacion, registra y
turna.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe escrito de peticion,
documentacién y analiza.

2 dias

¢(Procede?

No

Informa al interesado de la
documentacién faltante o
incorrecta para subsanar.

(Conecta con la actividad 2)

5dias

d

Si

Elabora oficio de solicitud
de liberacién de recurso
por prestacion econdmica
con recibo de validacion y
carta compromiso, turna
para rubricas de la Jefatura
de Unidad Departamental
de Relaciones Laborales,
Subdireccién de Control de

1dia
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Clu

W

L4

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

kr!‘)d ) po
@W‘ ‘A‘ CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

No. Responsable de la Actividad Actividad Tie?mpq
Personal y firmas |[de la
Direccion  de  (apital
Humano y la Direccién
General de Administracion.
5 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna.
Departamental de Relaciones ,
1dia
Laborales
6 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna. ldia
Personal
7 Direccidn de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 1dias
8 Direccion General de Recibe, firmay turna. 2 dias
Administracion
9 Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud 1 hora
Departamental de Relaciones | debidamente rubricado vy
Laborales firmado para turnar a la
. . Direccion de Finanzas.
(Personal Técnico Operativo)
10 Recibe oficio de liberacion
del recurso e informa, de
manera telefdénica, al
deudo de la necesidad de
presentacion  para la 15 dias
entrega del cheque en la
Direccidon de Finanzas.
11 Integra expediente con
iadel ch hiva.
copia del chequey archiva 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias, 2 horas habiles.
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No. Responsable de la Actividad Actividad

ALCALDIA IZTACALCO

Tlemp

NINISCIC

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenuon o resolucwlo‘n:x in

Aspectos a considerar:

GOBIERNO DE LA
‘A) CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

cion Eje ¢ Dictammacic

dimier N/A

1. La actividad previa a este procedimiento es la solicitud de informacién de los familiares
de la persona servidora publica fallecida y orientacion por Personal Técnico Operativo
esta adscrito a la Oficina de Prestaciones Econémicas.

2. Enlaactividad 2, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Prestaciones
Econdmicas.

3. Parael desarrollo de este procedimiento los requisitos son:

a

)
)

o O O

)
)
)

Acta de Defuncién del trabajador

Factura Original con archivo XLM o Certificado de otorgamiento de Servicio Funerario

Ultimo recibo de pago del trabajador

Copia de Credencial del trabajador

Copia de Credencial del INE del trabajador y del deudo
Acta de Nacimiento del trabajador y del deudo

Acta de Matrimonio (en caso de ser esposo/a)

En caso de ser concubino/a resolucion de un Juez Familiar

4. En laactividad 4, la Carta Compromiso expresa la negativa de que el trabajador laboraba
en otra dependencia del Gobierno de la Ciudad de México.

El Recibo de Validacion es el documento donde se menciona el monto a cobrar, y los datos
basicos del trabajador.

Diagrama de Flujo
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Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

(Personal Técnico Operativo)
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escrito de
peticion,
documentacia
ny analiza,

3. Informa al
interesado de
la
documentacia
n faltante o
incorrecta para
subsanat,

liberacidn de
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prestacidan
econdmica
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|

° [ERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICO
[¢)
ovlfé:o
o)
n .
5 1. Recibe
E = escrito de
z ‘.g peticidn del
= £ deudo y
a2z documentacid
LT 3
- u T n, registra v
=] =
= c = turna,
=, =
=
= u
& S
ol
-
c
g
k=
c
3
b7
a @
]
&
o
-
E ; 7 —_—
2 JProcede: 4, Elabara
c o
g oficio de
": solicitud de
[
]
c
=3
ol
-
-]
=]
L]
-
T
-
c
=
s
al
3

Pagina 237 de 414




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

ALCALDIA IZTACALCO

ERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o TERNOC DE TCA
V CIUDAD DE MEXICO
[+
L)
b1 Ty
=
=
&
5E
=2
-]
-1 )
= 5. Recibe,
B E rubrica y turna,
ES
=]
< &
z
2
< -
&
z ——
2
al
-4
al
i1
E
5 6, Recibe,
3 rubrica y turna.
=
c
2
= b=
2 ]
i
-]
k= F L_'_.J
=
=z F,_Y_‘
= ]
c
g 5
E E
5 S
b I
s |z
g 'E T. Recibe, firma
3 < yturna,
= k-1
E |le
c 2
5 =]
o | 2
2 =
2
=1 ;'_J
=3
] £ ¥
= 2
2 B
L -
e =
= £
= E
c
s | 2
R a ) )
@ = &, Recibe, firma
E yturna,
5
al
L]
=
2
b=
]
=] ——
o
=
g
=
- ( ) [ 10 Recibe ( 1
§ oficin de
B E 9, Recibe oficio liberacidn del
T = de solicitud FECUFsO & 1. Inteara
== debidaments informa, de - Inted
T rubricadao y manera SIS
= ) —- L —» con copia del
'E a firmado para telefdnica, al cheqpue "
EE turnar ala deudo de la .
£ Direccidn de necesidad de !
2 E Finanzas, presentacidn
5 2 para la entrega
=
k] é L ) L del chegue, J L )
E
=
a
=
z
2
)
T
=

zina 238 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Jefa de Uwjdad Depa

) ‘o
(]

GOH

IERNO DE LA |

GOBIERNO DE LA

H‘U Vé CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD co :OﬁALDfA [ZTACALCO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion Gener: x| d\ Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y l’|~,-u;ﬁ.|n;1mlu\ Organizacionales

ame\tal de Relaciones Laborales

Pagina 239 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: 45. Gestion del pago de vestuario a

Objetivo General: Gestionar el recurso para el pago de vestuar
son acreedores las personas servidoras publicas de tipo de contt

sindical.

Descripcion Narrativa:

ﬂ GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

H‘U ClU

'JFW
:lmlnlstratlvoo

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

%

o administrativo'al que

‘s , .
atacion base con r'llglfn

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion General de
Administracion

Recibe via electrénica
lineamientos, formato de
cédula y calendarios de la
Direccion  General de
Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y
turna en volante de turno.

1 hora

2 Direccion de Capital Humano

Recibe volante de turno
con lineamientos, formato
de cédula y calendarios y
turna.

1dia

3 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe lineamientos,
formato de
calendarios,

calendarioy publica.

cédula vy
realiza

15dias

Recibe documentacion y
revisa.

10 dias

¢Cumple?

No

Informa a la persona
servidora publica la

5 minutos

Pagina 240 de 414




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Clu

L4

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

Sw™
R 2,
N ‘A; CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

e]
Tiempo

improcedencia  d¢ la

solicitud.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

,

Si

Elabora cédula de funciény
recaba firmas de la
Comision de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

3dias

Recibe cédula
debidamente firmada vy
digitaliza en la pagina de
gestion de documentos via
electronica de la Direccidn
General de Administracion
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la
Secretaria de
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

5 minutos

Revisa plataforma para
detectar los trabajadores
en activo que cumplieron el
Visto Bueno.

1 hora

(Cumple?

No

Realiza oficio para la
Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas
y Pagos para aplicar
preventiva de pago.

1 hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad e Tieo\m‘pq‘ ,

Final

I llo Ad 1 ti

(Conecta con el fin del

procedimiento)

,

Si

10 Integra  expediente vy 1 hora
archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias, 4 horas y 10 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1. El Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Prestaciones Sindicales.
2. Para el desarrollo de este procedimiento, los requisitos son:
a) Ser trabajador que invariablemente realice actividades administrativas.
b) Tener 6 meses un dia a la fecha de pago de la némina masiva.
¢) No haber recibido vestuario operativo.

3. En la actividad 6, la Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo es: El Organo Colegiado
encargado de determinar las funciones y autorizar

4. El tiempo en este procedimiento es variable y dependera de la carga de trabajo, solicitudes
y respuesta de la Direccion General de Administracion de Personaly Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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TERNO
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ERNO DE LA
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Gestion del pago de vestuario ad ministrativo

Direccion General de Administracion
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[ 7.Recibe | —_—

cédula E sCumple? Proce > Irg
debidamente 8, Revisa |
firmada y plataforma

digitaliza ;n la para detectar A5 10. Integra
pagina de los :
@_) gestion de i trabajadares N’ 0< e exr;g:;::: ¥ _@
documentos en activo que :
via electrdnica cumplieron el
de [a Direccidn Vista Bueno.
General de 9, Realiza
| Administracidn | | ) | oficio para la
Jefatura de
Unidad

Departamental ) "/F;:\‘
Y
N/

(Personal Técnico Operativo)

de Néminas y /s
Pagos para
aplicar
preventiva de
pago,

—

Gestion del pago de vestuario ad ministrativo
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

Zyanya/hlefatirs Donjinguez Ocampo

Jefa deMpidad Depa ftameNtal de Relaciones Laborales
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Nombre del Procedimiento: 46. Inscripcion de los trabajador

Capitalizable

Objetivo General: Realizar la Inscripcidon voluntaria de los tr

Clu

W

L4

y |
’ﬂo GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

es al"Fondo

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e Ahorro

hajnr‘lnrnc al Fondo de

Ahorro Capitalizable, con la finalidad de que ademas de alcanzar un ahorro propio,
obtengan un Seguro de Vida.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Capital Humano

Recibe Circular de |la
Direccion  General de
Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
del Gobierno de la Ciudad
de México y turna.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales

(Personal Técnico Operativo)

Recibe Circular e informa el
proceso de Inscripcion de
los trabajadores al Fondo
de Ahorro Capitalizabley la
fecha de inicio, asi como
requisitos para el mismo.

2dia

Recibe la documentacion
respectivay revisa.

1dia

¢(Procede?

No

Informa al trabajador el
motivo por el que no puede
inscribirse y lo exhorta a
subsanarlos.

(Conecta con la actividad 3)

2 dias
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ﬂO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Uz A

e]
Tiempo

ke

Si

Realiza captura de djtos en

la plataforma Sistema
Digital de Gestidn
Documental e imprime
formato de Inscripcion,
recaba firma del
trabajador, acredita 'y
recaba sello de la Direccion
de Capital Humano.

20 minutos

Digitaliza la Cédula para
subir a plataforma, para su
validacion de la Direccion
General de Administracion
de Personal.

ldia

Recibe respuesta de
validacion via plataforma
Sistema Digital de Gestion
Documental.

1dia

¢(Procede?

No

Informa al trabajador de la
necesidad de subsanar

(Conecta con actividad 3).

2 dias

,

Si

Envia al archivo formato
para sea integrado al
expediente del trabajador.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
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No. Responsable de la Actividad

Actividad

%_u

Tlemp

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

UDAD DE MEXICO

ninistrycion 3

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de aténcion o resolucwlon:x nistr

Cl1OT

rocedimierNJAre

Aspectos a considerar:

5. Enlaactividad 3, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Prestaciones

Econémicas.

6. Para el desarrollo de este procedimiento los requisitos son:

i) Ser personal de base activo y cumplir con seis meses y un dia de haber ingresado o
reingresado al Gobierno de la Ciudad de México.

j) Copia legible por ambos lados de Identificacion oficial con fotografia (Credencial de

Elector, Cédula Profesional y/o Pasaporte) y de su (s) beneficiario (s).

k) La Cédulade Inscripcion debera ser firmada exclusivamente con tinta azul.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: 47. Instalacion eléctrica y supe

energia eléctrica de la alcaldia.

Objetivo General: Verificar que la instalacion eléctrica se en
realizar el tramite de pago de las Notificaciones emitidas por

(¢}
e & |
W P s
- o K'?‘
o

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

rvision de servicios de

cuentre en-corden: para«
a Comisidn Federal de

Electricidad a fin de contar con los servicios contratados en los diferentes Inmuebles que
le competen a esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Basicos

(Personal técnico operativo)

Realiza visitas bimestrales a todos los
inmuebles de la alcaldia para checar
que la instalacion eléctrica se
encuentre en orden y que el medidor
de luz esté funcionando.

7 dias

:Las instalaciones estan en orden y
funciona el medidor?

No

Notifica a la Direccion de Alumbrado
de la Ciudad de México de la
Secretaria de Obras y Servicios.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

2 dias

’

Si

Realiza, junto con la Comision Federal
Electoral, la revision de la facturacion
de los servicios correspondientes vy
turna reporte.

2 dias

Subdireccion de Servicios
Generales

Recibe reporte y las notificaciones o
recibos de luz emitidos por la
Comision Federal de Electricidad y
turna.

2 dias
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5 Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Basicos

Analiza la notificacién y vrifica con e?‘,

padron de los inmuebles dados de
alta en la cobranza centralizadaipara
validar que el inmueble pertenezca a

o ﬂ o

ALCALDIA IZTACALCO

2 dias

GOBIERNO DE LA

AD DE MEXICO

la alcaldia.

:Pertenece a la alcaldia?

No

Informa a la Direccion de Alumbrado
Publico de la Ciudad de México. que el
inmueble no se encuentra dentro del
padroén.

(Conecta con el fin del procedimiento)

2 dias

,

Si

Elabora oficio solicitando a la
Direccidon de Alumbrado Publico de la
Secretaria de Obras y Servicios de la
Ciudad de México. el pago de la
notificacion y se manda a la Direccion
General de Administracion para firma.

2 dias

8 Direccion General de
Administracién

Valida mediante firmay turna el oficio.

2 dias

9 Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Basicos

Entrega oficio a la Direccion de
Alumbrado Publico de la Ciudad de
México, original a la Direccion General
de Administracidn y archiva copia.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

dias habiles

Aspectos a considerar:
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1. En las verificaciones se toman fotos como evidencia ante cualqwer S|tua@|on con la
. . . o . ecre a de Adn v Finanzas
Comisidn Federal de Electricidad y se archivan. Direceion General de Administ ﬂ on 11 Personal

llo Administrativ

2. Enlaactividad 3, la revision con CFE se lleva a cabo antes delldia 10 d‘e cada mes aon\ ninacion
el propodsito de que todos los servicios se encuentren facturando de manera regular o

3. En la actividad 3, se realiza una visita para revisar las condiciones en l[as que se
encuentra.

4. LaDireccion General de Servicios Urbanosy Sustentabilidad pertenece a la Secretaria
de Obrasy Servicios del Gobierno de la Ciudad de México.

5. En la actividad 7, en caso de ser un recibo de luz que se encuentra dentro de la
cobranza centralizada, sélo se archiva.

6. En caso de recibir una notificacién de Comision Federal Electricidad por conexion
directa, se toman fotografias del inmueble, se elabora oficio, se adjunta evidencia y
se manda al area correspondiente para que sea regularizado a la brevedad.

Diagrama de Flujo
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Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos
(Personal técnico operativo)

1. Realiza
visitas
bimestrales a
todos los
inmuebles de
la alcaldia para
checar que la
instalacion
eléctrica se
encuentre en
orden y que el

medidar de luz
S

slas
instalaciones o
estan en arden y 3, Realiza,
funciona el juntocon la
medidor? Comision
Federal
Electaral, la
revision de la
Mo facturacion de
los servicios
correspondient
esyturna
repotte,
2. Motifica a la
Direccion de A,
Alumbrado de 3 Fin
la Ciudad De .
hExico,
.-

GOBIERNO
CIUDAD DE MEXICO

DE LA

Instalacion eléctrica ¥ supervision de servicios de energia eléctrica de la alcaldia

Subdireccion de Servicios Generales

———

—

4, Recibe
reporte v las
notificaciones
o recibos de
luz emitidos

por la

Comision

Federal de
Electricidad v

turna.
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GO )
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Instalacion eléctrica y supervision de servicios de energia eléctrica de la alcaldia

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Basicos

LAnaliza la
notificacian y
werifica con el
padran de los

inmuebles
dados de alta
en la cobranza
centralizada

T C aralinn 12 )
5

sPertenece ala
alcaldia?

para validar
que el
inmueble 6. Informa a la
pertenezca, Direccidn de
Alumbradao
Publico de la
Ciudad de
México, que el
inmueble no
se encuentra
dentro del
padrdn,
—

L3 Fin

¥. Elabara
oficio
solicitando a la
Direccidn de
Alumbrada
Pablico de la
Ciudad de
MExico, el
pago de la
notificacidn y
e mandaala

Direccign Gral,
—

N,

'

, Entraga
oficio ala
Direccidn de

™ o Ertrara
=]

Alumitrada
Publico de la
Ciudad de
Méxica,
original a la
Direccidn
General de
Administracidn
v archiva copia

S ————

Direccion General de Administracion

—

5. Yalida

y turna el
aficia,

mediante firma | |
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A

Armando Pineda Garcia

RNO DE LA |

DE NEN/B® | 6 IA1IZTACALCO
% lo GOBIERNO DE LA

(o] |
d‘} CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Jefe de Unidad Departamental de Servicios Basicos
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W

Nombre del Procedimiento: 48. Integracion de Informe de Cuenta Publica ~ ©

| |
W SR

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realiza el Informe de Cuenta Plblica, ¢on el fin'de integrar
informacién contable, financiera, presupuestal, programatica y econdmica, relativaala..
gestion anual de la Alcaldia, con base a las partidas autorizadds en el presupuesto de

Egresos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res:;?‘;si::l: de Actividad Tiempo

1 Direccidn de Finanzas | Recibe oficio de la Direccion de Contabilidad,y | 2 horas

Control de Ingresos de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas de la Ciudad de
México. “DGCCP”, los formatos e instructivos
para la integracion de la Cuenta Publica del
ejercicio fiscal correspondiente y turna.

2 Subdireccion de Recibe, revisa instructivo y formatos, y turna a | 2 horas
Programasy la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto Informacién y Analisis.

3 Jefatura de Unidad Recibe y analiza formatos e instructivo, analiza | 4 horas

Departamental de y elabora oficios para solicitar informacion al
Informacién y Andlisis | Area, laintegracién de la Cuenta Publica.
4 Subdireccion de Recibe oficio, rubrica y turna a la Direccion de | 1hora
Programasy Finanzas para firma.
Presupuesto
5 Direccion de Finanzas | Recibe oficio, firmay envia a la Subdireccionde | 1 hora
Programas y Presupuesto
6 Subdireccion de Recibe oficio y turna a la Jefatura de Unidad | 1 hora
Programasy Departamental de Informacidn y Analisis.
Presupuesto
7 Jefatura de Unidad Recibe oficio, anexa formatos e instructivos e ldia
Departamental de envia a las diferentes Direcciones Generales,
Informacion y Analisis | solicitando la informacion.
8 Direccion de Finanzas | Recibe oficio y formatos requisitados, para la 1dia
integracion de la Cuenta Pulblica y remite a la
Subdireccion de Programas y Presupuesto.

9 Subdireccién de Recibe informacion 'y turna formatos| 1hora
Programasy requisitados a la Jefatura de Unidad
Presupuesto Departamental de Informacién y Analisis para

su concentrado general de Cuenta Publica.
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PPy
P conmmoss
No. Responsable de Actividad 7 0 Ji-Tiempo
Actividad irece dminis
10 Jefatura de Unidad Recibe, analizas formatos requisitado,y.realiza. | .10 dias
Departamental de el concentrado general de informacion para’la’|” ="
Informacion y Analisis | integracion de Cuenta Publica.
11 Elabora oficio de respuesta al requerimiento de | 4 horas
la Direccion de Contabilidad, Cuenta Publica de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México. “DGCCP”, correspondiente a
Cuenta Publica, anexo requisitado y turna a la
Subdireccion de Programas y Presupuesto para
firma.

12 Subdireccion de Recibe, revisa, rubrica oficio y formatos ldia
Programasy requisitados correspondientes a la Cuenta
Presupuesto Publica y envia para firma a la Direccion de

Finanzas.

13 | Direccidon de Finanzas | Recibe, rubrica y turna oficio para firma a la| 1hora
Direccion General de Administracion; asi como
formatos requisitados correspondientes a la
Cuenta Publica.

14 Direccién Generalde | Recibe oficio, firma y envia formatos| 2horas

Administracion requisitados a la Jefatura de la Alcaldia,

correspondientes al informe de Cuenta Publica.

15 Alcaldia Recibe oficio y formatos requisitados| 5dias

correspondientes a la Cuenta Publica, firma y
turna a la Direccion General de Administracion.
16 Direccion General de | Recibe formatos requisitados, firmados y turna | 5 horas
Administracion con oficio para seguimiento
17 Direccidn de Finanzas | Recibe oficio y formatos requisitados, firmados | 1 hora
y turna a la Subdireccion de Programas vy
Presupuesto para su seguimiento.

18 Subdireccion de Recibe oficio y formatos requisitados, firmados | 1 hora
Programasy y turna a la Jefatura de Unidad Departamental
Presupuesto de Informacion y Anélisis.

19 Jefatura de Unidad Recibe y envia oficio e Informe de Cuenta | 2horas

Departamental de Publica, firmado, impreso y en dispositivo
Informacién y Andlisis | magnético a la Direccion de Contabilidad,
Cuenta Publica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México. “DGCCP”.
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No. Res:;?:;:lj de Actividad | Tiempo
20 Direccion Generalde | Recibe respuesta de la |Secretaria., de 1dia
Administracion Administracion y Finanzas de¢ la Ciudad de’|"
México. “DGCCP” y turna Direccidn—de
Finanzas para su atencion.
21 Direccion de Finanzas | Recibe respuesta y turna a Subdireccion de | 2 horas
Programasy Presupuesto para su atencion.

22 Subdireccion de Recibe respuestayturnaalaJefaturade Unidad | 2 horas
Programasy Departamental de Informacién y Analisis para
Presupuesto su atencion.

23 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y atiende respuesta. 2 dias

Departamental de
Informacion y Analisis
¢Informacion correcta?
No
24 Recibe mediante oficio observaciones de la 1dia
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México. “DGCCP”, y realiza las
correcciones necesarias
(Conecta con la actividad 11)
Si
25 Archiva acuse correspondiente al Informe de | 2 horas
Cuenta Publica.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

El oficio enviado a las Diferentes Direcciones de la Alcaldia que cuentan con Areas
Administrativas y Operativas.

Diagrama de Flujo
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|
zéu IUNAI|S_T B ATIVO c%) gl(a DLEDRSEUMLE;I éé ALCALDIA IZTACALCO
[

Direccion de Finanzas

r ) 13, Reci
) . . Recibe,
&, Recibe oficio .
rubrica v turna
v formatas o
. oficio para
requisitados, )
firma a la
parala . g
. .. Direccion
integracion de
General de
la Cuenta L .
. Administracion
Publica vy .
) s asi como
remite ala
formatos

Subdireccidn
de Programas
W Presupuesto,

.

requisitados
correspondient

esala Cuenta
\_ .

{14

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

]

Subdireccion de Programas y
Presupuesto

la lefatura de
Unidad
Departamental
de Informacidn
v Analisis para

F 3
—"
3, Recibe 12.Recibe,
infarmacdion y rewisa, rubrica
turna formatas oficioy
requisitados a formatos

requisitados
cotrespandient
esala Cuenta

Publica v emvia
para firma a la

Integracion de Informe de Cuenta Pidblica

iu Direccidn de
concentrado, Fihanzas
Y
10, Recibe, [ 11, Elabora |
& ahalizas oficio de
= formatos respuesta al
s " requisitado y requerimiento
E E realiza el de la Direccidn
=B concentrada de
g general de Contabilidad,
= . L. -
a5 informacion Cuenta Publica
=28 para la de la
E E integracidn de Secretatia de
o O Cuenta Administracidn
g z Flblica, | v Finanzas,
El
: 1
g
24
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Integracion de informe de Cuenta Pablica

Direccidn General de Administracion

S

14, Recibe
oficio, firma w
erwia formatos
requisitados a
la Jefatura de

la &lcaldia,

16, Recibe
formatos
requisitadoas,

A firmados v

requisitados
carrespandient

correspondient ttl_rha con
es al informe ':'fl'II_D para

de Cuenta seguimiento

Publica.
—

15. Recibe
oficio v

formatos

.2
= esala Cuenta
= Plblica, firma y —
= turna ala
Direccian
General de
Administracian
5
r’;;ﬁ
17, Recibe
- oficio ¥
E formatos
2 requisitados,
i firmados v
5 turnaala
£ Subdireccion
'E de Programas
-E W Presupuesto

para su
seguimienta.

L_'_)

Subdireccion de Programas y

Presupuesto

r’%

18, Recibe
oficiay
formatos
requisitados ,
firmados v
turna ala
Jefatura de
Unidad
Cepartamental
de Infarmacian
y Analisis,

S

TERNO DE LA
DAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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CIUDAD DE MEXICO

Ovﬂo GOBIERNO DE LA
748

Integracion de Informe de Cuenta Piblica

Jefatura de Unidad Departamental de iInformacion y Andlisis

(19 Recibey |
ervia oficio e
Informe de
Cuenta
Publica,
firmadao,
impresoy en
dispositivo
magnético a la
Direccidon de
Contabilidad,

LCuenta F‘ubhcaJ

23, Recibe,
analiza y
atiende

respuesta,

slnfarmacian
correcta?

—

f—+ﬁ

24, Recibe
mediante
oficio
observaciones

25.[Archiva
BCLISE

carrespondient

e al Informe de
Cuenta
Pablica,

@

| S —

dela
Secretaria de
Administracion

v Finanzas de
la Ciudad de
Mexico.
"DiECCP,

| S —

Direccidn General de Administracion

20, Recibe

respuesta de la
Secretaria de
Administracion
v Finanzas de
la Ciudad de
Meéxica,
DGCCFTy
turna a
Direccidn de
Finanzas para
su atencian,

;l_)

Direccidn de Finanzas

———

21, Recibe
respuesta y
turna a
subdireccian
de Programas
y Presupuesto
para su
atencian,

L—l—)

Subdireccion de Programas y

Presupuesto

———

22, Recibe
respuestay
turna z la
lefatura de
Unidad
Departamental
de Informacian
y Analisis para
su atencian,

| S——
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admir acion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

alan Martin del Campo

Jefe nidad Departamental de Informacion y Analisis

Pagina 263 de 414




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: 49. Integracion del Informe de Avar

Objetivo General: Realizar el Informe de Avance Trimestral, co
informacion amplia y detallada, sobre las modificaciones al pre
autorizadoy a las causas que originaron las variaciones presupu

Descripcion Narrativa:

y |
cﬂo GOBTERNU DE TCA

¢} M
J CIUDAD DE MEXICO
<) ™y
5 R

W

ce Trimestrab(IAT).

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

h la'finalidad.de captar
supuesto-originalmente. ..

pstales registradas

No. Responsable de Actividad Actividad Tiempo
1. Direccidn de Finanzas Recibe oficio de la Direccion de | 1hora
Contabilidad, Cuenta Publica de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México. “DGCCP”, con
los formatos e instructivos para la
captacion correspondiente al Informe
de Avance Trimestral “IAT” y lo turna
Subdireccion  de  Programas vy
Presupuesto
2. Subdireccién de Programasy | Recibe oficio, formatos e instructivos, | 1hora
Presupuesto para la integracion del Informe de
Avance Trimestral y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Informacion y Analisis
3. Jefatura de Unidad Recibe y analiza formatos e instructivo | 2 horas
Departamental de correspondiente al Informe de Avance
Informacion y Analisis Trimestral “IAT”
4, Elabora oficio, y solicitando informacion | 2 horas
correspondiente al “IAT” y turna para
firma
5. Direccidn de Finanzas Recibe oficio de solicitud de| 1lhora
informacion, firma y turna para su
seguimiento a la Subdireccion de
Programas y Presupuesto
6. Subdireccidon de Programasy | Recibe oficio y lo turna para su atenciéon | 1hora
Presupuesto
7. Jefatura de Unidad Recibe oficio, anexa formatos e 1dia
Departamental de instructivos e envia a las diferentes
Informacion y Analisis Direcciones Generales solicitando la
informacion
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No.

Responsable de Actividad

| ﬂ
o
(o]

N
U
W s
Actividad

Tiempo

8.

Direccion de Finanzas

Recibe informacion y| latwrma<ala
Subdireccion  de  |Progrdmas< fiy
Presupuesto para su seguimiento

1"hora

Subdireccion de Programas y
Presupuesto

Recibe informacién y la turna para su
atencion

1 hora

10.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Informacion y Analisis

Recibe informacion, revisa e integra en
cada uno de los formatos del “IAT”

7 dias

11.

Realiza revision general al Informe de
Avance Trimestral “IAT”

ldia

12.

Elabora oficio y turna a la Subdireccién
de Programas y Presupuesto para firma
del Informe de Avance Trimestral “IAT”

1 hora

13.

Subdireccién de Programas y
Presupuesto

Recibe, revisa oficio e informe de Avance
Trimestral “IAT”

ldia

¢Informe correcto?

NO

14.

Remite observaciones para realizar

correcciones pertinentes.

(Regresa a la actividad 11)

ldia

Sl

15.

Turna oficio e Informe e Informe de
Avance Trimestral “IAT”, para firma

1 hora

16.

Direccion de Finanzas

Recibe oficio e Informe de Avance
Trimestral  “IAT” firmado, autoriza,
firmay turna para su envio

1 hora

17.

Subdireccién de Programasy
Presupuesto

Recibe oficio e Informe de Avance
Trimestral “IAT”, firmado y turna para su
envio

1 hora

18.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Informacion y Analisis

Recibe y envia oficio e Informe de
Avance Trimestral “IAT”, firmado,
impreso y en dispositivo magnético a la
Direccion  General de Armonizacion
Contable y Rendicidon de Cuentas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México. “DGCCP”

1 hora
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No. Responsable de Actividad Actividad Tiempo
19. Direccidn General de Recibe respuesta de la Seeretaria-'de 1'dfa
Administracion Administracion y Finanzas de lta<Ciudad
de México. “DGCCP” y thirna a Direccion
de Finanzas para su atencion.
20. Direccion de Finanzas Recibe respuesta y turna a Subdireccion 1dia
de Programas y Presupuesto para su
atencion
21. | Subdireccidon de Programasy | ReciberespuestayturnaalaJefaturade | 2 horas
Presupuesto Unidad Departamental de Informaciony
Analisis para su atencion
22. Jefatura de Unidad Recibe, analiza y atiende respuesta. 2 dias
Departamental de
Informacion y Analisis
¢Informacion correcta?
NO
23. Remite oficio con observaciones para 1dia
realizar correcciones pertinentes.
(Regresa a la actividad 11)
Sl
24, Archiva acuse correspondiente al| 2horas
Informe de Avance Trimestral “IAT”
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El oficio enviado a las Diferentes Direcciones Generales de la Alcaldia que cuentan
con Areas Administrativas y Operativas.

Diagrama de Flujo
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ALCALDIA IZTACALCO
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Nombre del Procedimiento: 50. Inventario fisico de existencia die almacén ~ ©

Objetivo General: Conocer las existencias fisicas reales de los

encuentran en los almacenes, a través de conteos fisicos de fd

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA

6 CIUDAD DE MEXICO

bienes’muebles que-se-:

rma periddica que nos

permita un eficiente control, uso, asignacion de los bienes muebles; en el cual participa

el Organo de Control Interno, la Direccion de Recursos Materiales y Direccion General de

Servicios General de Recursos Materiales (SAF), para dar visto y posterior firmar las Actas

correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Administracion

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Elabora el programa de trabajo a seguir 1dia
Departamental de para la toma del preinventario con
Almacenes e Inventarios. | calendario que contemple fechas,
horarios y responsables; junto con los
responsables de los Almacenes vy
Subalmacenesy envia.
2 Direccion General de Recibe el programa de trabajo vy 2dia

elabora los oficios de invitacion para
informar al Organo Interno de Control y
a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, Organo Interno Control,

Direccion de Finanzas y envia a la

Jefatura de Unidad Departamental de
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Almacenes e Inventarios para que los |°

turne.
3 Jefatura de Unidad Recibe, turna los oficios y da | 12horas
Departamental de instrucciones  para  realizar las

Almacenes e Inventarios | actividades de limpieza y acomodo de

los bienes de acuerdo al programa de

trabajo.
4 Jefatura de Unidad Supervisa que el acomodo de los 2 dias
Departamental de materiales sea homogéneo,

Almacenes e Inventarios. | asegurandose de que los espacios
(Responsable de Almacén) | asignados sean los adecuados vy
distribucion se lleve a cabo de acuerdo
a la rotacion de los bienes, atendiendo

su volumen y peso e informa por

memorandum.
5 Jefatura de Unidad Recibe memorandum, actualiza vy ldia
Departamental de verifica que sus controles manuales por

Almacenes e Inventarios. | medio de la elaboracion de los
marbetes para que estén al corriente
sus registros a fin de que deban
contener las operaciones efectuadas
hasta el dia habil anterior al de la

realizacion del inventario fisico.
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Asiste al almacén de acuerdo sarlas

fechas programadas representantes

del Organo Interno Control, Direccidn

lidia

ALCALDIA IZTACALCO

D DE MEXICO

de Finanzas, Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Organiza al personal presente en dos
grupos para que realicen el primer
conteo 'y anoten los datos
correspondientes a los  bienes

localizados.

30 min.

Realiza el segundo conteo y coloca la
cantidad en el marbete y en la cédula

inventarial y compara los conteos.

2 dias

¢Coinciden los conteos?

No

Realiza otro conteo.

(Conecta con la actividad 12)

’

Si

10

Redacta las cantidades de los conteos

en la cédula inventarial.

ldia

11

Realiza acta de inicio y cierre de

inventario. Pasa a revisiony firmade los

1dia
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12

2 dias

Realiza los oficios para la lentrega de
resultados al Organo Interno de
Control, Direccion de Recursos
Materiales y Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad

de México recaba firmas.

13

Direccion General de

Administracién.

Recibe oficios, firma y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios para su

tramite.

2 dias

14

Jefatura de Unidad
Departamental de

Almacenes e Inventarios

Recibe y entrega oficios con anexos de

los resultados de inventario y archiva.

10 min.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Diagrama de Flujo

En el paso 10, durante el proceso de conteo el inventario debe incluir la siguiente

informacion: Clave CAMBS, partida presupuestal, y la unidad de medida.
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2, Recibe el
programa de
trabajo v
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invitacidn para
infarmary
ervia,

Direccion General de Administracion

| S

Inventario fisico de existencia de almacén

e

. Supervisa
que el
acamodao de
los materiales
sea
homogénen,
asegurandose
de que los
Bspacios
asignados sean
las

adecuadas .
—

Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios. (Responsable de Al
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Direccién General de Administracion

nteas? R 3 E ]
: il 11, Realiza acta
8. Realiza el Lty de inidio y
segundo A
culnt‘:uly 10, Redacta las inventario, 12, Realiza los 14. Recibe y
(_\ :a:tcl’d.::ae: o 5f cantidades de Pasa a revision oficios para la entrega oficios
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et/ marbe_tde ’I. Ll No Ia cédula mismos; asi resultados y ™ 105 resultados
2 cedaly inventarial, coma las recaba firmas, de inventario y
inventarial y cédulas y archiva,
compars los anexos del
conteos, inventario.
- J \ J J
9, Realiza otro 3 /]
conteo, \
|

13, Recibe
oficios, firma y
turnaala
Jefatura de
Unidad
Departamental
de Almacenes
e Inventarios
para su
tramite,

S e

Jefe de Unidad De

Martinez Arias

amental de Almacenes e Inventarios
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de Estudiantes a Nivel Técnico y Profesional.

Objetivo General: Cumplir con el servicio social y las practicas pr
los estudiantes de los niveles técnico y superior al interig
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Practicas Profesionales

e Adminis

[ llo Ad

pfesionales querealizan
r del Organo Politico
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Final

1

Administrativo, de acuerdo con la Normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud del | 10 minutos
Departamental de prestador, al término del
Capacitacion y Desarrollo servicio y revisa
Humano expediente.
(Personal Técnico - Operativo)
(Cumple con la
documentacion?
No
2 Informa al prestador sobre
documentos faltantes para
integrar a expediente de lo | 10 minutos
contrario se procede a la
baja.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Elabora carta de término y | 20 minutos
turna para firma.
4 Jefatura de Unidad Recibe carta de término ldia
Departamental de para firmay turna.
Capacitacion y Desarrollo
Humano
5 Jefatura de Unidad Recibe carta de término y 3dias
Departamental de entrega al prestador para
Capacitacion y Desarrollo hacer la gestion ante la
Humano institucion educativa.
(Personal Técnico - Operativo)
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.-El Personal Técnico - Operativo funge como Responsable de Servicio Social
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2.-En la actividad 1, los requisitos necesarios para la liberacion del
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Servicio Social son:

3.-La responsabilidad compartida de liberar el servicio social y tas practicas
profesionales, asi como todas las herramientas que conllevan a la conformacion del
mismo, debe ser estructurado y administrado por personal del area de capacitacion
que tenga el nivel de Jefe de Oficina y/o Técnico Administrativo Especializado.

Diagrama de Flujo

Liberacion del Servicio Social y Practicas Profesionales de Estudiantes a Mivel Técnico ¥ Profesional.

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano

(Personal Técnico — Operativo)

1. Recibe
solicitud del
prestadar, al
término del

servicioy

rewisa
expediente,

sCumple con la
documentacidn?

Mo

2. Infarma al
prestadar
sabre
documentos
faltantes para
integrar a
expediente de
lo contrario se
procede ala
baja.

3. Elabora
carta de

térming v

turna para
firma.

—Q

5. Recibe carta
de término y
entrega al
prestadar para
hacer la
gestidn ante la
institucian
educativa,

Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacidn y Desarrollo Humano

4, Recibe carta
de término
para firma y

turna,
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amirano Espinosa

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo
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Nombre del Procedimiento: 52. Movimiento de “Alta de personal de Base ygt

ructura”

Base y'Estructura”, para
ontrol de las plazas, de

acuerdo con la plantilla autorizada en la Alcaldia Iztacalco.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la L. .
No. L. Actividad Tiempo
Actividad
Direccidn de Capital _ ,
Recibe Documento ldoneo que avala el ,
1 Humano o ldia
., movimiento de altay turna.
(Barra de Atencion)
Recibe documentacion  necesaria vy
. debidamente requisitada para el proceso
Jefatura de Unidad
de alta, entregada personalmente por el
Departamental de ] ,
2 ) o interesado para resguardarla durante todo | 2dias
Registro y Movimientos . .
L ) el proceso, elabora Documento Alimentario
(Técnico Operativo) . o
Multiple de Movimientos de Personal y
turna.
2 Subdireccién de Recibe Documento Alimentario Multiple de 5 di
las
Control de Personal | Movimientos de Personal, rubricay turna.
p Direccidn de Capital | Recibe Documento Alimentario Mdltiple de 5 df
las
Humano Movimientos de Personal, firmay turna.
Jefatura de Unidad Recibe Documento Alimentario Multiple de
. Departamental de Movimientos de Personal firmado, captura 10di
. las
Registro y Movimientos [ el movimiento en el Sistema Unico de
(Unindminas) Nominay turna.
Jefatura de Unidad ) ) )
Recibe e imprime en dos tantos la
Departamental de ) . ,
6 ) o Constanciade Nombramiento de Personaly | 10 dias
Registro y Movimientos
I . turna.
(Tecnico Operativo)
. Subdireccién de Recibe Constancia de Nombramiento de 5 df
las
Control de Personal Personal en dos tantos, rubrica y turna.
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Responsable de la

No. . Actividad Tiempo
Actividad ‘
. Direccion de Capital | Recibe Constancia de Nombramiento';dé oPigr Qs
Humano Personal en dos tantos, firmay turna.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Recibe Constancia de Nombramiento de 1 dia

Registro y Movimientos | Personaly entrega al interesado.
(Técnico Operativo)

Turna la documentacion requerida usada
durante el tramite a las oficinas de Archivo y
10 Certificacion, para su incorporacion al| 1dia
expediente personal y laboral del
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El Personal Técnico Operativo funge como responsable de la Oficina de Movimientos.
2. El procedimiento de “Movimiento de Alta de personal de Base y Estructura” aplica para
los siguientes casos: Nombramiento de personal de estructura, otorgamiento de plaza a
familiar  directo  (Base), Incorporacion con licencia 'y  Promociones
ascendentes/horizontales.

3. El nombramiento es el instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo entre
el Gobierno y el trabajador de base. La falta de nombramiento no afectara los derechos
del trabajador si este acredita tal calidad mediante otro documento oficial que lo supla o
compruebe, en su caso, la prestacion del servicio.

4. Los requisitos (Con base en la Circular Uno-Bis vigente, en su numeral 1.3.8) son los
siguientes:

.- Original del Formato de solicitud de empleo.
Il.- Dos originales de Copia certificada del Acta de Nacimiento.
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l1I.- Original Curriculum Vitae, version publica y privada (Solo en e caso e personal

\dministracion vy Finanzas

de estructura). Direccion General de Administracion de Person

) \\\ dmin nvo

IV.- Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debeté éntregar copia“ B

de la FMM (Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa dg visitante con permiso

para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta
de empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de
Gobernacion.

V.- Dos copias de Identificacion Oficial vigente (Credencial para Votar).

VI.- Dos copias del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.).

VIl.- Dos copias del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de
Poblacién (C.U.R.P.).

VIIl.- Dos copias del documento que acredite el nivel maximo de Estudios.

IX.- Dos copias del comprobante de domicilio reciente. (Predial, agua, teléfono).

X.- Dos fotografias tamafio infantil de frente.

Xl.- Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GDF y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como
prestador de servicios con el mismo GDF.

XIl.- Constancia de no inhabilitacion que emite la CGDF, o bien, escrito en el que
manifieste que da su autorizacidn para que el area de recursos humanos consulte en
la CGDF, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio
publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no
podraingresar a laborar en el GDF.

Xlll.- Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por
otro patron a que se refiere el numeral 1.12.1 de esta Circular.

XIV.- Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APDF y si en dicho
empleo se aplica el subsidio para el empleo.

XV.- Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacién mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.

XVI.- Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcion
Publica.

XVII.- En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar
una plaza con tipo de némina 1, debera entregar copia del documento a través del
cual efectud su eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé
a conocer el régimen de pensiones en el que esta registrado en el ISSSTE.
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XVIll.-  Constancia de Situacion Fiscal (Con base "*a la° Circular

SAF/DGAPYDA/DEAP/00008/2022). Direccion G ’; ral ,“xf ministoation de Person

) \\\ dmin Lvo

XIX.- Certificado de No Registro de Deudor Alimentario Morosp (Con bgsé ala Clrculélﬂ
SAF/DGAPYDA/106/2021).

5. En la actividad nimero 2, el tramite solo puede ser realizado una vez que el interesado
cumpla en su totalidad con la documentacion debidamente requisitada, por lo que el
tiempo para la elaboracion del Documento Alimentario Multiple de Personal puede variar
en funcion de esto.

6. Enla actividad nimero 6, el tiempo para la generacion de la Constancia de Movimiento
de Personal, varia en funcién de la captura de los datos en el Sistema Unico de Némina
(S.U.N.), debido a que existen fechas establecidas para su ingreso.

7. Enla actividad nimero 9, en caso de que el interesado no acuda a recibir la Constancia
de Nombramiento de Personal, ésta se envia al Archivo para su resguardo.

8. En la actividad niimero 10, se envia la documentacion original a la oficina de Archivo
para su incorporacion al expediente personal del trabajador; se envia copia simple a la
oficina de Certificacion para su incorporacion a su expediente laboral.
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Nombre del Procedimiento: 53. Movimiento de “Baja de personal”

Objetivo General: Realizar Movimientos de Baja de Persona

normatividad vigente y mantener un adecuado control de las plagas.

Descripcion Narrativa:

N

ALCALDIA IZTACALCO

48

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

l, pard cumplir“con‘"la |

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Capital
Humano
(Barra de Atencidn)

Recibe Documento Idéneo que avala el
movimiento de bajay turna.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Técnico Operativo)

Elabora Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal y turna.

2 dias

Subdireccion de
Control de Personal

Recibe Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal, rubricay turna.

2 dias

Direccion de Capital
Humano

Recibe Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal, firmay turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Unindminas)

Recibe Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal firmado, captura
el movimiento en el Sistema Unico de
Nominay turna.

10 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Técnico Operativo)

Imprime en dos tantos la Constancia de
Nombramiento de Personal y recaba la
firma del pagador habilitado certificando la
ultima quincena pagaday turna.

10 dias

Subdireccion de
Control de Personal

Recibe Constancia de Nombramiento de
Personal en dos tantos, rubrica y turna.

2 dias

Direccidn de Capital
Humano

Recibe Constancia de Nombramiento de
Personal en dos tantos, firmay turna.

2 dias
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Responsable de la N

No. L Actividad Secret <Tiempo:ifn v Finanzas
Actividad Direceion Gengpal de Administfacion de Person
Jefatura de Unidad R R |
. Departamental de Recibe Constancia de Nombramiento de o
ia

Registro y Movimientos | Personaly entrega al interesado.
(Técnico Operativo)

Turna la documentacion requerida usada
durante el tramite a las oficinas de Archivo y
10 Certificacion, para su incorporaciéon al| 1dia
expediente personal vy laboral del
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El Personal Técnico Operativo funge como responsable de la Oficina de Movimientos.
2. El procedimiento de “Movimiento de Baja de personal” aplica para los siguientes casos:
Renuncia, defuncion, jubilacion, resolucion administrativa o laudo sin inhabilitacion,
incapacidad fisica y/o mental permanente, convenir al buen servicio, sentencia judicial o
administrativa con inhabilitacion, sentencia judicial o administrativa sin inhabilitacion,
retiro voluntario, resolucion administrativa o laudo con inhabilitacion.

3. En el caso de una baja por defuncién, dependiendo de la fecha del fallecimiento y/o de
latoma de conocimiento de la misma, es necesario que el solicitante realice la devolucion
del salario pagado durante y a partir (seglin sea el caso) de la defuncion.

4. Derivado del punto anterior, los casos que requieran la devolucién del salario pagado
(Cobro indebido por Defuncidn), requieren el oficio de notificacion, elaborado por la
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos una vez que el solicitante
entregue el comprobante de depdsito, para la elaboracién del Documento Alimentario
Multiple de Personal.

5.Enla actividad nimero 6, el tiempo para la generacion de la Constancia de Movimiento
de Personal, varia en funcién de la captura de los datos en el Sistema Unico de Némina
(SUN), debido a que existen fechas establecidas para su ingreso.
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7. En la actividad ndmero 10, se envia la documentacién original a la dfiq:ma de Archivo ommaion
para su incorporacion al expediente personal del trabajador; se|envia copia simple a la

oficina de Certificacion para su incorporacion a su expediente laboral.
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Nombre del Procedimiento: 54. Movimiento de “Licencia con o $in goce de suweldo”

Objetivo General: Realizar el Movimiento de solicitud de “Licgncia” ‘en atencién a la -

solicitud del Trabajador, para cumplir con la normatividad vigente y mantener un

adecuado control de las plazas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Capital ) ) o ) o
Recibe escrito solicitud de licencia sin goce ,
1 Humano ldia
., de sueldo y turna.
(Barra de Atencion)
Recibe escrito solicitud de licencia sin goce
de sueldo y elabora Documento
Jefatura de Unidad Alimentario Multiple de Movimientos de
5 Departamental de Personal y oficio solicitud dirigido a la Ldi
2/, . . e Ia
Registro y Movimientos | Direccion General de Administracion de
(Técnico Operativo) Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México y turna.
. ., Recibe Documento Alimentario Multiple de
Subdireccion de o o . ,
3 Movimientos de Personal y oficio solicitud, | 2 dias
Control de Personal ) )
valida, rubricay turna.
) ., ) Recibe Documento Alimentario Multiple de
Direccion de Capital o . .. ,
4 Movimientos de Personal y oficio solicitud, | 2 dias
Humano o
autoriza, firmay turna.
Jefatura de Unidad Tramita oficio solicitud a la Direccion
. Departamental de General de Administracion de Personal y Ldi
, ia
Registro y Movimientos | Desarrollo Administrativo de la Secretaria
(Técnico Operativo) | de Administraciony Finanzas.
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Responsable de la L. o
No. L Actividad Tiempo
Actividad
Recibe oficio de respuesta de la Direccion
General de Administracion de[Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria ,
6 o ., ) ) 15 dias
de Administracion y Finanzas, adjunta
Documento Alimentario Mdltiple de
Personaly turna.
Jefatura de Unidad Recibe Documento Alimentario Multiple de
; Departamental de Movimientos de Personal autorizado y Ldi
Ia
Registro y Movimientos | firmado, captura el movimiento en el
(Unindminas) Sistema Unico de Néminay turna.
Jefatura de Unidad Imprime en dos tantos la Constancia de
g Departamental de Nombramiento de Personal y recaba la 15 df
Ias
Registro y Movimientos | firma del pagador habilitado certificando la
(Técnico Operativo) ultima quincena pagaday turna.
. ., Recibe Constancia de Nombramiento de
Subdireccion de . . p
9 Personal en dos tantos, valida, rubrica y | 2dias
Control de Personal
turna.
) ., ) Recibe Constancia de Nombramiento de
Direccion de Capital ) ) ,
10 Personal en dos tantos, autoriza, firma y| 2dias
Humano
turna.
Jefatura de Unidad
. Departamental de Recibe Constancia de Nombramiento de Ldi
ia
Registro y Movimientos | Personaly entrega al interesado.
(Técnico Operativo)
Turna la documentacion requerida usada
durante el tramite a las oficinas de Archivo
12 y Certificacion, para su incorporacion al| 1dia
expediente personal y laboral del
trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles
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2. El procedimiento de “Movimiento de Licencia con o sin goce de sueldo” aplica para los

siguientes casos: Licencia sin goce de sueldo por atender asuntos personales, Licencia sin

goce de sueldo por ocupar un puesto de estructura, Prérroga de licencia sin goce de

sueldo por ocupar un puesto de estructura, Licencia con goce de sueldo prejubilatoria.

3. Los requisitos son los siguientes:

.- Escrito solicitud del trabajador.
Il.- Documento Multiple de Incidencias.

lll.- Copia de INE.

IV.- Copia de ultimo recibo de pago.

V.- Nombramiento (Sélo en el caso de ocupar un puesto de estructura).

VI.- Hoja de servicios (Sélo en el caso de licencia prejubilatoria).

4. El escrito solicitud del trabajador debe indicar: el periodo de la licencia, nimero de

empleado, nimero de plaza, tipo de ndminay area de adscripcion.

5. El trabajador deberd iniciar el tramite como maximo 14 dias antes del inicio de la

licencia.

6. Enla actividad nimero 8, el tiempo para la generacion de la Constancia de Movimiento

de Personal, varia en funcién de la captura de los datos en el Sistema Unico de Némina

(SUN), debido a que existen fechas establecidas para su ingreso.

7. En la actividad nimero 11, en caso de que el interesado no acuda a recibir su original

de la Constancia de Nombramiento de Personal, ésta se envia al Archivo para su

resguardo.

8. En la actividad nimero 12, se envia la documentacién original a la oficina de Archivo
para su incorporacion al expediente personal del trabajador; se envia copia simple a la
oficina de Certificacion para su incorporacion a su expediente laboral.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: 55. Movimiento de “Reanudacién d

W

Objetivo General: Realizar el Movimiento de “Reanudacion de L
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e Labores” ~ ©
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hbores?ieniatencion a la

solicitud del Trabajador, para cumplir con la normatividad \

igente y mantener un

adecuado control de las plazas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la L .
No. L Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Capital ) ) o »
1 Humano Recibe escrito solicitud de reanudacion de 1 dia
, laboresy turna.
(Barra de Atencion)
Jefatura de Unidad Recibe escrito solicitud de reanudacion de
5 Departamental de labores y elabora Documento Alimentario 1 dia
Registro y Movimientos | Multiple de Movimientos de Personal y
(Técnico Operativo) | turna.
3 Subdireccién de Recibe Documento Alimentario Multiple de 5 dias
Control de Personal Movimientos de Personal, rubricay turna.
4 Direccion de Capital | Recibe Documento Alimentario Multiple de 5 dias
Humano Movimientos de Personal, firmay turna.
Jefatura de Unidad Recibe Documento Alimentario Multiple de
. Departamental de Movimientos de Personal firmado: captura 1 dia
Registro y Movimientos | el movimiento en el Sistema Unico de
(Unindminas) Nominay turna
Jefatura de Unidad
¢ Departamental de Imprime en dos tantos la Constancia de 15 dias
Registro y Movimientos | Nombramiento de Personaly turna
(Técnico Operativo)
. Subdireccién de Recibe Constancia de Nombramiento de 5 dias
Control de Personal Personal en dos tantos, rubricay turna.
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Responsable de la

No. . Actividad Tiempo
Actividad ‘
. Direccion de Capital | Recibe Constancia de Nombramientd' dé g O
Humano Personal en dos tantos, firmay turna.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Recibe Constancia de Nombramiento de 1 dia

Registro y Movimientos | Personaly entrega al interesado.
(Técnico Operativo)

Turna la documentacion requerida usada
durante el tramite a las oficinas de Archivo y
10 Certificacion, para su incorporacion al| 1dia
expediente personal y laboral del
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El Personal Técnico Operativo funge como responsable de la Oficina de Movimientos.
2. El procedimiento de “Movimiento de Reanudacion de Labores” aplica para los
siguientes casos: Por Término de Licencia sin Sueldo, por Término Anticipado de Licencia
sin Sueldo, Pago por Término de Suspensiony Pago por Resolucion Judicial.

3. Enla actividad nimero 6, el tiempo para la generacion de la Constancia de Movimiento
de Personal, varia en funcién de la captura de los datos en el Sistema Unico de Némina
(SUN), debido a que existen fechas establecidas para su ingreso.

4. En la actividad nimero 9, en caso de que el interesado no acuda a recibir su original de
la Constancia de Nombramiento de Personal, ésta se envia al Archivo para su resguardo.
5. En la actividad nimero 10, se envia la documentacion original a la oficina de Archivo
para su incorporacion al expediente personal del trabajador; se envia copia simple a la
oficina de Certificacion para su incorporacion a su expediente laboral.
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] Documento Y
E 2 Alimentario o de Personal y _entrega al Certificacian,
g Miltiple de turna. interesado, para su .
] Maovimientos incorpor.acion
Lﬁ de Personal y al expediente
a= turna, L ) L ) Lnersonal\t lab )
k-l
]
b
£
=
u
-]
|4
2
]
]
=

Subdireccion de Control de Personal

—

3. Recibe
Documento
Alimentario
Multiple de
Mavimientos
de Personal,

rubrica y turna,

;'_)

—

1. Recibe
Constancia de
Mombramient
o de Personal
en dos tantos,
rubrica v turha.

Direccion de Capital Humano

r—i'ﬁ

4, Recibe
Documento
Alimentario
Multiple de
Movimientos
de Personal,
firma v turna,

;|_;
(—g

. Recibe
Constancia de
Mombramient
o de Personal
en dos tantos,
firma vy turna,

tal de Reg
(Unindminas)

de Unidad Dep

——Y

. Recibe
Documento
Alimentario
Multiple de
Mavimientos
de Personal

firmado,

captura el
movimiento en

el Sistema

Unico de

Mdmina v tum
—
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Nombre del Procedimiento: 56. Movimiento de Alta del P4

“Estabilidad Laboral”.

Objetivo General: Realizar las gestiones para el alta en el Sis

o
!ik‘!’;i! w GOBTERNU DE CA |
vy © O ciupaD DE MEXICO
74

Wl p GOBIERNO DE LA
Wy Ay

ALCALDIA IZTACALCO

CIUDAD DE MEXICO

rsonal de omina 8

e . 2/’ .
tema Unico de Nomina

(SUN) a fin de efectuar el pago de la ndmina 8.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe  documentacion del | 1dia
Departamental de Nominasy | interesadoy revisa.
Pagos
(Personal Administrativo)
{Cumple?
No
2 Informa alinteresado lafaltadela 1dia
informacion y solicita subsanarla.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Elabora Documento Alimentario 1dia
Muiltiple de Movimientos de
Personaly turna.
4 Jefatura de Unidad Recibe Documento Alimentario | 3 horas
Departamental de Nominasy | Mdltiple de Movimientos de
Pagos Personal y turna de manera
L, electrdnica a la Direccion General
(Unindmina) . .,
de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México.
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No. Responsable de la Actividad Actividad 77 N O Tiempo
5 Jefatura de Unidad Obtiene de IntraNet [el resumen-|.-3'horas
Departamental de Néminasy | de némina, elabora oficio y anexa«fmi !
Pagos Resumen de NOmina—para—la
- . elaboracion de la Cuenta Liquida
(Personal Administrativo) , q
por Cobrary turna para rubricasy
firma.
6 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia
Departamental de Nominasy
Pagos
7 Subdireccién de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
8 Direccion de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 1dia
9 Jefatura de Unidad Recibe  oficio  debidamente | 3 horas
Departamental de Nominasy | rubricado y firmado y tramita
Pagos ante la Direccion de Finanzas para
la elaboraciéon de la Cuenta
(Personal Administrativo) .
Liquida por Cobrar.
10 Obtiene de Intranet post ndmina | 1hora
y recibe oficio de autorizacion del
recurso para el pago de nomina.
11 Obtiene de Intranet Resumen de 1dia
Nomina 'y  Resumen de
Aportaciones de Seguridad Social
e Impuestos sobre Némina vy
Recibos no cobrados y envia a la
Direccidn de Finanzas.
12 Recibe Soporte Documental | 1hora

validado, integra expediente vy
archiva acuses originales.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 3 horas habiles.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

oﬂo

ALCALDIA IZTACALCO
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[.Tiempo |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenc

ion o res
[Dhr

Aspectos a considerar:

olucion: ~No:{ruivo
107 t D14

y Proce

micaplicancionles

1. La publicitacion para recepcion de documentacion se lleva a cabo mediante carteles
repartidos en las distintas areas de los edificios institucionales.

2. En la actividad 1, el personal administrativo funge como responsable de Némina 8.

3. El Documento Alimentario Multiple de Movimientos de Personal es: El formato de Altas y
Bajas para el personal de Nomina 8.

4. La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México es la responsable de

integrar conforme al calendario de personal.

5. Para el desarrollo de este procedimiento los requisitos son:

)
b) CURP

a) Identificacion INE

¢) Constancia de Situacion Fiscal

)
d) Acta de Nacimiento
)

e) Constancia De No Inhabilitacion Local y Federal

f) Fotos

g) Solicitud de Empleo

h) Comprobante de estudios

i) Certificado De No Registro De Deudor Alimentario

j) Curriculum Vitae

6. En la actividad 5 “IntraNet” es la plataforma de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de

México.

Diagrama de Flujo
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MMovimiento de Alta del Personal de Momina & “Estabilidad Laboral™.

Jefatura de Unidad Departamental de Mominas y Pagos

(Personal Administrativo)

o

1. Recibe
documentacid
n del
interesada y
revisa,

' )
Eumple?
3. Elabora
Documenta
5 Alimentario
—/X—) Multiple de
Mo Movimientos
de Personal y
turna,
. A
2, Infarrma al
interesada la
falta de la
informacidn y
solicita
subsanarla,
—

anexa
l_} y

(5. Obtiene de |
Intraklet el
resumen de

namina,
elabora oficia

Resumen de
Mdamina para
la elaboracian
de la Cuenta
Liquida por

L_Cobrar\ttuma J

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

(Unind mina)

4. Recibe

Documenta
Alimentario
rultiple de
hMovimientas
de Persanal y
turna de
manera
electrdnica a la
Direccian
General de

Administracidn
| SE———————
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Pagos

ominas y

Jefatura de Unidad Departamental de N

—_—
l
=
]
=

[

LY

E
=3

m & "

EE & Recibe,
[ = rubrica y turna.
LR
S £
€ E
=2

FT-3
=

=
% -
T
u

5 —
c

=]

4]

[y

o

L

=
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5 7. Recibe,
ﬁ rubrica y turna,
=

=

2

=

bt

L1

=

k-]

F-l

]

L]

L—'—)

Direccion de Capital Humano

—

8. Recibe, firma

y turna,
L S—
w
-]
=]
&
- ' AT & R - ; ' ™
11, Obtiene de
§ 9, Recibe oficio ntranet
E debidamente 10, Obtiene de R d 12 Recih
f= rubricado y Intranet post £5Lmen qe - necihe
2 firmado namina Momina y soporte
4 F . ¥ ; y Resumen de Daocumental
== tramita ante |3 recibe oficia aportaciones wvalidada
g E DeEdiencs g L e Seguridad ) integra
EE Finanzas para autarizacion . )
m T iy Social e expediente y
= la elaboracidn del recurso :
W - Impuestas archiva acuses
a® de la Cuenta para el pago 2 n .
o £ P L sobre Ndmina originales,
o g Liquida por de namina. :
o= v Recibos no
= & tobrar. cobrados
il . J . J L. . J
=]
L
=
=
2
o
b
-
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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VALIDO

aul Vazquez Estrada

Jefe de Unidad Departamental de Nominas y Pagos
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CIUDAD DE MEXICO
Nombre del Procedimiento: 57. Movimiento de Alta del Personal de Autogenerados y

Honorarios. cccion General de Admin

ke ' A ‘/‘ {. -
Objetivo General: Realizar las gestiones para el alta en el Sistema Unjcorde Nomiria:
(SUN) a fin de efectuar el pago del Personal Autogenerados y Honorarios.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe documentacion del | 1dia
Departamental de Nominasy | interesadoy revisa.
Pagos

(Personal Administrativo)

¢Cumple?
No

2 Informa alinteresado la falta de ldia
la informacion y solicita
subsanarla.

(Conecta con la actividad 1)

,

Si

3 Elabora Documento | 1dia
Alimentario Multiple  de
Movimientos de Personal y

turna.
4 Jefatura de Unidad Recibe Documento Alimentario | 3 horas
Departamental de Nominasy | Multiple de Movimientos de
Pagos Personal y turna de manera

electrénica a la Direccion
General de Administracion de
Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

(Unindmina)
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No. Responsable de la Actividad Actividad } fiempo 7
5 Jefatura de Unidad Obtiene de IntraNet dl resumen -3 -horas:]
Departamental de Nominasy | de ndmina, elabora oficio Ayodedimie
Pagos anexa Resumen deé—Némina

para la elaboracion de la
Cuenta Liquida por Cobrar y
turna para rubricas y firma.

(Personal Administrativo)

6 Jefatura de Unidad Recibe, rubricay turna. 1dia
Departamental de Nominasy
Pagos
7 Subdireccién de Control de Recibe, rubricay turna. 1dia
Personal
8 Direccidn de Capital Humano | Recibe, firmay turna. 1dia
9 Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente | 3 horas
Departamental de Néminasy | rubricado y firmado y tramita
Pagos ante la Direccién de Finanzas

para la elaboracion de la

Personal Administrativo .
( ) Cuenta Liquida por Cobrar.

10 Obtiene de |Intranet post| 1hora
nomina y recibe oficio de
autorizacion del recurso para el
pago de ndmina.

11 Obtiene de Intranet Resumen | 1dia
de Nomina y Resumen de
Aportaciones de Seguridad
Social e Impuestos sobre
Nomina y Recibos no cobrados
y envia a la Direccion de
Finanzas.

12 Recibe Soporte Documental | 1hora
validado, integra expediente y
archiva acuses originales.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 3 horas habiles.
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Pa A,

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucions | <aivo
[Dhr 101 1

Aspectos a considerar:

y ProcedimienNy Ardanizacionales.

1. La publicitacion para recepcion de documentacion se lleva a cabo mediante carteles
repartidos en las distintas areas de los edificios institucionales.

2. En la actividad 1, el personal administrativo funge como responsable de Autogenerados y

Honorarios.

3. El Documento Alimentario Mdltiple de Movimientos de Personal es: El formato de Altas y

Bajas para el personal Honorarios y Autogenerados.

4. La Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México es la responsable de

integrar conforme al calendario de personal.

5. Para el desarrollo de este procedimiento los requisitos son:

a) Identificacion INE

b) CURP

c) Constancia de Situacion Fiscal

d) Acta de Nacimiento

e) Constancia De No Inhabilitacién Local y Federal
f) Fotos

g) Solicitud de Empleo

h) Comprobante de estudios

i) Certificado De No Registro De Deudor Alimentario

j) Curriculum Vitae.

6. En la actividad 5 “IntraNet” es la plataforma de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de

México.

Diagrama de Flujo
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Movimiento de Alta del Personal de Autogenerados ¥ Honorarios.

Jefatura de Unidad Departamental de Mominas y Pagos

(Personal Administrativo)

©
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documentacid
n del
interesadoy
revisa,

Eumple?
3. Elabora
Documento
5 Alimentario
Ly % Mltiple de %
Mo ’ Movimientos
de Personal y
turna,
—
2, Infarma al
interesada la
falta de la
informacidn y
solicita
subsanarla,
—

(o Obtienede |
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Intraklet

resumen de

namina,
elabara ofi
y anexa

Resumen de
Mémina para
la elaboracidn
de la Cuenta
Liquida par

Cobrary turna,
-

de
|

ALCALDIA IZTACALCO
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cio

Jefatura de Unidad Departamental de Mominas y Pagos

(Unind mina)

4, Recibe

Documento
Alimentario
Muiltiple de
fawimientas
de Personal y
turna de
manera
electrdnica a la
Direccidn
General de

Administracidn
N ————

L
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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uez kstrada

Jefe de Unidad Departamental de Néminas y Pagos
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Nombre del Procedimiento: 58. Procesamiento de remuneracio

Objetivo General: Procesar en tiempo y forma el procedimiento

los conceptos de remuneracion extraordinaria de los trabajadorés de Basequecumplan |

ﬂ GOBTERNU DE TCA

AD DE MEXICO

Clu

ulu

G o
nes extraor |ﬂar|as

i) 2

de revisiény capturade

con lo establecido en la normatividad vigente, para el pago de los conceptos nominales
de: Tiempo Extra, Guardias, Primas dominicales y Servicios eventuales.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe de la Direccion 5dias
Departamental de Registroy | Ejecutiva de Planeacion del
Movimientos Desarrollo y
, . : Sustentabilidad listado de
(Personal Técnico Operativo)
formatos de
remuneraciones
extraordinarias.
2 Revisa los formatos para 1dia
asegurar el cumplimiento
de la normatividad.
¢Procede?
No
3 Elabora  expediente vy 1dia
archiva.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
4 Generalabase de datoscon 4 dias
base a la documentacion
enviada por la Direccidn
Ejecutiva de Planeacion del
Desarrollo y
Sustentabilidad y turna a
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AD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

actividades de Formato de
Prestacion de
Remuneraciones
Extraordinarias y de |la
Plataforma del Sistema
Unico de Némina.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica para todas las areas de la Alcaldia.

2. En la actividad 1, el Personal Técnico Operativo esta adscrito a la Oficina de Conceptos
Nominales.

3. En la actividad 5, el formato establecido para el registro y justificacion de tiempo extra 'y
guardias devengado y autorizados por el titular de cada area.

Diagrama de Flujo
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Erik Emmanuel Téltez Gomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

g (1.Recibe dela | | B D (4, Generala ) [ |5 Elabora
E Direccidn . iProcede? base de datos tesumen de |
g Ejecutiva de e coh base ala agtividades de o
§ Planeacién del 2, Revisa los documentacid Formato de
T o Desarrolloy formatos para A n ehviada por Prestacidn de st
_ & Sustentabilida asegurar el \ Si 3 la Direccion Remuneracion 5
£ |88 '@ ditde | Pl amplimlerts N’O< / Efecitivade | 7] es Al
@ g ® farmatos de dela Planeacidn del Extraordinatias
é & §, remuneracione normatividad. Desarrollo y ydela
g 5 5 Sustentabilida Plataforma del
c E extraordinarias dyturnaa Sistema Unico
E 2 2 § g b 0 _Unindminas pa | | deNomina. |
s
E
s |£5
.E e E 3. Elabora
E -~ expediente y Fin »
-] g archiva, v
w
g |3
£ 5
i "
VALIDO
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Nombre del Procedimiento: 59. Proceso de solicitud y registi

ﬂ GOBTERNU DE TCA

H‘U CIUDAD DE MEXICO

VT‘

Practicas Profesionales de Estudiantes a Nivel Técnico y Profesiopal,,

Objetivo General: Registrary coordinar el servicio social y las pra
realizan los estudiantes de los niveles técnico y superior al inte

B

0 de Servico Soual y

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cticas profesionales que’
rior del Organo Politico

Administrativo, con la finalidad de coadyuvar en su adquisicion de experiencia laboral,
asi como la aplicacion de los conocimientos adquiridos.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;::is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud del prestador de | 10 minutos
Departamental de servicio social o practicas profesionales
Capacitacion y Desarrollo | e informa los requisitos.
Humano
(Personal Técnico -
Operativo)

2 Recibe documentacion del prestador de | 20 minutos
servicio social o practicas profesionales
y revisa.
:Cumple con la documentacion?
No

3 Regresa al interesado y orienta para | 10 minutos
presentar la documentacion requerida.
(Conecta con la actividad 1)
Si

4 Integra el expediente del prestador de 7 dias
servicio social o practicas profesionales
y determina cita para asignacién de
area.

5 Envia al prestador de servicio social o | 20 minutos
practicas profesionales para entrevista
con el area asignada para su aprobacion.
¢Es aceptado?
No

6 Elabora cita para reasignacion. 10 minutos
(Conecta con la actividad 3)
Si
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Departamental de
Capacitacion y Desarrollo
Humano
(Personal Técnico -
Operativo)

prestador para hacer la gestion ante la
institucion educativa.

mw o ﬂo GOBIERNO DE LA
A CIUDAD DE MEXICO

7 Elabora carta de aceptacion y turna pata. ... .Lidia. b

firma. S
8 Jefatura de Unidad Recibe carta de aceptacionmparafirmay 2dfas
Departamental de turna.
Capacitacion y Desarrollo
Humano
9 Jefatura de Unidad Recibe carta de aceptacion y entrega al 2 dias

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 60 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. El Personal Técnico - Operativo funge como Responsable de Servicio Social

2. En la actividad 1, los requisitos necesarios para la prestacion son:

a).-Dos Fotografias Tamano Infantil

b).- Dos copias de INE

Dos copias de la Credencial de la escuela

d).-Una copia del Comprobante de Domicilio

).
).
Q).
).
e).-Una copia del CURP

f).-Constancia de Estudios

g).- Carta de Presentacion /Carta Compromiso

3. Laresponsabilidad compartida de Registrary Coordinar el servicio social y las practicas
profesionales, asi como todas las herramientas que conllevan a la conformacion del
mismo, debe ser estructurado y administrado por personal del area de capacitacion que
tenga el nivel de Jefe de Oficina y/o Técnico Administrativo Especializado.

Diagrama de Flujo
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@

ALCALDIA IZTACALCO

44

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Proceso de solicitud y registro del Servicio Social y Practicas Profesionales de

Estudiantes a Mivel Tecnico y Profesional

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo Humano

(Personal Técnico — Operativo)

o]0

1. Recibe
solicitud del
prestadar de
servicio social

o practicas
profesionales
infarma los
requisitas,

2. Recibe
documentacid
n del prestadar

de servicia

social o

practicas
profesionales y

rewisa,

sCumple con la
documentacian?

3. Regresa al
interesado y
arienta para
presentar la
documentacia
n requerida,

—_—

4, Integra el
expediente del
prestador de
serwicio social
o practicas
profesionales y
determina cita
para
asignacion de
area,
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F%4

I[ERNO DE LA

ALCALDIA IZTACALCO

Proceso de solicitud y registro del Servicio Social ¥ Prac
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il
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=

Jefatura de Unidad Departamental de

Capacitacion y Desarrollo Humano

—

8. Recibe carta
de aceptacidn
para firmay
turna,
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CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Mario Albert

Jefe de Unidad DepartamenXal de Capacitacion y Desarrollo

Humano
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Nombre del Procedimiento: 60. Readscripcion del Trabajador a

Objetivo General: Realizar el cambio de Dependencia a solicit
necesidades del servicio.

Descripcion Narrativa:

TERNU DETA

DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

otra Unldag/agadora

ud del'trabajador o por

Responsable de la .. .
No. L. Actividad Tiempo
Actividad
Direccidn de Capital ) ) o o
Recibe escrito de solicitud de readscripcion ,
1 Humano ldia
., y turna.
(Barra de Atencion)
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Elabora oficio de presentacién y Hoja de Ldi
E
Registro y Movimientos | Costeo Presupuestaly turna.
(Técnico Operativo)
3 Subdireccién de Recibe oficio de presentacion y Hoja de 5 di
las
Control de Personal Costeo Presupuestal, rubricay turna.
. Direccion de Capital | Recibe oficio de presentacion y Hoja de 5 di
las
Humano Costeo Presupuestal, firmay turna.
Jefatura de Unidad ) o ., )
Tramita oficio de presentacién y Hoja de
Departamental de . ,
5 ) o Costeo Presupuestal a la dependencia de | 2dias
Registro y Movimientos .
L ] destino.
(Técnico Operativo)
Recibe oficio de respuesta de |la
6 dependencia de destino y verifica si es| 10dias
procedente la readscripcion.
(Es procedente?
No
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(*]
[%H?&, ' GOBTERNU DE TCA |

(o] (o] -
\nd b)) CIUDAD DE MEXICO
U U

ALCALDIA IZTACALCO

- (o]
GOBIERNO DE LA
o‘ﬂ#:;o C I!,!lb:‘-\DiDE M)EXICO
Responsable de la L. o
No. L Actividad Tiempo
Actividad
Elabora oficio de notificacion| dirigido; al
solicitante, indicando los motivos por los
cuales no es procedente, recaba rubrica de
. la Subdireccién de Control de Personal y 3 di
las
firma de la Direccion de Capital Humano y
entrega al solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Elabora oficio de solicitud dirigido a la
Direccion de Normatividad, Planeacién y
8 Prevision Social de la Secretaria de| 1dia
Administracion y Finanzas y turna a la
Subdireccién de Control de Personal.
Subdireccién de ) . - : ,
9 Recibe oficio de solicitud, rubricay turna. 2 dias
Control de Personal
Direccion de Capital ) o o ) )
10 Recibe oficio de solicitud, firmay turna. 2 dias
Humano
Jefatura de Unidad Tramita oficio de solicitud a la Direcciéon de
. Departamental de Normatividad, Planeacion y Prevision Ldi
E
Registro y Movimientos | Social de la Secretaria de Administracion y
(Técnico Operativo) Finanzas.
Elabora oficio de presentacion dirigido a la
12 dependencia de destino indicando la fecha | 1dia
de presentacion.
Subdireccién de Recibe oficio de presentacion, rubrica y ,
13 2 dias
Control de Personal | turna.
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(o]
[95”%51 o’ﬁo GOBTERNO DETA | -
rr‘“ CIUDAD DE MExICO | ALCALDIAIZTACALCO
| A

M\;{ﬂ‘
R | o GOBIERNO DE LA
(o]

‘T&"W O‘A; CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la .. .
No. L Actividad Tiempo
Actividad
» Direccidn de Capital | Recibe oficio de presentacion, firmay turna 5 4
las
Humano para tramite.
Jefatura de Unidad Solicita expediente al archivo de esta
15 Departamental de Alcaldiay envia a la dependencia de destino 10di
, ias
Registro y Movimientos | mediante el oficio de presentacion y
(Técnico Operativo) entrega copia simple al trabajador.
Notifica mediante oficio a la Direccién de
Finanzas de esta Alcaldia, el cambio de ,

16 o, ) ) 2 dias
adscripcion a fin de que se realice la
transferencia de recursos presupuestales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La duracion total del proceso puede variar en funcion de los tiempos de respuesta de

todas las dependencias involucradas.

2. El personal Técnico Operativo funge como Auxiliar Administrativo en la oficina de

Readscripciones.

Diagrama de Flujo
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o

F%4

Clu

TERNO DE LA
DAD DE MEXICO

Readscripcion del Trabajador a otra Unidad Pagadora

Direccion de Capital Humano
(Barmra de Atencion

1. Recibe
escrito de
solicitud de
readscripciamn y
turna,

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
(Ecnico Operativo)

—

2. Elabora
oficio de
presentacidn
Hoja de
Costea
Fresupuestal y
turna,

h 4

E—

5. Tramita
oficio de
presentacidn
Hoja de
Costea
Presupuestal a
la dependencia
de destinag,

—

Subdireccidn de Control de Personal

PR Z—

3, Recibe oficia
de
presentacian
Hoja de
Costeo
Presupuestal,
rubrica y turna.

L_I—J

Direccidn de Capital Humano

PR Z—

4, Recibe oficio
de
presentacidn
Hoja de
Costea
Fresupuestal,
firma y turna.
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Readscripcion del Trabajador a otra Unidad Pagadora

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
{Técnico Operativo)
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’?—g
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—
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[e]
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de
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Direccion de Capital Humano

presentacidn,
firma y turna
para tramite.

(o]
omo GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO
(o}
w
2
c
o
E ( R " [ 15 solicita 16. Motifica
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VALIDé Secretaria de Administracion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Erik Emmanuel TéllezGomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 61. Readscripcion del Trabajador desde otra P

Objetivo General: Gestionar la adscripcion del Trabajador desd
ala Alcaldia Iztacalco para atender su solicitud.

Descripcion Narrativa:

o
[%H&i o’ﬁo GOBTERNU DE TCA |

@\‘E Joé CIUDAD ?EM;XICO

o

ALCALDIA IZTACALCO

ﬂO

e otra Unidad Pagadora

Responsable de la

No. .
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Capital
1 Humano
(Barra de Atencidn)

Recibe oficio de presentacion del
Trabajador y Hoja de Costeo Presupuestal
de Plaza de la Dependencia de Origen vy
turna.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Técnico Operativo)

Recibe oficio de presentacion y Hoja de
Costeo Presupuestal de Plaza y verifica si es
procedente la readscripcion.

¢(Procede?

No

Elabora oficio de notificacion, indicando los
motivos por los cuales no es procedente,
recaba rubrica de la Subdireccion de
Control de Personal y firma de la Direccion
de Capital Humano y tramita.

(Conecta con el fin del procedimiento).

3dias

,

Si

Elabora oficio aceptando la adscripcion y
solicitando el expediente laboral e histérico
del empleado a la Dependencia de Origen'y
turna a la Subdireccion de Control de
Personal.

2 dias
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GOBTERNO DELA
CIUDAD DE MEXICO

\Y
%

N

No.

Responsable de la
Actividad

ALCALDIA IZTACALCO

44

GOBIERNO DE LA

Subdireccion de
Control de Personal

Direccion de Capital
Humano

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Técnico Operativo)

Direccion de Capital
Humano

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Movimientos
(Técnico Operativo)

11

Subdireccion de
Control de Personal

12

Direccion de Capital
Humano

o‘ﬁsj CIUDAD DE MEXICO
(o]
Actividad Tiempo
Recibe oficio de notificacion] rubrica:y ,
turna. 2 dias
Recibe oficio de notificacion, firmayturna. | 2dias
Tramita oficio de notificacion a la
dependencia de origen para que realice las
gestiones  correspondientes ante la 5 dias
Direccion General de Administracion de

Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio de autorizacion de la Direccion

General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria 10 dias
de Administracion y Finanzas, donde se

indica la fecha del primer pago y queda en

espera del oficio de presentacion.

Recibe oficio de presentacion de origen,
entregado personalmente por la persona | 10dias
servidora publicay turna.

Elabora oficio de adscripcion a la nueva 1 dia
areay turna.

Recibe oficio de adscripcion, rubrica y ,
turna. 2 dias
Recibe oficio de adscripcidn, firmayturna. | 2dias
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o
[%H&i o’ﬁo GOBTERNU DE TCA |

@\‘E Joé CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA IZTACALCO

AR ﬂo GOBIERNO DE LA
U] U, AD DE MEXICO
o
Actividad Tiempo

No. Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
13 Departamental de Tramita oficio de adscripcidn_al area Ldia
Registro y Movimientos | correspondiente
(Técnico Operativo)
Elabora oficio de notificacion dirigido a la
Direcciéon de Finanzas de esta Alcaldia,

14 informando el movimiento de cambio de | 3dias
adscripcion para que se realice la
transferencia de recursos presupuestales.

Envia la documentacion generada durante

15 el proceso al Archivo, para que sea 1dia

integrada al expediente del trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La duracion total del proceso puede variar en funcion de los tiempos de respuesta de

todas las dependencias involucradas.

El personal Técnico Operativo funge como Auxiliar Administrativo en la oficina de

Readscripciones.

Diagrama de Flujo
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cv © CIUDAD

DE MEXICO ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccion de Capital Humano

(Barra de Atencion)

1. Recibe oficia
de
presentacion
del Trabajadar
v Hoja de
Costea
Presupuestal
de Plaza de la
Dependencia
de Origen v
turha.

—

Readscripcion del Trabajador desde otra Pagadora

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos

(Técnico Operativo)

———

2. Recibe oficia
de
presentacion v
Hoja de
Costea
Presupuestal
de Plazay
werifica si es
procedente la
readscripcian,

A Si

—

—

sProcede?

Mo

3. Elabora
oficio de
notificacian,
indicando los
motivos por
los cuales no
es procedente,
recaba rabrica
de la
Subdireccian
de Cantrol de

Persanal.

4, Elabora
oficio
aceptando la
adscripoion v
salicitando el
expediente
labaral e
histdrico del
empleado ala
Dependencia
de Origen v
turha.

—
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VALIDO

Erik Emmanuel Téllez Gomez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 62. Recepcion de bienes en el almagén

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Recepcionar bienes de consumo e inven
almacén atendiendo los lineamientos de la normatividad vigentd.

ﬂ GOBTERNU DE TCA

u‘u CIUDAD DE MEXICO

wlu

53

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

tariables queingresah

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe en el almacén al proveedor asi como la
factura y/o remision del contrato en original y
tres fotostaticas, mismos que deben ir de
acuerdo a lo descrito en el contrato y factura
y/o remision para que todo coincida.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios
(Responsable de
almacén)

Acomoda los bienes de acuerdo a las
caracteristicas y espacio; y elabora el
resguardo al usuario que le sea asignado.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

(Técnico
Operativo)

Elabora formato “entrada de almacén”, sellay
firma en tres tantos. El area solicitante firma la
factura de visto bueno y aceptacion de los
bienes.

ldia

Da el visto bueno al formato de entrada de
almacén.

1dia

Entrega al proveedor original del contrato
“entrega de almacén” factura y/o remision.

1 hora

Elabora el formato de los bienes que son
instrumentales “reporte de bienes
instrumentales en dos originales.

ldia

Entrega un tanto al area de inventarios del
formato “bienes instrumentales” para su
registro en el Padron Inventarial mismo que
sera firmado de recibido por la Coordinacion
de Inventarios.

1dia

Entrega los resguardos al responsable de
almacén correspondiente al formato “bienes
instrumentales”.

1 hora
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ﬂ GOBTERNU DE TCA

ADMINISTRATIVO U‘U CIUDAD DE MEXICO X ALCALDIA IZTACALCO
‘ po GOBIERNO DE LA
‘5,; ‘,’0 CIUDAD DE MEXICO
No. Responsable de Actividad i Tiempo
Actividad irece al de Adminis
9 Entrega un juego de entrada de almacén.ala.| . .1dfa
Jefatura de Unidad Departamental’ de -
Almacenes e Inventarios para su capturaen-et
sistema de almacenes y la integracion del
informe a contabilidad.
10 Fin de procedimiento
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento aplica para cualquier area solicitante.

Diagrama de flujo:
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L@

Jefe de Unidad Dept

VALIDO

amental de Almacenes e Inventarios

Pdgina 335 de 414




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del

Procedimiento:
Arrendamientos y Prestacion de Servicios

ﬁ GOBTERNU DE CA B
ALCALDIA IZTACALCO

‘U‘U CIUDAD DE MEXICO
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63. Registro de Contratos A q'B||5|C|ones

Objetivo General: Verificar que los Contratos de Adquisiciohes, Arrendamientos.y
Prestacion de Servicios, cuenten con los datos legales, presupuestales y aritméticos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Proyectosy
Contratos

Recibey verifica los Contratos de Adquisiciones, | 2 hrs.
Arrendamiento y Prestacion de Servicios
enviados por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Valida que los datos legales y presupuestales | 4 hrs.
sean correctos.

¢(Procede?

No

Comunica con formato de devolucion las| 1dia
observaciones detectadas para su correccion a
la Direccion de Recursos Materiales y servicios
Generales.

(conecta con la actividad 1)

Si

Valida Contrato de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios en | 2 hrs.
control magnético y turna para darle
continuidad al procedimiento de facturas
“control de presupuesto”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Diagrama de Flujo
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Registro de Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos ¥

Prestacion de Servicios

Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Proyectos y Contratos

( = & 7] fhags B
4Procede?
AR 4.-valida
1.-Recibe ¥ Contrato de
verifica los 2.-Valida que Adquisidones,

®
¢

Arrendamiento presupuestales v de Servicios en
y Prestacion de sean carrectos, control
Servicios MO magnético y
turha
- s : s 3-Comunica | M/

con formato de
devolucian las
observaciones
para su
cotreccion a
la Direccién de
Recursos
Materiales y
servicios
Generales,

Contratos de los datos sl | Arrendamienta
Adquisidones, 3 legales y — — s ¥ Prestacion «)@

VALIDO

-

e Abarcde (5

Sergio Alejandro Gonzalez Ramirez

Jefe de Unidad Departamental de Control de Proyectos y

Contratos
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Objetivo General: Verificar que los Contratos de Obras Publicas,|cuenten con [os datos

legales, presupuestales y aritméticos para su tramite.

Descripcion Narrativa:

No. Res:;?:izl:l: de Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe y Verifica los contratos de Obra Publica 1dia
Departamental de en original, copia y fianza, que contengan los
Control de Proyectosy | datos presupuestales correctos y estén
Contratos debidamente firmados.
2 Valida que los datos legales y presupuestales | 4 hrs.
sean correctos.
¢(Procede?
No
3 Elabora oficio con las observaciones detectadas 1dia
y se devuelve documentacion para su debida
correccion a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Envia contrato original a la Jefatura de Unidad | 2 hrs.
Departamental de Cuentas por Pagar para
Procedimiento Interno.
5 Jefatura de Unidad 4 hrs.
departamental de Valida documentacion.
Cuentas por Pagar
¢(Procede?
No
6 Elabora oficio con las observaciones detectadas 4 hrs
y se devuelve documentacion para su debida
correccion
(conecta con la actividad 1)
Si
7 Informa de manera interna a la Jefatura de 1hr.
Unidad Departamental de Control de Proyectos
y Contratos.
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No. Res:;?:i::l: de Actividad i-Tiempo,
8 Jefatura de Unidad L 4Brs.)
Coairpcirzlzrgfg;zizsfs y Registra en control interno y devuelve acuse.
Contratos
9 Archiva copia de contrato y fianza. 1 hrs.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Diagrama de Flujo
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1. Recibe y 4, Enwia

‘erifica los iProcede? contratao

contratos de original a la

Chbra Pablica & VRITER Gue Jefatura de

et ariginal, e EflgeE P gl Unidad
copia vy fianza, leqales y Py Departamental
e cohten anf [UESUAIESELE he de Cuentas par
i los datoil SIEEI ERIAEDS: i Pagar parg
presupuestales Procedimiento

carrectas, Interna,

L ) L ) 3. Elabora
oficio con las

observaciones
detectadas y se

devuelve
documentacidn

para su debida
correccion,

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proyectos y Contratos

| S —

w
S
]
3
a
] . 3 Q3
2
]
< sProcede?
3 7. Infarma de
& manera interna
s . alalefaturade
= . i A
c 5. valida 3 Unidad
8 documentaddn, Mo i Drepartamental
3 de Cantral de
g f_L Proyectos w
WA
g Caontratas,
o
=

6. Elabora

oficio con las
observaciones
detectadas y se

devielve
documentacion

para su debida
correccidn,

Jefatura de Unidad departamental de Cuentas por Pagar

—

g, Reqgisira en

control inkemo Ly ga,zrccg:ﬁaioopla
3 dewLiele i d
fianza.

dcuse,

Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Proyectos y Contratos
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

érj"a /éon(‘(fﬁ {?2

Sergio Alejandro Gonzalez Ramirez

Jefe de Unidad Departamental de Control de Proyectos y

Contratos
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Nombre del Procedimiento: 65. Registro y procesamiento de las faltas de personal de

basey estructura.

Objetivo General: Registrar y procesar las faltas de los trabajado

res de la Alcaldia para la

aplicacion de las sanciones y afectaciones correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
) ., ) Recibe oficio de la Direccién Ejecutiva de
Direccion de Capital ., N
Planeacion del Desarrollo y Sustentabilidad ,
1 Humano ) o o, 1dia
, mediante el cual solicitan la aplicacion de faltas
(Barra de Atencion)
y turna.
Jefatura de Unidad
Departamental de ) o o )
) Recibe oficio y verifica si es procedente la ,
2 Registroy L ldia
o aplicacion de la falta.
Movimientos
(Técnico Operativo)
¢Procede?
No
Elabora oficio de respuesta indicando los
motivos por los cuales no es procedente, recaba
ribrica de la Subdireccion de Control de
3 Personal, firma de la Direccion de Capital | 2dias
Humano y tramita al area solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Captura la falta en el archivo plano de la Ldi
Ia
quincena en proceso y turna.
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Responsable de la L. .
No. L Actividad Tiempo
Actividad
. Realiza la importacion del archivg plano’én: &l
Jefatura de Unidad ) - . o
Sistema Unico de Nomina para la validacion por
Departamental de ) ., o B
. parte de la Direccion General de Administracion ,
5 Registroy o ) ldia
o de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Movimientos , - ., .
o, Secretaria de Administracion y Finanzas del
(Uninominas) ) ) L
Gobierno de la Ciudad de México.
Descarga el archivo de rechazos generado
6 durante la importacién del archivo plano y | 23 dias
turna.
Jefatura de Unidad
Departamental de ) o )
] Procesa el archivo de rechazos para verificar si ,
7 Registroy . 5dias
o las faltas fueron aplicadas.
Movimientos
(Técnico Operativo)
¢La falta fue aplicada?
No
Revisa que los datos sean correctos y subsana
los posibles errores para que puedan ser
8 aplicadas en la siguiente quincena. 2 dias
(Conecta con la actividad nimero 4)
Si
o Elabora oficios de notificacion, amonestacion, Ldi
ia
respuestay turna.
0 Subdireccion de | Recibe oficios de notificacion, amonestacion y 5 di
las
Control de Personal | respuesta, valida, rubricay turna.
. Direccion de Capital | Recibe oficios de notificacion, amonestacion y 3 di
las
Humano respuesta, autoriza, firmay turna.
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Responsable de la . q

No. L Actividad cre Tiempo
Actividad irece j

Jefatura de Unidad .
Departamentalde | Tramita los oficios de Notificacion,

12 Registroy Amonestaciony respuesta a los trabajadoresya | 2 dias
Movimientos las areas correspondientes.
(Técnico Operativo)

Notifica mediante Nota Informativa la
aplicacion de las faltas a las oficinas ,
13 . 2 dias
correspondientes, para su control vy

seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica para todas las areas de la Alcaldia.

2. El personal Técnico Operativo funge como auxiliar administrativo.

3. El procedimiento aplica para el personal de Estructura, Base con tipo de ndmina 1y 5.
4. En la actividad 4, la captura se realiza en diversos dias ya que se procesan faltas de
distintas fechas, el archivo plano se turna en los dias establecidos de acuerdo al
calendario de cierres de némina.

El archivo plano es un archivo en formato .prn en el que se almacena la informacién para
que esta pueda ser importada en el Sistema Unico de Némina (SUN).

5. Paralaactividad 6, el tiempo varia dependiendo de la respuesta de la Direccion General
de Administracidn de Personal y Desarrollo Administrativo.

6. En la actividad 6, el archivo de rechazos es un archivo en formato .prn generado por el
Sistema Unico de Némina (SUN), que contiene la informacién sobre las faltas importadas
que no pudieron ser procesadas por algin error de datos durante la importacion.

Diagrama de Flujo
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[
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w —» Fin
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E = de Contral de
i
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=]
=
[
e,
=]
=
-
o
LY
=

(" 5. Realizala | ( I
importacian
del archiva &, Descarga el
plana en el archivo de
Sistemna Unico rechazos
de Namina generado
para la 2 durante 1a
walidacian par impartacidn
parte de |a del archiva
Direccian plano y turna.
General de
LAdministraciénJ L )

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
(Unindminas)
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Registro y procesamiento de las faltas de personal de base y estructura.

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
(Técnico Operatiro)

§. Rewisa que
los datos sean
correctos y
subsana los
posibles
Errores para
que puedan
ser aplicadas
en la siguiente
quincena.

(o]
s n' - 3 ' ™
FEE 12, Tramita los 13: Notifica
aplicada? - .
oficios de mediante Mota
7. Procesa el 9, Elabora Motificacion, Informativala
archivo de i oficios de Amonestacidn aplicacidn de
rechazas para Si natificacidn, » Y respuesta a |y las faltas a las ,( f )
werificar si las o amonestacidn, _|DS oflcmas.
faltas fueran respuesta y trabajadares y carrespandient
aplicadas, turna. alas dreas B3, parasu
correspondient contral y
es, seguimienta,

Subdireccion de Control de Personal

f;g

10. Recibe
oficios de
notificacidn,
amonestacidn
wrespuesta,
valida, rubrica
y turna,

Direccion de Capital Humano

f;g

11, Recibe
oficios de
notificacian,
amonhestacidn
W respuesta,
autoriza, firma
w turna,
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Erik Emmanuel Téllez Gémez

Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 66. Regularizacion de Energia Eléct
la Alcaldia

Objetivo General: Verificar, con base en el Informe de Fact
Direccion General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad y Al
Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México, que los
energia eléctrica de cada inmueble sea correcto.

TERNO DE LA P
DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

o ﬂ’o GOBIERNO DE LA

U CIUDAD DE MEXICO
rica de'los Inmuebles de

uracion. solicitado. a-la

mbrado Piblico de la

datos y el consumo de

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Basicos

Realiza oficio de solicitud del Padrén del gasto de
energia eléctrica de los inmuebles de la Alcaldia
y turna a la Direccion General de Administracion.

1dia

Direccion General de
Administracién

Valida mediante firma y turna el oficio a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Basicos.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Basicos

Entrega oficio a la Direccion de Alumbrado
Publico de la Secretaria de Obras y Servicios del
Gobierno de la Ciudad de México. quien envia
Padrén del gasto de energia eléctrica.

8 dias

Recibe, entrega acuse original a la Direccion
General de Administracion y archiva copia.

1dia

Analiza que la informacion de cada inmueble sea
correcta

1dia

¢Lainformacion es correcta?

No

Realiza visita al inmueble para fotografiar el
medidor de luz eléctrica; elabora oficio
adjuntando evidencia y turna la Direcciéon de
Alumbrado Publico del Secretaria de Obras y
Servicios de la Ciudad de México para que sea
regularizado a la brevedad.

(Conecta con el fin del procedimiento)

2 dias
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Si q
7 Comunica a la Direccion de Alumbrado Publice |- 2/dias.
de la Secretaria de Obrasy Servicios|de la Ciudad
de México que la informacion se—encuentra

dentro del padrén de cobranza centralizada.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Diagrama de Flujo
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Armando Pineda Garcia

Jefe de Unidad Departamental de Servicios Basicos
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Nombre del Procedimiento: 67. Reubicacion interna del trabaja

Objetivo General: Realizar la reubicacion interna del trabajad
estado de “Disposicion de Personal”, con la finalidad de que se

TERNU DETA

DAD DE MEXICO | ALCALDIAIZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

dor

DI que se encueritre en

integre a alguna de las

areas que requieran personal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Capital ) ) o ) o
1 Humano Recibe escrito de solicitud de Disposicion Ldia
., de Personaly turna.
(Barra de Atencidn)
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Verifica que la solicitud cumpla los Ldia
Registro y Movimientos [ requerimientos establecidos.
(Técnico Operativo)
¢(Procede?
No
Elabora oficio de notificacion dirigido al
solicitante, indicando los motivos por los
cuales no es procedente, recaba rubrica de
3 la Subdireccion de Control de Personal y de 5 dias
la Direccién de Capital Humano y entrega al
solicitante.
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
Elabora oficio de notificacion dirigido al
4 solicitante, indicando que su estado es de | 1dia
“Disposicion de Personal” y turna
. Subdireccién de Recibe oficio de notificacion, rubrica y 5 dias
Control de Personal | turna.
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Responsable de la .. o,
No. L Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Capital ) o L )
6 Recibe oficio de notificacion, firmay turna. 2 dias
Humano
Jefatura de Unidad
. Departamental de Entrega oficio de notificacion y proporciona Ldi
ia
Registro y Movimientos | formato de entrevista al interesado.
(Técnico Operativo)
Recibe formato de entrevista debidamente
8 requisitado y elabora oficio de adscripciony | 1dia
turna
. Subdireccion de Recibe oficio de adscripcion, rubrica vy 5 df
las
Control de Personal | turna.
Direccion de Capital ) - . ,
10 Recibe oficio de adscripcion, firmay turna. 2 dias
Humano
Jefatura de Unidad ) o o, ,
Tramita oficio de adscripcion al area
Departamental de ) . .
11 ) o correspondiente, entregando copia de 1dia
Registro y Movimientos o o
L ) conocimiento al solicitante.
(Técnico Operativo)
Envia la documentacion generada durante
12 el proceso al Archivo, para que sea 1dia
integrada al expediente del trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Durante el proceso de disposicion, la persona servidora publica registra su asistencia

en la Unidad Departamental de Registro y Movimientos, hasta su adscripcion a la nueva

area.
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2. Los cambios se prevén los dias 1°y 16 de cada mes por po|||t|ca e la

l! T! GOBIERNO DE LA
« CIUDAD DE MEXICO
dla por

on y [ 14NZ4S

actualizacion de la Plantilla de Personal y por necesidades del arga encasqsespeaales | le Person

Yesarrollo Administrativo

3. En el caso de la actividad nimero uno, el tramite puede ser s )lICItadb[RQr :_[9‘9??5.?!13

servidora publica por asi convenir a sus intereses, o directamente por el area, por

necesidades del servicio y siempre cumpliendo con la normatividad aplicable vigente.

4. El personal Técnico Operativo funge como Auxiliar Administrativo en la oficina de

Readscripciones.

Diagrama de Flujo
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Reubicacion interna del trabajador

Direccion de Capital Humano

(Barra de Atencion)

1. Recibe
escrito de
solicitud de
Disposicidn de
Personal y
turna.

ALCALDIA IZTACALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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Jefe de Unidad Departamental de Registro y Movimientos
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Nombre del Procedimiento: 68. Suministro de bienes del almacgn

Objetivo General: Proporcionar los bienes de consumo a todas y cada una-de las-areas

de la alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor

Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios

Recibe y revisa la orden de abastecimiento | 30 min
que llega del area solicitante, conteniendo

los datos correctos en cuatro originales.

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

(Técnico operativo)

Asigna los bienes de acuerdo a las| 1 hora
cantidades, y las existencias conforme a las
especificaciones de la “orden de
abastecimiento” ya autorizada; foliada,

sellada correctamente y entrega.

Registra la salida en sistema para actualizar 1dia
existencias y se ingresa copia de la “orden
de abastecimiento” para su captura e
integracién, y archivo del informe de

contabilidad.

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios

Captura en el sistema de almacenes e 1dia

inventarios para el informe de contabilidad.
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5 Turna los informes semanples “a-:la {3 horas
Subdireccion de Recursos Materialesbpara
su tramite.
6 Realiza los informes semanales y turna a la 1dia

Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: 69. Tramite de Constancia Laboral

Objetivo General: Apoyar a que el trabajador pueda realizar
dependencia que lo esté solicitando como puede ser el Instituto ¢

ﬂ GOBTERNU DE TCA

H‘U CIUDAD DE MEXICO

‘ /’ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

vlv

el tramlte dentro de lac
fe Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado, Instituciones Bancarias, Instituciones Educativas

por hacer mencidn a algunas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Capital Humano | Recibe solicitud, registra y 1dia
, turna.
(Barra de Atencion)
2 Recibe y elabora Ila ldia
Jefatura de Unidad constancia laboral de
Departamental de Registroy | jcuerdo a la informacién y
Movimientos datos que proporciona el
- . trabajador, ademas del
(Personal Técnico - Operativo) e aJa' or, a ema§ ©
contenido del expediente y
turna para rdbricas vy
firmas.
3 Recibe, rubrica, firma y ldia
Jefatura de Unidad turna.
Departamental de Registro y
Movimientos
4 Subdireccion de Control de Recibe, rubricay turna para ldia
Personal firma a la Direccion de
Capital Humano.
5 Direccion de Capital Humano 1dia
Recibe, firma y turna a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Registro
y Movimientos para su
entrega.
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Final

No. Responsable de la Actividad Actividad . Tieo\mpq‘ ,
6 | ‘ ‘lJldl'af‘u’"
Jefatura de Unidad Recibe la  constancia |0 Loid
Departamen.taF de Registroy laboral rubricada y firmada
Movimientos
y entrega al interesado.
(Personal Técnico - Operativo)
7 1dia

Integra la  Constancia
Laboral al expediente

laboral del interesado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

N/A

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento aplica para el tramite de Oficio de la aseguradora Atlas, en el
cual los requisitos para cobrar el seguro son: credencial del Instituto Nacional
Electoral y ultimo recibo de pago.

Este tramite para la aseguradora es para personal de lista de raya.

Otra caracteristica es que se elaboran tres oficios uno de ellos es para el
interesado; el segundo para la Direccion de Capital Humano y el tercero designado
al expediente del solicitante.

Al recibir la peticion del trabajador esta es enviada por la oficina de
correspondencia, la cual lleva un volante con nimero de folio, mismo que se les
regresa al terminar el tramite.

La Constancia Laboral ayuda al trabajador a realizar tramites con la Institucion de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Instituciones
Bancarias e Instituciones Educativas.
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6. La Constancia Laboral contiene la fecha de ingreso y
trabajador.

7. Los requisitos para la constancia laboral son:
a) Credencial del Instituto Nacional Electoral y;

b) Ultimo recibo del pago.

°¢/
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datos persenales del

\dministracion

v Finanzas

Direcc v.1( u.‘:.,l‘.;.\. ninistracion de Persor

y Desarrollo Admin

8. Cabe mencionar de que este tramite es para personal de base tipo de ndmina uno

y ndmina cinco listas de raya.

9. Para este tramite se solicitan 3 constancias laborales, y se hace entrega de 1
constancia laboral para el interesado, 1 constancia laboral para la Direccion de
Capital Humano y 1 constancia laboral para el expediente laboral del interesado.

Diagrama de Flujo
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