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ADMINISTRATIVO

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
PUESTO: Direccion General Juridica

ATRIBUCIONES GENERALES

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Articulo 53. Alcaldias.

Q GOBI
J o CIUDA

A. De la integracion, organizacion y facultades de las alcaldias.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria-de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

12. Las alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las

siguientes materias:

I. Gobierno y régimen interior;

II. Obra publica y desarrollo urbano;

II1. Servicios publicos;

IV. Movilidad;

V. Via publica;

VI. Espacio publico;

VII. Seguridad ciudadana,

VIII. Desarrollo econémico y social;
- IX. Educacién, cultura y deporte;

X. Proteccién al rﬁedio ambiente;

XI. Asuntos juridicos;

XII. Rendicién de cuentas y participacion social;

XIIIL Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general,

XIV. Alcaldia digital; y

XV. Las demas que sefialen las leyes.

El ejercicio de tales competencias se realizarad siempre de conformidad con las leyes y
demas disposiciones nonnatlvas aplicables en cada materia vy respetando las asignaciones

presupuestales.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

B. De las personas titulares de las alcaldias. Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

3. Las personas titulares de las alcaldias tendran las siguientes a

Asuntos juridicos

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

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

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

LEY ORGANICA DE LAS ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO II. DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES. DE
LAS DIRECCIONES GENERALES DE LAS ALCALDIAS.

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

I.  Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos de
su competencia;
II.  Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que
obren en sus archivos;

II.  Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV.  Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las
labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo que le estén adscritas;

V.  Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona
titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia
y los Organos Desconcentrados de la Administracién Piblica, en aquellos asuntos
que resulten de su competencia;

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

VII. Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

VIII.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno
de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;

IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
alcaldia, las que podrén incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
elaboren en el seno del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;
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) ) Secretaria de Administracion y Finanzas
X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidg< cSubsetretaria’deAdministracion de Recursos

: n . SO . 7 y.Modernizacion Administrativa
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su biféccion Ejecutiva de Dictaminacion y

ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, |751 cOProcedifientss Organizacionales.
sistemas de atencién al publico;

XI.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el ambito
de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

XII.  Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacién, contenida
en el programa de gobierno de la alcaldia; y

XII. Las deméds que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales
aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la
organizaci6n administrativa de la propia alcaldia.

CAPITULO VII. DE LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LAS ALCALDIAS.

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;

II.  Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano, y dar
seguimiento al procedimiento hasta la ejecucién de la sancién; y '

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

CAPITULO VIIL DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE
LAS ALCALDIiAS COORDINADAS CON EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE
MEXICO U OTRAS AUTORIDADES.

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

III. 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 filiacién para identificar a los habitantes de la
demarcacién territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan §
domicilio dentro de los limites de la demarcacion territorial;
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

V. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad paga SubsecretariadeAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

demogrgﬁcas que fijenla Secretane} de Gobernac_:k()’n; y Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
VI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar io1ProCedimientos Organizacionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracién

e Garantizar la gestibn administrativa del capital humano para el correcto
funcionamiento de las unidades administrativas.

e Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a los formatos de incidencias,
vacaciones, permisos, licencias del personal de las unidades administrativas, para su
correcto tramite,

e Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a las plantillas del personal de las
unidades administrativas para su correcta gestion.

e Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a los incentivos econ6émicos y
prestaciones del personal de las unidades administrativas, con el fin de que sea
realizado en tiempo y forma.

e Elaborar e integrar el Programa Anual de deteccion de necesidades de capacitacion,
desarrollo y adiestramiento del personal de las unidades administrativas y
calendarizar los cursos con el fin de que haya un mejor desempefio del personal.

e Integrar, registrar y tramitar las necesidades de servicio social y practicas
profesionales de las diferentes unidades administrativas del area, para la correcta
canalizacién de los prestadores.

e Tramitar los requerimientos y movimientos de los recursos materiales, financieros,
servicios generales y de cardcter informético, mediante el requisitado de los
formatos establecidos.

e Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacién,
mantenimiento vehicular, y Ia dotacién de combustible del parque vehicular, para
mantenerlos en éptima operacién y funcionamiento.

e Tramitar, conforme a los procedimientos establecidos, los cambios, altas y bajas del
mobiliario y equipo para un control adecuado de los mismos.

e Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente, para obtener su
revolvencia.

e Gestionar los servicios de logistica para el correcto funcionamiento de los eventos,
reuniones y audiencias que lleven a cabo las diferentes unidades administrativas.

® Gestionar los recursos materiales de las unidades administrativas para su correcto
funcionamiento.

e Controlar y dar seguimiento a las existencias, recepcion y entrega de materiales de
los almacenes.

e Tramitar y dar seguimiento a las 6rdenes de servicio de alimentacién, durante el
apoyo en eventos masivos.

e Tramitar la entrega de consumibles de computo, papeleria y material de limpieza
para las diversas areas que integran la unidad administrativa.

e Integrar el diagndstico de necesidades para la planeacién, programacién y
presupuestaciéon de los recursos asignados, mediante procesos administrativos
eficientes.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
e Requisitar los formatos disefiados para la deteccion de nfc-SubsecretariadeAdministracion de Recursos
necesarios con el fin de que estén a disposicién de las unidad ipidgdgrnjzacion Administrativa
: ; ) Direcc¢ioén Ejecutiva de Dictaminacion y
e Coordinar ¢ integrar la elaboracién del anteproyecto de pjeccupuProcedimientosOrganizacionales.
para su tramitacién correspondiente.

e Coordinar e integrar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

¢ Coordinar e integrar la elaboracién del Informe de Avance Trimestral (IAT)

o Realizar el seguimiento a la programaci6n, presupuestacion y ejercicio de los
recursos asignados a la Direccién General para su adquisicién correspondiente.

o FElaborar y tramitar las afectaciones presupuestales de los recursos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las areas para el cumplimiento de los programas
autorizados.

o Analizar, atender y dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones que emitan
los diversos Comités que se encuentran en funcionamiento en el Organo Politico
Administrativo, con el fin de que se atiendan satisfactoriamente.

PUESTO: Subdireccion de Verificacién y Reglamentos

o Vigilar que se cumplan las determinaciones, sanciones o medidas de seguridad
derivadas de procedimientos de verificacién administrativa conforme a la
normatividad aplicable para evitar posibles irregularidades.

e Evaluar los programas de verificacion administrativa respecto al a preservacion del
medio ambiente, proteccién ecol6gica, proteccién de animales, deporte, personas
con discapacidad, agua y drenaje, establecimientos mercantiles, estacionamientos
publicos, construcciones y edificaciones, anuncios, mobiliario urbano, minas,
canteras y/o yacimientos pétreos, desarrollo urbano y uso del suelo, proteccién de
no fumadores y las demdas que establezcan las disipaciones legales y reglamentarias
respectivas para asegurar su cumplimiento.

e Coordinar y supervisar las érdenes de visita de verificacién administrativa de
acuerdo a la normatividad aplicable.

e Revisar y ejecutar las actas de visita de verificacioén, e imponer las sanciones que
correspondan y tramitar los procedimientos administrativos a su cargo.

e Desarrollar las resoluciones administrativas, como resultado de las visitas de
verificacion, a los establecimientos mercantiles e inmuebles ubicados dentro de la
demarcacion.

e Coordinar y comprobar los programas especificos de verificacién administrativa, en
términos de ley por actividad, materia, zona y tipo de establecimiento, para asegurar
su correcto funcionamiento.

o Asegurar el sistema de control y evaluacién de los verificadores administrativos,
para evitar posibles irregularidades.

e Asegurar €l sistema de identificacién de expedientes en materia de verificacién
administrativa.

e Verificar y compilar los padrones y censos que establece la ley en materia de
verificaciéon administrativa.

e Establecer los mecanismos para la recepcién y canalizacién de quejas enviadas por
la ciudadania, dependencias gubernamentales, organizaciones sociales u otros
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

medios, ejecutando en su caso la orden de verificacidy <SubsecietariadeAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

establecimientos mercantiles. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
e Revisar y dar seguimiento a los procedimientos adminig =10 Procedimientos@rganizacionales.

Direccién General Juridica.

e Implementar acciones para vigilar el adecuado ejercicio de las atribuciones -
conferidas a las Unidades Administrativas adscritas.

e Establecer en coordinacién con las Direcciones Territoriales las visitas de
verificacion administrativa.

e Mantener informada a la o el titular de la Direccién General Juridica de las
actividades realizadas.

e Determinar las resoluciones administrativas, como resultado de las visitas de
verificacién practicadas a los inmuebles y predios ubicados dentro de Ia
demarcacion territorial.

® Analizar la sustanciacion de los procedimientos derivados de las érdenes de visita,
para su correcta ejecucion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Establecimientos Mercantiles

e Determinar mecanismos que faciliten la apertura de establecimientos mercantiles,
asi como regular su funcionamiento en términos de las normas juridicas aplicables.

® Brindar informacién y asesoria a los titulares y/o representantes legales de los
establecimientos mercantiles acerca de la normatividad que deben observar para el
desempefio de la actividad comercial de acuerdo al giro de su establecimiento.

o Acceder de manera continua al Sistema Electrénico de Avisos y Permisos de
Establecimientos Mercantiles (SIAPEM) para atender las Solicitudes de permisos y
Avisos en materia de establecimientos mercantiles ingresados mediante esta
plataforma digital.

® Desahogar el procedimiento administrativo correspondiente para la expedicién de
permisos y/o autorizaciones en materia de establecimientos mercantiles.

e Mantener contacto permanente con la Subdireccién de Ventaniila Unica para
notificar y/o entregar documentaci6n a los titulares y/o representantes legales de los
establecimientos mercantiles que ingresan solicitudes de permiso y/o avisos en
materia de establecimientos mercantiles mediante el Sistema Electrénico de Avisos
y Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM).

e Informar diariamente y mensualmente a la Subdireccion de Ventanilla Unica sobre
las solicitudes y avisos ingresados mediante el Sistema Electrénico de Avisos y
Permisos de Establecimientos Mercantiles (SIAPEM).

® Mantener actualizado ¢l padrén de establecimientos mercantiles que se encuentran
regisfrados en la Demarcacion Territorial de la Alcaldia.

e Formular las sanciones por la presentacién extemporénea de avisos de revalidacién
de licencia de funcionamiento para establecimientos mercantiles de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e [Establecer calendarios y programas de regularizacién de establecimientos
mercantiles.
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e Dar difusion al Subsistema de Cumplimiento Responsable| = Subsecietariade Administracion de Recursos
/ 1 les d blecimi il _ ¥.Modernizacion Administrativa
y/o representantes legales de establecimientos mercantiles ¢ Bitéccion Ejecutiva’de Dictaminacion y

a inscribirse al Padrén de Cumplimiento Responsable. Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion

¢ Comisionar al personal especializado en funciones de verificacién del Instituto de
Verificacion Administrativa de la Ciudad de México, asignados a la Direccion
General Juridica de la Alcaldia, con el fin de que ejecuten las ordenes de visita de
verificacion, suspension, clausura, o notifique los acuerdos y resoluciones que se
emitan dentro de los procedimientos administrativos de visitas de verificacion.

e Registrar y controlar las solicitudes de visita de verificacién que ingresan a la
Alcaldia, para su programacion y ejecucion. ;

e Dar seguimiento a las solicitudes y demandas ciudadanas con el fin de que sean
atendidas en tiempo v forma.

e Supervisar que las 6rdenes de visita de verificacién administrativa estén dentro de
las atribuciones y ambito de competencia de la Alcaldia.

e FElaborar rutas de ejecucion de visitas de verificacién de acuerdo con las colonias
con mayor demanda de solicitudes en la materia.

e Elaborar los proyectos de 6rdenes de visita de verificacién de acuerdo con la
programacion realizada.

e Solicitar la colaboracién de las autoridades de la administracién publica local y
federal con el fin de hacer efectivo el cumplimiento de las ordenes de visita de
verificacion.

e JSistematizar los numeros de expedientes de identificacién asignados a cada
procedimiento de verificacion administrativa.

e Turnar a la Subdireccién de Verificacion y Reglamentos los expedientes de visita de
verificacién para la substanciacién del procedimiento administrativo
correspondiente.

e Dar respuesta y seguimiento a las solicitudes de verificacién solicitadas por las
unidades administrativas competentes.

e Realizar proyectos de programas de visitas de verificacién voluntaria, asi como de
las acciones institucionales que beneficien a las personas titulares de
establecimientos mercantiles ubicados dentro de la Demarcacion Territorial
Iztapalapa, con el fin de que realicen sus actividades de manera legal.

e Coordinar con los apoderados legales de la Alcaldia la presentacion de las
denuncias ante el Ministerio Publico, por el quebrantamiento del estado de
suspension o clausura impuestos a los establecimientos mercantiles, obras,
construcciones o actividades realizadas de manera ilegal dentro de un inmueble.

e Realizar informes sobre las visitas de verificacién ordenadas por la Alcaldia.
Gestionar con el Instituto de Verificacién Administrativa de la Ciudad de México,
la asignacién de personal especializado en funciones de verificacién adicional con
el objeto de cumplir con la ejecucién de visitas de verificacién simultaneas
previamente programadas.
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Las demas que le atribuyan expresamente los ordef a:Subsect ehzarclja de Admm}_\sctifa_cm de Recursos
v » . , - __.¥.-Madernizacion-Administrativa

administrativos correspondientes, asi como los que de mang iFdecion Eraaivd d8Dictaminacion y

personas titulares de la Alcaldia y de la Direccién General Jyricica. Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Subdireccion de Asesoria Juridica y Medios Alternos de Solucién de

Conflictos

Coordinar los servicios de asesoria juridica gratuita en materia civil, penal,
administrativa, familiar y laboral, en beneficio de los habitantes de la demarcacién.
Establecer los servicios de asesoria juridica, en el 4&mbito de su competencia, con la
finalidad de brindar atencién oportuna a las demandas ciudadanas.

Establecer coordinacién con las unidades administrativas, para realizar e informar el
resultado de la atencién juridica a través del sistema establecido.

Coordinar y determinar el seguimiento a las asesorias juridicas para que sean
atendidas en tiempo y forma

Analizar la informacién de los indicadores de servicio, satisfaccién, desempefio y
eficiencia, para redirigir el apoyo juridico ofrecido a los ciudadanos y a la Alcaldia.
Verificar las leyes, reglamentos, decretos, circulares, codigos o acuerdos publicados
en el Diario Oficial de la Federacién y en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
con el fin de elaborar nuevos instrumentos juridicos que permitan a las autoridades
brindar un mejor servicio a los ciudadanos.

Supervisar y evaluar el debido proceso de solucién de las controversias en materia
juridica que se presenten en la demarcacién promoviendo la resolucién pacifica
entre las y los ciudadanos.

Asegurar la participacién, junto con las diversas areas, en la formulacién de
programas estratégicos dentro del marco legal, para atender a las colonias con
mayores requerimientos.

Evaluar y dar seguimiento a las mediaciones realizadas para que sean atendidas en
tiempo y forma.

Realizar la mediacién para solucionar las controversias entre los habitantes de la
demarcacién.

Revisar toda normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacién v en la
Gaceta Oficial de la Cindad de México, para brindar medidas conciliatorias a los
habitantes de la demarcacion. '

Coordinar y consolidar los programas y acciones enfocados en fomentar una cultura
de legalidad y cultura civica entre los habitantes de la demarcacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asesoria Juridica

Realizar los servicios de asesoria juridica gratuita en materia civil, penal,
administrativa, familiar y laboral, en beneficio de los habitantes de la demarcacion.
Brindar asesoria juridica, en el ambito de su competencia, con la finalidad de
brindar atenci6n oportuna a las demandas ciudadanas.

Dar seguimiento en coordinacién con las unidades administrativas, para realizag e
informar el resultado de la atencién juridica a través del sistema establecido.
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e Realizar a las asesorias juridicas para que sean atendidas en {i~:Subsecrétariade Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

* Elaborar los mdlc':adO{es de servicio, satisfaccién, desempefio g sdifiFEIELaiIE A Dictaminacion y
redirigir el apoyo juridico ofrecido a los ciudadanos y a la Al 2. Procedimientos Organizacionales.
e Consultar las leyes, reglamentos, decretos, circulares,' comgos—o—acuciass

publicados en el Diario Oficial de la Federacién y en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, con €l fin de elaborar nuevos instrumentos juridicos que permitan a las
autoridades brindar un mejor servicio a los ciudadanos.

o Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asignen las
personas titulares de la Alcaldia y de la Direccién General Juridica, y las que se
establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la alcaldia y manuales
administrativos, que versen sobre la organizacién administrativa de la propia
alcaldia.

Pagina 12 de 30




MANUAL

ADMINISTRATIVO 0 Vé CIUDA
o

o
OQA) GOBI

4. CIUDADDEMEXICO

CAPITAL DE LA'TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Medios AlffriSubsecretariaderAdministracion de Recursos

Conflictos oy Mgder_nizac_ién Administr_ativz_al
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Atender y conciliar los conflictos vecinales, en materia jurid ~». qn£79cegimientos Organizacionales.

la demarcacion promoviendo la resolucién pacifica de las comroversmas emre sy
los ciudadanos.

Asignar, programar y ejecutar las mediaciones solicitadas, para que sean atendidas
en tiempo y forma.

Planear el debido proceso de mediacion, de las controversias, entre los habitantes de
la demarcacion.

Establecer la participacién y colaboracién con las diversas dreas para determinar

criterios técnicos-especificos que aporten certeza al debido proceso de mediacion,

segun sea requerido.

Consultar toda normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion y en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para brindar medidas conciliatorias a los
habitantes de la demarcacién.

Fomentar la cultura de la solucién pacifica de las controversias, en materia de
mediacién comunitaria, entre las y los ciudadanos.

Establecer la participaciéon y colaboracién con diversas 4areas para formular
programas estratégicos, dentro del marco legal, para atender las colonias con
mayores requerimientos.

Programar y ejecutar acciones enfocadas a fomentar la cultura de la solucion
pacifica de las controversias. Asi como, fortalecer la cultura civica entre los
habitantes de la demarcacion.

PUESTO: Subdireccion de Modernizacion Administrativa

Establecer y coordinar los proyectos de modernizacién y simplificacién
administrativa que permitan contribuir al desarrollo de la administracién publica de
la Alcaldia.

Coadyuvar con las diversas dreas de la Alcaldia en las acciones de mejora y
simplificacion administrativa, con la finalidad de orientarlas para mejorar la
atencion ciudadana. -

Disefiar y coordinar los programas para la modernizacién y el desarrolio
administrativo de la Alcaldia, a través de estrategias de desarrollo organizacional y
mejora de procesos y procedimientos administrativos.

Proponer, difundir y fomentar la aplicacién de politicas v medidas administrativas
para ¢l desarrollo y la modernizacién de la organizacién y el funcionamiento de la
Alcaldia.

Coadyuvar en el disefio de la estructura orgénica y los procedimientos de trabajo de
las diversas éareas de la Alcaldia y, en su caso, emitir opinién técnica, con el fin de
optimizar y modernizar los procesos y procedimientos administrativos de las
mismas.

Evaluar periédicamente el esquema orgénico funcional de la Alcaldia, para
establecer niveles de competencia que garanticen congruencia en las acciones deflas
Unidades Administrativas.
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- L ) Secretaria de Administracion y Finanzas
e Aprobar adecuaciones a la estructura orgénica que deriver SubsecretarfaideAdministracion de Recursos
modificaciones o recomendaciones al marco normativo ral Yhpdegnizggion Administrativa
N X A Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

integrar y mantener actualizado el registro de la efiruchiprocedinidhios Ofganizacionales.

cumplimiento de la normatividad vigente.

o Planearla integracién, elaboracién, difusién y aplicacién del Manual Administrativo
para mantener la actualizacién de las funciones y procedimientos de las areas de la
Alcaldia.

e Determinar adecuaciones del manual administrativo y en su caso, emitir opinion
técnica, con el fin de optimizar y modernizar los procesos y procedimientos
administrativos de los mismos ' ‘

e Coadyuvar con las unidades administrativas las adecuaciones a los manuales
especificos de operacién de los cuerpos colegiados de la Alcaldia y, en su caso,
emitir opinién técnica, con el fin de optimizar y modernizar los procesos y
procedimientos administrativos de los mismos.

e Autorizar las reuniones con las diversas unidades administrativas de la Alcaldia,
referente a modificacion, creacién y actualizacién del Manual Administrativo.

e Diagnosticar y distribuir efectiva y constantemente los planes y programas
autorizados para el mejoramiento de las funciones administrativas, asi como
colaborar en los informes de modernizacion de las diferentes unidades
administrativas. '

e Proponer la elaboracién de informes para facilitar la toma de decisiones de las
unidades administrativas.

o Coordinar y asegurar el seguimiento de la integracién de requerimientos de
informacién de las 4reas centrales del gobierno de la Ciudad de México y de los
Organos de control Externo e Interno a efecto de que sean atendidos en tiempo y
forma. :

e Consolidar y analizar los informes de resultados de los programas de la Alcaldia
para la formulacion de informes estadisticos.

e Coadyuvar en la vinculacién de los programas y proyectos de la Direccion General
Juridica. ‘

o Asesorar a las unidades administrativas de la Alcaldia en la elaboracién de
programas o disefio de estrategias, para que sus procesos administrativos operen con
estandares de calidad en el servicio y se establezcan como mecanismos de
retroalimentacién para la toma de decisiones. ‘

e Coadyuvar en la elaboraci6n del proyecto del Programa de Gobiemno de la Alcaldia.
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continua de sus procesos.

e Elaborar y coordinar proyectos de modernizacién administrativa, con el fin de
mejorar procesos y procedimientos de las Unidades Administrativas en beneficio de
la ciudadania.

e Gestionar con las diversas 4reas de la Alcaldia en las acciones de mejora y
simplificacién administrativa, con la finalidad de orientarlas para mejorar la
atencion ciudadana.

e Operar los programas para la modemizacién y el desarrollo administrativo de la
Alcaldia, a través de estrategias de desarrollo organizacional y mejora de procesos y
procedimientos administrativos.

e Revisar y proponer adecuaciones del manual administrativo y en su caso, emitir
opini6n técnica, con el fin de optimizar y modernizar los procesos y procedimientos
administrativos de los mismos.

o Registrar, controlar y capturar la informacion de las estrategias y lineas de accién en
el Sistema de Apoyo para el registro y Seguimiento de Programas y Proyectos de
los Entes Piiblicos, para facilitar su seguimiento.

e Analizar y modernizar los sistemas de evaluacién de desempefio, con el fin de
propiciar la mejora continua de las diversas areas de la Alcaldia.

e Realizar informes de resultados de los programas de la Alcaldia para la formulacién
de informes estadisticos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento

e Disefiar, actualizar y monitorear los sistemas de evaluacion, control y seguimiento
de las diversas Unidades Administrativas de la Alcaldia, con el prop6sito de mejorar
la gestion publica.

Proponer los sistemas de evaluacién y seguimiento de la gestién ptiblica.

Proponer el disefio de la estructura orgénica y los procedimientos de trabajo de las
diversas areas de la Alcaldia y, en su caso, emitir opinién técnica, con el fin de
optimizar y modernizar los procesos y procedimientos administrativos de las
mismas.

e Consolidar la aplicacién de politicas y medidas administrativas para €l desarrolio y
la modemnizacion de la organizacién y el funcionamiento de la Alcaldia.

e Examinar periédicamente el esquema orgdnico funcional de la Alcaldia, para
establecer niveles de competencia que garantlcen congruencia en las acciones de las
Unidades Administrativas.

e Proponer adecuaciones a la estructura orgénica que deriven de actualizaciones,
modificaciones o recomendaciones al marco normativo general con el fin de
integrar y mantener actualizado el registro de la estructura orgénica en
cumplimiento de la normatividad vigente.

e Establecer en coordinacién con las unidades administrativas las adecuaciones a Iys
manuales especificos de operacion de los cuerpos colegiados de la Alcaldia y, en
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecrétaria-de,Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

7aRrocedimientos @rganizacionales.

referente a modificacion, creacion y actualizacion del Manus

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informes

Desarrollar y realizar la elaboracion de programas, estrategias e informes que
requieran las unidades administrativas para facilitar la toma de decisiones.

Dar seguimiento a las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
para mantener actualizada la normatividad aplicable en las unidades administrativas
que conforman la Alcaldia.

Realizar los informes de resultados de los programas de la Alcaldia para la
formulacién de informes estadisticos.

Gestionar la elaboracién de informes para facilitar la toma de decisiones de las
unidades administrativas.

Participar en las reuniones y talleres de capamtac:lon en torno de programas que lo
requieran.

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del Programa de Gobierno de la Alcaldia.

Programar el seguimiento de la integracién de requerimientos de informacién de las
4reas centrales del gobierno de la Ciudad de México y de los Organos de control
Externo e Interno a efecto de que sean atendidos en tiempo y forma.

Presentar los informes de resultados de los programas de la Alcaldia para la
formulacién de informes estadisticos.

Operar la vinculacién de los programas y proyectos de la Direccién General
Juridica.

Realizar informes de los programas y proyectos que tiene a su cargo la Direccion
General Juridica.

Coadyuvar con las unidades administrativas de la Alcaldla en la elaboracién de
programas o disefio de estrategias, para que sus procesos administrativos operen con
estandares de calidad en el servicio v se establezcan como mecanismos de
retroalimentacién para la toma de decisiones.
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Planear, establecer y coordinar toda acci6n legal en defer
Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
PirecciomEjecutiva deDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los programas y ac
servicios legales y regularizacién territorial para asegurar su
Planear la tramitacién y sustanciacién de los proceso

fividades en materia de
correcto desempefio.
s judiciales y de los

procedimientos administrativos en los que la Alcaldia sea parte, con el fin de velar

por los intereses de la misma.
Administrar, coordinar v supervisar los espacios fisicos de
> ’

los Juzgados Civicos y

del Registro Civil, para asegurar que se encuentren en 6ptimas condiciones.
Definir las estrategias para la defensa juridica de los intereses de la alcaldia, con el

fin de prevenir las formas de actuacion.

Coordinar y vigilar la revisién y sancién de los convenios, contratos y demds
instrumentos juridicos y administrativos en que intervenga la Alcaldia, para

asegurar su cumplimiento.

Asegurar la adecuada atencién de las solicitudes de informacion, observaciones y
recomendaciones que emitan los diversos érganos de control y fiscalizacién, para

que sean cumplidas cabalmente.

Dirigir y supervisar las acciones en materia de expropiacién, ocupacion total o
parcial de bienes y recuperacién de inmuebles, en los términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, para velar por los intereses de la Alcaldia.

Proponer los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas y

administrativas que normen el funcionamiento de la Alcaldi

a, asi como sistematizar

y difundir los criterios ya establecidos, para su homologacion en todas las areas de

la misma.

Determinar y supervisar las acciones para la atencién de quejas en contra de
servidores publicos de la Alcaldia en Iztapalapa, presentadas ante la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, para beneficio de la ciudadania.

Coordinar los trabajos que se lleven a cabo para identificar
los predios de su jurisdiccion.

la situacién juridica de

Programar y supervisar el proceso de descentralizacién de facultades en materia
juridica a las Direcciones Territoriales para facilitar una mejor atencién a la

ciudadania en las distintas colonias de la Demarcacion.

Vigilar y coordinar acciones encaminadas al funcionamiento de las Direcciones
Territoriales en el ejercicio de las atribuciones juridicas conferidas, para asegurar su

adecuado desempefio.

Gestionar y contestar las demandas y rendir los informes que se requieran ante los
distintos Tribunales y Juzgados Federales o del Fuero Comiin, para velar por los

intereses de la Alcaldia.

Ofrecer y rendir pruebas, promover incidentes, interponer recursos, formular

alegatos, hacer promociones de trdmites y autorizar deleg

procedimientos en los que la Alcaldia sea parte para asegurar la mejor resolucién de

los mismos.

ados en los procesos y
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implementacién de las Lineas de Accién del Programa de

@4 CIUDAD:DEIMEXICO

% . CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Supervisar la coordinacién, disefio y ejecucion de las activiqaSubsecretaria de Administracion de Recursos
_y,MedernizacidénAdministrativa

T . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Distrito Federal aplicables para la Alcaldia en Iztapalapa, pan= =11 [oprseedimientss Organizacionales.

Expedir los certificados de residencia de las personas que tel.g 1 dc ‘ g
en la jurisdiccién, para un adecuado censo.

Supervisar la elaboracién, trémite y seguimiento de las solicitudes y programas de
regularizacion territorial y de anélisis de la propiedad, para su correcto control.
Coordinar el servicio de filiacién para identificar a los habitantes de la demarcacion.
Coordinar la participacién de la Alcaldia en las Juntas de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional (SMN), para su adecuado control.

Presentar la adecuada canalizacién de personas a las diferentes instituciones
gubernamentales correspondientes, Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
Meéxico (TSJ-CDMX), Fiscalia General de la Republica (FGR) y Procuraduria
General de Justicia de la Ciudad de México (PGJ-CDMX) y/o Juzgados Civicos
para que se les brinde asesoria legal.

PUESTO: Subdireccion de Tramites

Gestionar y realizar continuamente las acciones encaminadas a la regularizacion de
la tenencia de la tierra. -

Realizar las gestiones necesarias antes las instancias correspondientes, con el objeto
de tramitar la regularizacidén de la tenencia de la tierra.

Asesorar a los habitantes de Iztapalapa que acrediten su interés legitimo sobre los
predios ubicados en la demarcacion, de conformidad con la informacion que obra en
los acervos de la Alcaldia. '

Coadyuvar con las dependencias competentes para la regularizacién de la tenencia
de la tierra

Contribuir a la adecuada administracién del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de

~ México que se encuentre en la demarcacion Iztapalapa. ,

Proponer alternativas ante las instancias correspondientes para evitar el crecimiento
urbano en Areas Naturales Protegidas.

Substanciar los procedimientos de recuperaciéon administrativa de bienes del
dominio publico, clasificados como area natural protegida, drea de conservacidn,
drea de equipamiento urbano y de servicios publicos, asi como la liberacién de la
vialidad, para el buen desarrollo urbano.

Elaborar el anélisis juridico de los inmuebles y é4rea ptiblicas a peticion de las
Direcciones de las Territoriales en el ejercicio de sus atribuciones.

Coadyuvar con las dependencias federales y locales, con el objeto de salvaguardar
las zonas naturales protegidas, dreas verdes o reserva ecologica.

Investigar en las distintas instancias, la situacién juridica de la propiedad de los
predios ubicados en la demarcacion territorial en Iztapalapa, ante el Registro
Pablico de la Propiedad y el Comercio (RPPC), Direccién General de
Regularizacién Territorial (DGRT), Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
(SEDUVI), y Direccién General de Patrimonio Inmobiliario (DGPI) de la Ciudad de
Meéxico; asi como al Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS).
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

e Determinar las acciones para vigilar el adecuado ejercicjo Subsecretarfade Administracion de Recursos

conferidas a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnig-

i ~¥-Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutivade Dictaminacion y

adscritas . Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién Territorial

Promover continuamente el reordenamiento de asentamientos irregulares, actuando
conjuntamente con diversas 4reas de la Alcaldia, para el beneficio de la comunidad
en la demarcacion territorial.

Realizar peticiones a las instancias del ambito local y federal, con el fin de obtener
la informacién necesaria de la situacién que guardan los asentamientos humanos
irregulares.

Proponer con la comunidad de la Alcaldia, y de acuerdo con la normatividad
correspondiente, la solucién de problemas de regularizacién y tenencia de la tierra
gestionando su validacién ante las instancias involucradas en la regularizacién del
suelo. '

Intervenir en los conflictos entre colonos, cuando exista confusién técnica o de las
superficies que amparan las escrituras de los lotes urbanos.

Emitir opinién técnica sobre los proyectos de expropiacién que formule el Gobierno
de la Ciudad de México, en relacién con inmuebles ubicados en la jurisdiccion.
Realizar censos de poblacién de las colonias que requieran estudio, para la atencién
de sus problemas relativos a la regularizacion de sus predios.

Apoyar en las asambleas informativas a la comunidad sobre el proceso de
escrituracién, que lleven a cabo las dependencias competentes del Gobierno de la
Ciudad de México.

Coadyuvar con las instancias competentes para la aplicacién de la normatividad en
vigor, con el fin de evitar la ocupacién ilegal de predios.

Registrar, analizar y sistematizar la informacién para llevar a cabo el seguimiento
del proceso de regularizacion.

Coordinar la entrega de escrituras con las instituciones encargadas de regularizar la
tenencia de la tierra.

Proporcionar asesoria a los habitantes de Iztapalapa para buscar alternativas de
solucién a los diversos problemas de tenencia de la tierra.

Canalizar y emitir los documentos de casos concretos de regularizacion de
propiedad privada a la Direccién General de Regularizacién Territorial (DGRT); en
zonas comunales y ejidales, a al Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) y
del 4rea de conservacién ecolégica a la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad
para las Comunidades.

Canalizar ante las instancias correspondientes las solicitudes de regularizacion de la
tenencia de la tierra.

Realizar investigaciones de campo inherentes a las irregularidades de predios,
atendiendo a solicitudes presentadas. .
Realizar inspecciones para verificar que se respeten las medidas y colindanciag d ;
los predios.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

e Mantener relacién permanente con el Centro de Servicios fSUbseCfel\flaFéa d?Adﬂ?m}fgaF@qd?,ReCUFSOS
. .. s ... .y Modernizacion Administrativa

(CESAC), para realizar los servicios e informar el resultado|c= 5 5¢dign gjecutiva de Dictaminacion y

del sistema establecido. Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Procedimiento de Recuperacién

e Promover el procedimiento de recuperacién administrativo, para erradicar la
invasion de areas propiedad de la Ciudad de México, asi como los de propiedad
privada.

e Investigar en las distintas Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, asi
como del Gobierno Federal, la situacién juridica de la propiedad de los predios
ubicados en la Demarcacién Territorial en Iztapalapa.

e Llevar a cabo estudios para regularizar los bienes que son propiedad de la Ciudad de
Meéxico.

e Verificar y determinar sobre cada uno de los problemas de tenencia de la tierra e
invasion de areas propiedad la Ciudad de México, que se planteen reacomodos,
desalojos o demoliciones en su caso. '

e Instaurar y tramitar los procedimientos de recuperacién administrativa de predios
propiedad de la Ciudad de México.

e Ejecutar los procedimientos para la recuperacién del bien del dominio publico o
reserva ecolégica invadidos dentro del perimetro territorial, de conformidad con el
marco juridico vigente.

e Integrar y actualizar el padron de predios propiedad de la Ciudad de México en
coordinaciéon con las dependencias correspondientes, para definir su reserva
territorial en Iztapalapa.

e Coordinar y sustanciar con las Direcciones Territoriales, los procedimientos de
recuperacién en la via publica; asi como para la recuperacion de vialidades,
contemplando marco legal vigente.

e Realizar la integracion de expedientes y dar seguimiento a los tramites de donacién
y desincorporacién o asignacién que presente la Alcaldia Iztapalapa, ante el Comité
del Patrimonio Inmobiliario.

e Emitir las opiniones correspondientes sobre los tramites que realicen otras
dependencias, entidades o particulares para la desincorporacién o asignacion de
predios, o al otorgamiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Ejecutar las acciones previstas en los Programas Delegacionales o Parciales de
Desarrollo Urbano, para la regularizacién de la tenencia de la tierra y/o preservacion
de las areas naturales protegidas y areas puiblicas.

e Brindar a las distintas areas de la alcaldia la informacion sobre la situacién juridica
de los predios ubicados en la demarcacién, que se encuentran asignados al Organo
Politico Administrativo. :

PUESTO: Subdireccién de Servicios Legales
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Secretaria de Administracion y Finanzas
e Supervisar y revisar la representacién de la Alcaldia en los Subs_ec; ?I\flir 2 ?h?z/;?: %Pn”féﬁicr'ﬁ:t g?isaecursos
administrativos en los que esta sea parte, asi como en los ] Bifeccidn EjecttivaldE Bictaminacion y

que la persona Titular de la Alcaldia sea sefialada como aut¢: 2 Procedimientos Organizacionales.

e Validar los elementos necesarios para que la o el Titultiae—ta—rricarara—emra
acuerdos de tramite, notificaciones, celebracién de audiencias v en la elaboracion de
proyectos de resoluci6n de los recursos de inconformidad que se interpongan.

o QGarantizar la observancia, respeto, atencién y cumplimiento de las resoluciones
judiciales y de las recomendaciones que formulen otras autoridades u organismos,
para su atencion.

e Dirigir y supervisar la prosecucién y tramite de los procedimientos judiciales en los

' que intervenga la Alcaldia.

® Coordinar con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de
México, el funcionamiento de los Juzgados Civicos y de Registro Civil.

® Revisar y analizar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos publicados en Diario
Oficial de la Federacion (DOF) y la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX); y efectuar su difusién en las diversas dreas de la Alcaldia.

® Coordinar y supervisar la defensa juridica y representacién de la Alcaldia en los
procedimientos judiciales y administrativos en las que esta sea parte. '

® Agotar los medios de defensa legales establecidos en las leyes para garantizar la
defensa juridica efectiva de la Alcaldia.

® Elaborar, revisar y validar los certificados de residencia que soliciten los habitantes
de la demarcacion.

e Coordinar la atencién y resolucién de asuntos relacionados con el personal de la
Alcaldia ante los representantes sindicales, asi como ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

e Coordinar la asesoria y apoyo oportuno a las 4reas de la Alcaldia para la defensa
juridica de la misma.

e Informar a la Direccién Juridica el estado de los acuerdos, requerimientos,
solicitudes o resoluciones que emitan los Tribunales locales y federales, Organo
Interno de Control, o los 6rganos de procuracién de justicia en relacién con los
asuntos litigiosos que se encuentran bajo su responsabilidad, con el fin de ordenar y
vigilar que se despachen oportunamente las respuestas correspondientes.

® Promover el traslado de funciones a las Direcciones Territoriales, facultindolas
dentro su competencia en lo que se refiere a los servicios legales de la Alcaldia, para
coordinar la atenci6n y resolucién de demandas ciudadanas en materia juridica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Contencioso

® Representar a la Alcaldia ante las autoridades en los asuntos legales en los que sea
parte, asi como atender los asuntos juridicos relacionados con las actividades que
lleve a cabo.

e Presentar y ratificar, en su caso, las denuncias o querellas por delitos cometidos en
agravio de la Alcaldia, en defensa de sus intereses.

e Formular las demandas que tengan por objeto salvaguardar los intereses juridicos
la Alcaldia, para evitar futuros conflictos.
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: Secretaria de Administraciéon y Finanzas
e Colaborar para la recuperaciéon competencia de la autoridad | <Subsecretariade Administracion de Recursos

-2 s . . o -y Modernizacion Administrativa
recuperacion de los dafios que determinen los 6rganos de cor b5 a de Dictaminacion y

e Llevar a cabo los estudios y anélisis juridicos de la proble: Pratedimigntos Qrganizacionales.

incide en los juicios en los que participa la Alcaldia para prcoc
de solucién correspondiente.

e Atender, en términos de ley, los requerimientos, solicitudes y cumplimientos que
emita el poder judicial o los érganos de procuracién de justicia, para su correcta
respuesta.

e Representar ante toda clase de autoridad administrativa o judicial, locales y
federales, los intereses de la Alcaldia y de sus Unidades Administrativas en todos
los asuntos en los que sea parte, cuando se tenga interés juridico, para evitar afectar
el patrimonio de la Alcaldia.

e Atender a los diversos juicios en los que la Alcaldia sea parte, y que se tramiten ante
los Tribunales del Fuero Comtn, Federal, Tribunales Administrativos Federales y
de la Ciudad de México y Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, para su
correspondiente y adecuado seguimiento.

e Ejecutar las acciones de defensa de los intereses de la Alcaldia, en los juicios de
amparo, civiles, mercantiles, laborales, fiscales y administrativos, con el fin de
evitar afectaciones.

e Atender el proceso de integracion de las carpetas de investigacién averiguaciones
previas que se inicien con motivo de las denuncias y/o querellas presentadas por la
Alcaldia o por particulares, en contra de servidores piiblicos de la Alcaldia, para su
adecuada aplicacion legal. ,

e Atender los informes solicitados por la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México relacionados con las quejas presentadas, ante ese organismo de
defensa, por la ciudadania en contra de los servidores piiblicos de este Organo
Politico-Administrativo, para un adecuado seguimiento.

e Emitir opinién juridica respecto al inicio de sustanciacién de procedimientos
administrativos que competan a este Organo Politico-Administrativo, para instaurar
los mismos y que en general se emita cualquier opinion juridica relacionada con
estos, proponiendo alternativas de solucion.

e Elaborar y presentar el informe mensual sobre el estado de los procedimientos
tramitados por la Unidad Departamental, para mantener su actualizacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Asesoria Juridica

e Evaluar, analizar, revisar y recomendar los contratos y demds instrumentos juridicos
en los que sea parte el Organo Politico Administrativo en Iztapalapa conforme a la
normatividad aplicable.

e Sustanciar los procedimientos y recursos administrativos que tiendan a modificar o
extinguir derechos y/o hechos creados por actos o resoluciones emanados por el
Titular de la Alcaldia, para preparar al efecto la resolucion procedente.

e Revisar las leyes, reglamentos, decretos o acuerdos, publicados en el Diario Oficial
de la Federacién v en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, con el fin
elaborar nuevos instrumentos juridicos que permitan a los funcionarios desempeil:
mejor sus atribuciones.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
e Revisar y analizar las leyes, reglamentos, decretos y acycrSubsecretarizde Administracion de Recursos

<. . . ( Ayv.Maodernizacidn Administrativa
Dl'fln.o Oficial de la Feder.acwr% (DOF) y en la Gaceta q bifeccion Elecutiva de Dictaminacion y
Meéxico (GOCDMX) v difundir su contenido a las dis Procédimientos Ordanizacionales.

Alcaldia, si asi lo requiera dichos instrumentos a fin.

e Mantener el control sobre el ingreso, tramite y archivo de los recursos de
inconformidad que se tramiten ante la Alcaldia, para que sean procesados de manera
adecuada.

e Elaborar los proyectos de resoluciones, acuerdos, y desarrollar las demés diligencias
necesarias para la debida atencién, tramitacién y resolucién de los recursos de
inconformidad que se interpongan en contra de los actos y resoluciones de la
Alcaldia Iztapalapa. :

e FElaborar, revisar y sancionar los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos en que la Alcaldia es parte, para asegurar que se vele por sus intereses.

e Mantener el resguardo de los instrumentos juridicos que suscriban las distintas dreas
de la Alcaldia. '

e Proporcionar asesoria legal a las 4reas internas de la Alcaldia para un mejor
desempefio en sus funciones.

e Evaluar, revisar, realizar instrumentos juridicos en contra de los actos, resoluciones
que emita cualquier drea adscrita a la Alcaldia en contra de la ciudadania.

e Opinar, analizar, revisar y recomendar juridicamente los comtratos y demés
instrumentos juridicos que emanen e intervenga el Organo Politico Administrativo
en Iztapalapa conforme a la normatividad aplicable.

e Brindar el apoyo a las 4reas asignadas por la Alcaldia, para la participacién de las
juntas de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional (SMN), en materia del sorteo.

e Mantener el control sobre el ingreso, tramite y archivo d las Sociedades
Cooperativas que gestionen ante las Alcaldia la ratificacion y certificacién de las
mismas.

e Proporcionar apoyo a los juzgados civicos y Registro Civil que se encuentran dentro
de la demarcacién Iztapalapa, brindando recursos materiales dentro de la medida
que se disponga del capital de la Alcaldia.

e Dar contestacion a las solicitudes de informacién, observaciones y recomendaciones
que emitan diversos Organos Politicos Administrativos dentro de las facultades que
le competen a esta Unidad administrativa.

e Revisar y recomendar el marco juridico dentro de las atribuciones de la Alcaldia, los
contratos, convenios y demds instrumentos juridicos en que la Alcaldia es parte,
para que se vele por sus intereses. -

e Mantener el resguardo de los contratos, (convenios y demas instrumentos juridicos
en original o copia simple) que suscriban distintas 4reas de la Alcaldia, siempre y
cuando estos seran remitidos a esta unidad administrativa, después de su
celebracion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Actualizacién de Procedimiento (s) del Manual Administrativo de la Alcaldia
Iztapalapa.

Pagina 24 de 30




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Actualizacidon de Procedimig
Administrativo de la Alcaldia Iztapalapa.

()
o’ﬂo GOBI
y CluDA
£

CIUDAD DE MEXICO

T;‘ CAPITAL DELATRANSFORMACION
&

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion.Ejecutiva.de,Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Asegurar que las actualizaciones que se realicen al Manual
Administrativo (procedimientos) de la Alcaldia Iztapalapa cumplan con lo dispuesto en los
ordenamientos juridico-administrativos, apoyados en las herramientas metodolégicas.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad Administrativa

Solicita mediante oficio, la actualizacidn,
modificacion o creacion de un o mads
procedimientos.

1 dia

Subdireccion de
Modernizacion

Administrativa

Recibe oficio de solicitud, revisa y remite la
Guia para la Elaboracién de Manuales de la
Administracion Publica.

1 dia

Unidad Administrativa

Recibe la Guia para la Elaboracion de
Manuales de la Administracién Publica, y
con base en dicho documento, genera una
propuesta de procedimiento (s).

5 dias

Solicita mediante oficio, la revision de la
propuesta de procedimiento generada con
base a la Guia para la Elaboracion de
Manuales de la Administracion Piiblica.

2 dias

Subdireccion de
Modernizacién

Administrativa

Recibe  solicitud con de

procedimiento (s) y revisa.

propuesta

2 dias

¢La propuesta de procedimiento se adecua
a la normatividad aplicable en la materia?

No

Genera un conjunto de observaciones al
procedimiento y solicita mediante oficio la
revision, reelaboracién vy remision de una
nueva version.

2 dias

(Regresa a la actividad 3)

\/
A
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Responsable de la
Actividad
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CAPITAL DE TA PRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Admini

stracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Actividad Direccion Ejecutivd dé Dictaminacién y

Proc’edimientos Or
|

anizacionales.

Si

Revisa y envia mediante oficio de solicitud a
la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas su
revision del procedimiento (s)

2 dias

Recibe oficio por parte de la Direccién
Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, y
revisa si fue aprobado o no dicho
procedimiento (s)

2 dias

.Se aprueba el procedimiento(s)?

No

Informa mediante oficio a 'la Unidad
Administrativa las observaciones y cambios
requeridos para que se cumpla la
normatividad aplicable en la materia.

10 dias

(Regresa a la actividad 4)

Si

10

Informa mediante oficio la aprobacion del
procedimiento (s) y continua el tramite para
su Dictaminacién y/o Registro.

2 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El plazo normativo de registro de actualizacion de procedimientos, puede variar {le
acuerdo a la respuesta de la Unidad Administrativa, asi como las ocasiones en q
se remitan observaciones.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
2. Enla Actividad 1 y 3 se menciona “Unidad Administrativa’|. oo cryiModernizacion Administrativa
. - ¢ . , . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
cualquier 4rea dependiente de la Oficina de la Alcaldia, Dirgoc 100 pigiatimientos Orsanizacionales.
Direccion General de Gobierno y Proteccidén Ciudadana, | iecc '

Inclusion y Bienestar Social, Direccion General de Planeacion y Participacion
Ciudadana, Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, Direccion General de
Servicios Urbanos, Direccién General de Administracion, Direccion Ejecutiva de
Cultura, Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil y de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo Sustentable.

3. La actualizacion del Manual Administrativo, en su apartado de organizacién y/o de
procedimientos se llevara a cabo de acuerdo a lo estipulado en los Lineamientos
para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracién Publica de la Ciudad de México o de acuerdo a las indicaciones de
actualizaciones normativas u ordenamientos de los Organos Fiscalizadores.
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Diagrama de Flujo

Unidad Adminislraliva

1, Solicita, 12
actualizacién,
madificacién o
creacién

procedimientaos,

Ia Elaborscién da

Manuales y genera

una propuesta de
procedimiento.

7™

de

~
3. Recibe Guia para

4. 5oliits la revision
de |a propuesta de
J priocedimisnto,

CIUDAD DEIMEXICO

CAPITAL DE/LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

de la Alcaldia llapalapa.

(s) del Manual

éla propuesta de
procedimiznto se
adecuz ala

i

5. Recibe solicitud
2. Recibe oficio de con propussta de
solicitud, revisay
remite 1a Guia

revisa,

2Se aprueba el
procedimiento
517

10, Informa
medlante oficio la
aprobacion del
pracedimiento
continua el trémite

~ Si

9. Informa mediante
oficio as
observaciones y
cambios requeridos,

procedimiento (5] y

en la materia? ’

p.

No

6 Geners
absenvaciones y

solicita reelabaracicn
yremisidn de una
nueva versién.

no i aplicable —~

7. Rewiss y envia
mediante oficio de
solicitud a la
DEDYPO su revision
del procedimiento.

8. Recibe por parte
de |3 DEDYPO vy =
revisa si fue {9 }
aprobado o no dicho -
procedimiznto (5]

VALIDO

Lic. Sandra 1
Directora

Candona Pulide
neral Juridica
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GLOSARIO

1.

11.

12.

13.

14.

15.

CIUDAD, DE MEXICO

% CAPITAL DE 1A TRANSFORMACION
»
Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Anuncio: Expresion grafica o escrita emitida por cualqu

promueva, muestre o difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la
produccién, compra y venta de bienes, con la prestacion de servicios y con el ejercicio
de actividades licitas reguladas por Ia ley.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.
Certificaciones de Uso de Suelo: Documento que asegura la validez o autenticidad de -
los usos de suelo. '
Concejo: El Concejo de Ia Alcaldia.

DEDYPO: Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales.
Establecimiento Mercantil: Local ubicado en un inmueble donde una persona fisica o
moral desarrolla actividades relativas a la intermediacion, compraventa, arrendamiento,
distribucién de bienes o prestacion de servicios, con fines de lucro.

Incidencia: Consiste en la organizacion de un proceso de liberado o planificado para
influir en algin actor con poder de decisién en funcién de promover sus intereses
particulares. .

INFODF: Instituto Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

INVEA: Instituto de Verificacién Administrativa de la Ciudad de México.

. Manifestacion de Construccién: Es la declaracién bajo protesta de decir verdad, del

propietario o poseedor del inmueble o predio y en su caso, del Director(a) Responsable
de Obra y los Corresponsables, en la que manifiestan su responsabilidad de observar los
requisitos legales, previo a construir.

Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad institucional
ejecutada por el Organo Politico-Administrativo.

Programa de Estabilidad Laboral: Es el programa que consiste en proporcionar
estabilidad en el trabajo. asi como el otorgamiento de prestaciones sociales que mejoren
la calidad de vida de sus empleados, por un periodo que no exceders, a la vigencia del
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, mediante nombramiento por
Tiempo Fijo y Prestacion de Servicios u Obra Determinados, que se cubran con
recursos del capitulo 1000 “Servicios Personales”, con Fuente de Recursos Fiscales.
Propietario: Persona fisica o moral que tiene la propiedad juridica de un bien inmueble
o predio, donde se pretenda realizar alguna construccion, o en su caso, instalar un
anuncio y su estructura.

Recurso de Revisién: Es el medio de defensa que puede hacer valer el solicitante, en
contra de los actos u omisiones efectuados por las Unidades Administrativas de Ia
Alcaldia, en caso de considerar que vulneran sus Derechos de Acceso a la Informacion
Publica y de Proteccién de Datos Personales.

Registro de Manifestacion de Construccién: Es el acto de la autoridad competente €
virtud del cual registra la manifestacién de construccion, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable, surtiendo los efectos legales. Para
efectos del otorgamiento de créditos en materia de edificacién, este registro se equipara
a la licencia de construccion. ‘
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

16. Relotificacion: Es la agrupacién de inmuebles comprendidqs Subsecigtaria deAdminisiracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

actuacion sujeto a desarrollo o a mejoramiento urbano, para su| e V58 ligh Blecutiva de Dictaminacion y
caso una relocalizacion de los usos de suelo dentro del pgi: Prodeditiéntos Organizacionales.
programas.

17. Solicitud de Informacién Publica: Es aquella peticion de Informacion Piblica que se
realiza a la Alcaldia y que es registrada en el Sistema InfomexDF, misma que pudo
ingresar por correo electrénico, por escrito, verbalmente y por el propio Sistema
InfomexDF.

Pagina 30 de 30






