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ESTRUCTURA ORGANICA Subsecretaria de Administracion de Recursos

NOMENCLATURA

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Direccion General de Inclusién y Bienestar Social
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién
Coordinacion de Inclusioén a Grupos Prioritarios
Subdireccion de Inclusién Social

Jefatura de Unidad Departamental para el Desarrollo y Bienestar de los Adultos
Mayores y Personas con Discapacidad

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para Personas con
Discapacidad

Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de los Derechos de las Nifias,
Nifios, J6venes y Mujeres

Lider Coordinador de Proyectos para la Atencién de Personas Usuarias de
Sustancias Psicoactivas

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para las Mujeres
Jefatura de Unidad Departamental de Diversidad

Subdireccion de Espacios Comunitarios

Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Inclusién Social "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Inclusién Social "B"
Coordinacion de Bienestar Social

Subdireccién de Salud Piblica

Jefatura de Unidad Departamental de Salud Comunitaria

Lider Coordinador de Proyectos de Prevencién

Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de la Salud

Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a los Animales

Subdireccion de Deportes

Jefatura de Unidad Departamental de Deporte Comunitario

Lider Coordinador de Proyectos de Programacién Deportiva

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Acciones Deportivas
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Unidades Deportivas
Subdireccién de Desarrollo Educativo

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Educativos

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Educativos
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N CIUDAD DE MEXICO

cer  CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

MANUAL | e
ADMINISTRATIVO

) Secretaria de Administraciéon y Finanzas
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Puesto: Direccién General de Inclusién y Bienestar Social

Atribuciones Especificas:
LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Capitulo VI. De Las Atribuciones De Las Alcaldias. _
Articulo 29. Las Alcaldias tendrén competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones,
en las siguientes materias:

L Gobierno y régimen interior;
II. Obra publica y desarrollo urbano;
II.  Servicios publicos;

Iv. Movilidad;

V. Via publica;

VI.  Espacio publico;

VII.  Seguridad ciudadana;

VIII. Desarrollo econémico y éocial;

IX.  Educacion, cultura y deporte;

X. Proteccién al medio ambiente;

XI.  Asuntos juridicos;

XII.  Rendicién de cuentas y participacién social;
XIII.  Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XIV. Alcaldia digital,

XV.  Accidn internacional de gobierno local;

XVI. La delegacién de atribuciones serd en términos de lo que establezca el
reglamento; y

XVIIL. Las demas que sefialen las leyes.
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CAPITULO VIIL. DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERS( [ Sabsecretaria dé Administracion de Recursos

LAS ALCALDIAS COORDINADAS CON EL GOBIERN( 'Dlrevcgjgggg‘czg;'vzn dﬁd[??c'?ﬁ.iﬂﬁf’ony
MEXICO U OTRAS AUTORIDADES Procedimientos Organizacionales.

Articulo 56. Las atribuciones de las personas titulares de las arcaramasen marerra uc
Derechos Humanos coordinadas con el Gobiermno de la Ciudad de México u otras
autoridades, son las siguientes:

I. Asignar a la Comisién 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.

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

III. Adoptar medidas para la disponibilidad, accesibilidad, disefio universal, aceptabilidad,
adaptabilidad y calidad de los bienes, servicios e infraestructura publicos necesarios para
que las personas que habitan en la Ciudad puedan ejercer sus derechos y elevar los niveles
de bienestar, mediante la distribucién méas justa del ingreso y la erradicacién de la
desigualdad.

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

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:

L Acordar con la persona titular de la alcald1a el tramite y resolucion de los asuntos de
su competencia;

IL. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que
obren en sus archivos;

111 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 Publica, 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 dmbito de su competencia;
Pagina 5 de 42 //
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IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia an{= Subsecretara deAdministracion de Recursos

alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracién del Progra): - '"Direyc'ggg%gfjtﬁcgndﬁdﬁ?;:ﬁg‘c’% .
de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discjii2n v Frobedimientos Drganizacionales.
del Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva de la Ciudabaeivacscs;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos -

las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencioén

al publico; _ '

X1.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el 4mbito

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 planificaci6én, contenida

en el programa de gobierno de la alcaldia; y

XIII. Las deméas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona

titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la
alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la organizacion administrativa de la

propia alcaldia.

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

Articulo 35. _

IV. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la
cultura, la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar
estrategias de mejoramiento urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y
resiliente dirigidas a la juventud y los diversos sectores sociales, con el propésito de
avanzar en la reconstruccién del tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los
derechos sociales. Lo anterior se regird bajo los principios de transparencia, objetividad,
universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad, participacién y no
discriminacién. '
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CAPITULO IX. DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSON / Subsgcretaria de@ministracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

LAS i Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
ALCALDIAS EN FORMA SUBORDINADA CON EL GOBIE "™ Procedimientas Orgdnizacionales.
DE MEXICO

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 piiblicos, y Seguridad
ciudadana y proteccion civil.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién

e Realizar la gestion administrativa del capital humano para el correcto
funcionamiento de las unidades administrativas.

o 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 econdmicos y
prestaciones del personal de las unidades administrativas, con el fin de que sea
realizado en tiempo y forma.

e Elaborar ¢ integrar el Programa Anual de deteccién 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.

o 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 caracter informético de las unidades administrativas,
mediante el requisitado de los formatos establecidos.

o Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacion,
mantenimiento vehicular, v la 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 comprobacién 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.

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

e Controlar y dar seguimiento a las existencias, recepcién y entrega de materiales de
los almacenes.
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e Tramitar y dar seguimiento a las 6rdenes de servicio d¢ -Subsegretaiiade Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

apoyo €n eventos masivos. ' Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
e Tramitar la entrega de consumibles de computo, papele; mProgedimientos Organizacionales.

para las diversas 4reas que integran la unidad administrativa.

o Integrar el diagnéstico de necesidades para la planeacién, programacion y
presupuestacion de los recursos asignados, mediante procesos administrativos
eficientes.

e Requisitar los formatos disefiados para la deteccién de necesidades de recursos
necesarios con el fin de que estén a disposicién de las unidades administrativas.

e Coordinar ¢ integrar la elaboracién del anteproyecto de presupuestos de egresos
para su tramitacion correspondiente.

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

e Coordinar € integrar la elaboracién del Informe de Avance Trimestral (IAT)
Realizar el seguimiento a la programacién, presupuestacién y ejercicio de los
recursos asignados a la Direccién General para su adquisicién correspondiente.

e Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales de los recursos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las 4reas para el cumplimiento de los programas
autorizados.

e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusion y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Coordinacién de Inclusién a Grupos Prioritarios

e Establecer politicas, programas y acciones de inclusién social con el fin de
promover la igualdad de oportunidadés econémicas, sociales y politicas de los
habitantes de la demarcacion.

e Definir los criterios para promover la igualdad de oportunidades para las mujeres, la
infancia, los adultos mayores, las poblaciones de la diversidad sexual, las personas
con discapacidad y las personas desprovistas de sustento, a fin de generar
programas y acciones que atiendan a estos sectores de la poblacién.

e Promover temas especificos, que permitan la capacitacién del personal que tiene
contacto directo con la ciudadania, a efecto de brindar una atencién integral con
perspectiva de bienestar e inclusion social.

e Organizar la elaboracién de las Reglas de Operacion de los Programas y Acciones
Sociales dependientes de la Coordinacién, con el fin de garantizar se incluya la
perspectiva de género vy la inclusién social en las mismas.

e Coordinar el disefio de acciones y programas en materia de inclusién social,
Servicios integrales y comunitarios, con el fin de acercar los beneficios a la
poblacién de forma organizada y eficiente.
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e Definir en coordinacién con la Direccion General de Inc Subsecféhzaréa de Admin}féraFién de Recursos
o . . . y Mogdernizacion Administrativa
las pO!ltha'S y programas de 1r.101u510n somal,. con el fin dg BlcianEeiitaak Betaminacion v
de mejor viabilidad en beneficio de la poblacion. Procedimientos Organizacionales.
e Definir en coordinacién con la Direccién General de Inc 3 ar Social,

los criterios de evaluacién de los programas y acciones somales que desarrolla la
coordinacion, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida y los
" principios de transparencia y rendicién de cuentas.

e Proponer y coordinar acciones y programas de inclusién social, con las Direcciones
Territoriales y dar cumplimiento a los lineamientos normativos en el ejercicio del
gasto, con la finalidad de ejecutar los mismos de forma eficiente y transparente.

e Implementar, desarrollar y dar seguimiento a los programas de atencion a la
inclusion, no discriminacién, igualdad en coordinacién con las instancias necesarias,
con la finalidad de contribuir con el desarrollo de la poblacién en la demarcacion.

e Analizar el desarrollo y cumplimiento de las metas programaético presupuestales de
los programas, con la finalidad de asegurar su ejecucion en tiempo y forma.

e Coordinar la elaboracién de informes de diferentes tipos y a diversas instancias, con
la finalidad de cumplir con la transparencia, rendicién de cuentas derecho a la
informacién, resguardo de datos personales y gobierno abierto. -

e Establecer el enfoque y la poblacién objetivo, de los programas de difusién de los
servicios, proyectos y acciones de bienestar e inclusién social, con el fin de que los
posibles beneficiarios tengan la informacioén de manera oportuna.

e [Establecer mecanismos de acuerdo a su competencia, que permitan que los servicios
que se brinden a los habitantes de la demarcacién, en los espacios comunitarios
incidan en la mejora de la calidad de vida de la poblacién.

e Definir, en coordinacién con la Direccién General de Inclusion y Bienestar Social,
las politicas y lineamientos para la atencién a la poblacién en materia de los
espacios comunitarios para el restablecimiento del tejido social, con el fin de
mejorar los servicios otorgados a la poblacion.

e Disefiar criterios para la utilizacién de los espacios comunitarios, con el propésito
de asegurar que las acciones y programas que se desarrollen tengan las mejores
condiciones.

e Vigilarque la ejecucion de los programas y acciones que se realizan en los espacios
comunitarios, fortalezcan la calidad de vida de la poblacién de la demarcacién.

o Coordinar con las Direcciones Territoriales, la utilizacién de los espacios
comunitarios, con el fin de acercar acciones y programas a la poblacién de forma
organizada y eficiente.

e Establecer los criterios de los espacios comunitarios, para asegurar su operacion,
mantenimiento y aprovechamiento.

e Establecer los mecanismos de control y supervision en los espacios adscritos a las
diversas 4reas que conforman la Coordinacién, respecto de los ingresos de
aplicacion automética de recursos.

e Establecer acciones de trabajo que permitan detectar las necesidades de
mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura social y espacios
publicos a cargo de las diversas 4reas que conforman la Coordinacién, a fin de
optimizar su funcionamiento.
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e Implementar mecanismos para eficientar, transparentar y ¢o:Subsesretaria de-Adiministracion de Recursos
. y . % % -8 y Modernizacion Administrativa
contribuciones (Ingresos de Aplicacién Automaética), cqn = pjdecion Ejecativa dé Dictaminacion y
corrupci()n y posibles desvios. Procedimientos Organizacionales.
e Establecer el enfoque de los programas de difusién de los—servicios;, proyecios—y
acciones desarrollados en los espacios comunitarios, a fin de alcanzar a la poblacién
objetivo. :
e Mantener comunicacién permanente con las 4reas de Proteccién Civil y las
Direcciones Territoriales, a fin de coordinar la implementacién e instrumentacion de
planes de contingencia en casos de emergencia.
e Establecer e instrumentar convenios de colaboracién, con instituciones publicas y
privadas en beneficio de la poblacién, para promover el desarrolio comunitario.
e Las demas que le afribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la
alcaldia y manuales administrativos. que versen sobre la organizaciéon administrativa
de la propia alcaldia.

PUESTO: Subdireccion de Inclusién Social

e Dirigir politicas, programas y acciones de inclusién social, con la finalidad de
garantizar la igualdad de oportunidades econémicas, sociales y politicas de los
habitantes de la demarcacion. _

¢ Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), de acuerdo a
los lineamientos establecidos, con el fin de incluir las acciones necesarias para el
desarrollo de las funciones del 4rea a su cargo.

e Desarrollar programas y acciones que. atiendan a mujeres, nifias, nifios, j6venes,
personas adultas mayores, personas con discapacidad, poblaciones de la diversidad
sexual y personas desprovistas de sustento, a fin de promover la igualdad de
oportunidades y no discriminaciéon mediante la elaboracién de los programas de
inclusién social.

e Supervisar la capacitacion del personal que tiene contacto directo con la ciudadania,
a efecto de brindar una atencién integral con perspectiva de género, no
discriminacién y derechos humanos.

e Organizar y supervisar la redaccién de las Reglas de Operacién, de los Programas y
Acciones Sociales dependientes de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, para integrar la perspectiva de género y derechos humanos.

e Dirigir acciones de trabajo que permitan el cumplimiento de los lineamientos
normativos en el ejercicio del gasto, a fin de que se eficiente la ejecuciéon de los
mismos.

Coordinar acciones de inclusién social con la Direcciones Territoriales.
Elaborar las evaluaciones de los programas y acciones sociales que se desarrollan en
la subdireccién, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas.
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e Consolidar los canales de comunicacién con las instancigc Subsecretaria de Atministracion de Recursos

imp‘lcmentar,' desarrollar y dar seguimiento a los prog ,Direycgéog‘gjgzjg\'g” d/;dgi‘é?:n:riig‘c’iaén ,
equidad, participacién e integracién social. Procedimientos Organizacionales.

e Analizar el desarrollo y cumplimiento de las metas prograinic stales de
los programas, a fin de asegurar su cumplimiento.

e Asegurar el enfoque de los programas de difusion de los servicios, proyectos y
acciones de equidad e inclusién social, a fin de alcanzar a la poblacién objetivo.

e Solicitar y conjuntar la informacion para la elaboracién de informes a diferentes
instancias y en cumplimiento de la normatividad.

e Implementar mecanismos que apoyen el funcionamiento de los espacios
comunitarios dirigidos a la atencién de adultos mayores, mujeres y personas con
discapacidad y otros espacios de atencién a los grupos prioritarios.

o Establecer lineamientos para que en los espacios que se brinde atencién a los grupos
prioritarios de acuerdo a su competencia, se apliquen igualdad, no discriminacién y
derechos humanos.

e Asegurar la ejecucion de programas que se desarrollen en los espacios permitan
mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable en la demarcacién, de acuerdo
-a su competencia.

e Organizar acciones y programas en materia de inclusion social de forma coordinada
con las Direcciones Territoriales, con el fin de acercar los beneficios a la poblacién
de forma organizada y eficiente.

e Proponer los criterios de operacién de los espacios comunitarios y cualquier otro
espacio de atencién a los grupos prioritarios a fin de asegurar su operacion,
mantenimiento y aprovechamiento. _

e Asegurar las acciones de trabajo que permitan detectar las necesidades de
mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura social, a fin de
optimizar su funcionamiento.

e Dirigir la implementacién de programas de mejoramiento de la calidad y atencién
de los servicios comunitarios espacio de atencién a los grupos prioritarios a fin de
brindar mejores programas a la ciudadania.

e Establecer acciones que permitan la implementar mecanismos eficientes para el
registro de las contribuciones (Ingresos de Aplicacién Automatica), con el proposito
de transparentar la ejecucion de estos.

e Proponer acciones de difusion de los servicios, proyectos y acciones que se brindan
en los espacios comunitarios, con la finalidad que la atencion integral se conozca
por la poblacién de la demarcacion.

e Consolidar los canales de comunicacién con las areas de Proteccién Civil y las
Direcciones Territoriales, a fin de coordinar la implementacién e instrumentacion de
planes de contingencia en casos de emergencia.

e Promover la instrumentacién de convenios con instituciones piblicas y privadas en
beneficio de la poblacién, para promover €l desarrollo comunitario.

e Las deméas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccion General de Inclusién y Bienestar
Social y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la

T ERar
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CIUDAD DE MEXICO

¥ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretariade Administracion de Recursos
. . y Modernizacion Administrativa
dela propia alcaldia. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental para el Desarrollo y Bienestar de los Adulfos

Mayores y Personas con Discapacidad

Asegurar los programas y las acciones encaminadas al desarrollo vy bienestar social
de las personas adultas mayores.

Operar y Verificar la aplicacién de los lineamientos definidos por la Direccién
General de Inclusién y Bienestar Social, para el desarrollo de las politicas de
atencion a personas adultas mayores.

Realizar el ejercicio del gasto, con base en los lineamientos establecidos, y cumplir
con la normatividad vigente.

Operar el funcionamiento de los espacios de atencién de los adultos mayores
administrados por la Alcaldia.

Coordinar la implementaci6n de los programas v acciones de inclusién social de las
areas centrales, federales y de la alcaldia, que se apeguen a las politicas definidas
por la Direccién General de Inclusién y Bienestar Social, con €l fin de contar con
mayor apoyo para los habitantes de la demarcacién.

Establecer coordinacién con instituciones estatales y federales, para derivar las
acciones y apoyos complementarios para la Inclusién y Bienestar Social.

Consolidar acciones de vinculacién con instituciones no gubernamentales,
fundaciones y organizaciones civiles para atender a las personas adultas mayores.
Proporcionar atencién a la demanda ciudadana en lo que se refiere al 4rea de su
competencia, con el fin de informar y canalizar los apoyos a la poblacién.
Establecer las acciones para realizar brigadas y jornadas de desarrollo comunitario
en coordinacion con instituciones piiblicas, organizaciones sociales y asociaciones
civiles, en, beneficio a la poblacién objetivo.

Elaborar los informes mensuales y anuales que determine la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, para la implementacién de controles y mejora
continua.

Las demés que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para Personas con

Discapacidad

* Ejecutar programas y proyectos enfocados a las personas con discapacidad y

personas en situacion de calle, con el fin de promover el conocimiento y respeto a
sus derechos, capacitacion, inclusién e igualdad de oportunidades

Proponer y realizar acciones de vinculacién con instituciones piiblicas, privadas,
asociaciones civiles y no gubernamentales enfocadas a la atencién de las personas
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con discapacidad, con la finalidad de brindarles atenci¢n

calidad de vida de los habitantes de la demarcacién.

® Proponer y ejecutar acciones sélidas, de forma coordii -

Territoriales, con €l fin de acercar los beneficios a las persi:

4. CIUDAD/DE MEXICO

¥  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subisearetaria de-Administrdeion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

~Procedimientos Orgarizacionales.

e Mantener comunicacién con las Direcciones Territoriales, con Ia ﬁnahdad de
atender las necesidades de personas con discapacidad, en el ambito de sus

facultades.

e FElaborar los informes mensuales y anuales para la Jefatura de Unidad
Departamental para €l Desarrollo y Bienestar de los Adultos Mayores y Personas
con Discapacidad, con el fin de cumplir con la normatividad establecida.

e Las deméds que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

N
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-3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de - Subsecrétariate Admiﬁis;ra'_tién de Recursos
- s : y Modernizacion Administrativa
NanS, Jovenes b § Mujems Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Qrganizacionales.

e Realizar acciones de planeacién, seguimiento y elabg
programas y acciones sociales en beneficio de nifias, nifios, j6venes y mujeres

e Disefiar programas dirigidos a las nifias, nifios, j6venes y mujeres, que permitan
mejorar sus condiciones de vida, para prevenir situaciones de violencia,
discriminacion, falta de oportunidades y consumo de sustancias psicoactivas.
Elaborar los proyectos de reglas de operacién de los programas enfocados a las
nifias, nifios, j6venes y mujeres.

e Implementar las acciones que garanticen el cumplimiento a lo establecido en las
reglas de operacion, con el propdsito de monitorear y evaluar su cumplimiento.

e Realizar el ejercicio del gasto con base a los 11neam1entos establecidos y cumplir
con la normatividad.

o Elaboracién de informes mensuales y anuales en referencia a los grupos de

. poblacion que se atienden.

° Operar acciones y programas enfocados a la atencién y beneficio de nifias, nifios,
jovenes y mujeres.

e Operar la 1mplementac1on de programas y acciones sociales en beneﬁcw de nifias,
nifios, jovenes y mujeres para prevenir situaciones de violencia, discriminacion,
falta de oportunidades y consumo de sustancias psicoactivas. Realizar las gestiones
correspondientes para solicitar la ministracién de los recursos de las acciones y
programas que se desarrollen. ‘

e Realizar acciones de sensibilizaci6én y capacitacién a los servidores publicos, con el
prop6sito de mejorar la atenci6n a nifias, nifios, j6venes y mujeres.

e Coordinar programas de trabajo de los espacios comunitarios que atienden a nifias,
nifios, j6venes, mujeres y personas consumidoras de sustancias psicoactivas.

o Efectuar acciones de seguimiento a las actividades desarrolladas en los programas
de atencio6n a las poblaciones de su responsabilidad.

e Desarrollar acciones de vinculacién con instituciones federales, estatales y de la
sociedad civil, en beneficio de las nifias, nifios, j6venes y mujeres

o Establecer canales de comunicacién con instancias federales, estatales y de la
sociedad civil, para contribuir a mejorar la calidad de vida de nifias, nifios j6venes y
mujeres y personas que consuman sustancias psicoactivas.

® Realizar acciones encaminadas al desarrollo humano, con la finalidad de promover
los preceptos de igualdad, equidad, empoderamiento y productividad de las mujeres
que habitan en la Demarcacién. ,

® Proponer convenios de colaboracién con instituciones que puedan apoyar para
mejorar las condiciones de vida y prever situaciones de violencia, discriminaci6n,
falta de oportunidades y consumo de sustancias psicoactivas.

e Dar seguimiento a las acciones coordinadas con instituciones que mejoren las
condiciones de vida de nifias, nifios, j6venes, mujeres y personas consumidoras de
sustancias psicoactivas.

e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
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CIUDAD DE MEXICO

¥  CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Social y las que se establezcan en las disposiciones g¢nSubsecretarialdeAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

alcaldia y 'manuales administrativos que versen sobre la of 221 o Eieeutiva e Dictaminacion v
de la propia alcaldia. ‘ Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos para la Atencién de Personas Usuarias de

Sustancias Psicoactivas

Ejecutar programas encaminados a prevenir, reducir y combatir el uso de sustancias
psicoactivas, con el fin de promover la salud y el no uso de sustancias psicoactivas
en la poblacién.

Realizar estrategias acordes a las edades y etapas de desarrollo de las personas, con
el fin de realizar campafias de prevencién y concientizacién del uso de sustancias
psicoactivas y sus riesgos.

Desarrollar una estrategia de capacitacién dirigido a los diferentes grupos de
poblacién, con contenidos cientificos y acorde con la normatividad vigente.
Consolidar acciones de vinculacién con instituciones ptiblicas, privadas,
asociaciones civiles y no gubernamentales que promuevan la atencién de personas
usuarias de sustancias psicoactivas, con la finalidad de brindarles una atencién
integral con perspectiva de bienestar.

Realizar estrategias acordes a las edades y etapas de desarrollo de las personas
usuarias de sustancias psicoactivas, con la finalidad de canalizar y dar atencién a los
mismos y a sus familias.

Ejecutar los programas dirigidos a las personas usuarias de sustancia psicoactivas,
con el propésito de promover ambientes saludables, que favorezcan la prevencién y
el desarrollo de los habitantes de la demarcacion.

Dar seguimiento a las actividades emanadas de los acuerdos alcanzados en el
Concejo para la Atencién de Sustancias Psicoactivas de la Alcaldia.

Elaboracién de informes mensuales y anuales que determine la Direccién General
de Inclusién y Bienestar Social, para la implementacién de controles v mejora
continua.

Las demés que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para las Mujeres

e Realizar el seguimiénto y operacion de los programas y acciones que se desarrollan
en beneficio de las mujeres, para promover la igualdad de oportunidades y ‘

garantizar el respeto a sus derechos y una vida libre de violencia.
Ejecutar los programas dirigidos a las mujeres, con el propésito de contribuir a
prevenir y disminuir la desigualdad de oportunidades, el embarazo adolescente v la
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¥  CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

~ discriminacién, promoviendo la salud sexual reprodugti-Subsecietariade Adininistraeion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

violencia. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
e Implementar las acciones que garanticen el cumplimieni- ' Procedimigntos ©rgdnizacionales.
' programas y acciones sociales, con el propésito de L car y evaluar su
cumplimiento.

e Revisar que las Reglas de Operacién de los Programas y Acciones Sociales de Ia
Direccién General de Inclusién y Bienestar Social, contengan perspectiva de
género. _

e Brindar servicios de asesorfa y acompafiamiento a mujeres victimas de violencia y
hacer las gestiones correspondientes.

e Mantener comunicacién permanente con las instancias federales, del gobierno de la
ciudad y organizaciones de la sociedad civil, para desarrollar programas que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de las mujeres.

® Desarrollar estrategias de capacitacién enfocadas a la proteccién y ejercicio pleno
de los derechos humanos de las mujeres, una vida libre de violencia, no
discriminacién e igualdad de oportunidades, con el fin de incrementar la
informacién a mujeres y hombres.

e Elaboracién de informes mensuales y anuales que determine la Direccion General
de Inclusién y Bienestar Social, para la implementacién de controles vy mejora

~ continua.

o Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne Ia
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién v Bienestar
‘Social 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Diversidad

e Implementar programas que fortalezcan la proteccién, promocién y respeto de los
derechos humanos de la poblacién LGBTTTI de la Demarcacién, con el fin de
concientizar a la poblacién en general.

* Disefiar programas para fortalecer la identidad de la poblacién LGBTTTI de la
Alcaldia, con el propésito de desempefiar acciones de gobierno incluyente.

» Ejecutar los programas dirigidos a la poblacién LGBTTTI, con el propdsito de
contribuir a reducir la discriminacién, desigualdad y respeto a los derechos
humanos.

e Disefiar mecanismos de sensibilizacién y capacitacion a los servidores ptiblicos, con
el propésito de brindar servicios sin dlscrlmmac1on a los diversos grupos de
poblacién de la Alcaldia.

® Consolidar los canales de comunicacién con las instancias federales, del gobierno
de la ciudad y de la sociedad civil para la proteccién de los derechos humanos de la
poblacién LGBTTTI de la Demarcacién. Elaboracién de informes mensuales y
anuales que determine la Direccién General de Inclusién y Bienestar Social, para la
implementacién de controles y mejora continua.
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Elaboracién de informes mensuales y anuales que detery

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFQRMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
-Subsecretaria de Administragion de Recursos
g ; . . . 'y Modernizacion Administrativa
de Inclusién y Bienestar Social, para la implementacid Diteceidh Eidcutiviidd Dictaminacion y

continua. Procedimientos Organizacionales.

Las demés que le atribuyan expresamente los ortenamientos—juitaioos—y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

PUESTO: Subdireccién de Espacios Comunitarios

Administrar los espacios comunitarios, instalaciones deportivas, recreativas, de
capacitacién para el trabajo, con el fin de mantener espacios dignos y funcionales
para el uso de la poblacién.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social y, con el fin de incluir las acciones necesarias para el desarrollo de las
funciones del 4rea a su cargo.

Proponer proyectos, programas y actividades tendientes a incrementar en los
espacios comunitarios, la inclusién social con perspectiva de género y no
discriminacion.

Coordinar y supervisar el seguimiento de los programas que se desarrollan en los
€spacios comunitarios.

Verificar la aplicacién y cumplimiento de las normas y reglas para el control y
manejo de los ingresos que se recaudan en los espacios comunitarios, con el fin de
evitar malos manejos y garantizar la aplicacién de los recursos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Revisar y supervisar el mantenimiento y equipamiento de los espacios comunitarios,
con ¢l fin de contar con instalaciones funcionales.

Coordinar la elaboracién e integracién de los informes de ingresos de aplicacién
automatica, poblacién beneficiada y avances de los programas con el fin de contar
con informaci6n actualizada y tomar medidas para mejorar los servicios brindados
en los mismos.

Coordinar con las Direcciones Territoriales, acciones que permitan la utilizacién de
los espacios de inclusién.

Promover y difundir a la poblacién, las actividades de inclusién y bienestar social
en las diversas instalaciones dentro de la competencia del 4rea, con el fin de que los
servicios beneficien a la poblacién.

Promover y supervisar la capacitacién del personal que tiene contacto directo con la
poblacion, a efecto de brindar una atencién integral con perspectiva de inclusién
social, género y no discriminacion.

Coadyuvar en el establecimiento de convenios con instituciones ptiblicas y privadas
en beneficio de la poblacién, con el fin de promover y facilitar la inclusién social,
con perspectiva de género y no discriminacién.
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2. CIUDAD/DE MEXICO

" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

Realizar los informes mensuales y anuales que le correspondSubsecretaria de Administracion de Recursos

_y Modernizacién Administrativa

Las . (%emé.? que le atrlb}lyan expresamente los or{cnargicli s Eidtfiva de Dictaminacion y
administrativos correspondientes, asi como los de mafcr2 < PradedimientosOrganizacionales.
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General < 1sidn v Bienes

Social 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Inclusién Social "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Inclusion Social "B"

Coordinar los servicios que ofrecen los diversos espacios comunitarios, para
asegurar su administracién y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Coordinar las Jefaturas de Unidad Departamental de Centros de Inclusién Social
“A” y "B", los programas de acci6n, de administracién, regulacién y cumplimiento
de metas de los espacios comunitarios de la demarcacion.

Coordinar y apoyar la realizacién de programas de trabajo de los espacios
comunitarios para garantizar el cumplimiento de las actividades y servicios en cada
uno de ellos.

Establecer estrategias para la aplicacion de la normatividad vigente, para el control
y manejo de los ingresos que se recaudan en los espacios comunitarios, con el fin de
garantizar transparencia del aprovechamiento de los mismos.

Promover y difundir entre la poblacién las actividades que se desarrollan en los
Espacios comunitarios, con la finalidad de informar las actividades y servicios
disponibles a la poblacién.

Supervisar y estandarizar la administracién del capital humano, que presta sus
servicios en los espacios comunitarios de la demarcacion, para eficientar el control
administrativo.

Mantener vinculacién y comunicacién permanente con instancias federales, del
gobierno de la ciudad y organizaciones de la sociedad civil, con el fin de
implementar programas que proporcionen diversas actividades y servicios de
inclusién social, género y no discriminacién.

Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Subdireccién de Espacios
Comunitarios, con el fin de contar con informacién actualizada

Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos 4
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

PUESTO: Coordinacién de Bienestar Social
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Secretaria de Administracion y Finanzas

e Establecer mecanismos en materia de educacion, deporj= Stbsegretaria deAdministragion de Recursos
. :z ¢ " 7 y Modernizacién Administrativa

ejecucion de programas y acciones sociales que favorg=c:ipiiccign Eiscifiva e Dictaminacion y

habitantes de la demarcacion. Procedimientos Organizacionales.

e Establecer, en coordinacién con la Direccion General de—inctusion—y—oienesiar
Social, las politicas, programas y acciones en materia de educacion, deporte v salud
que favorezcan el bienestar de los habitantes de la demarcacién.

® Elaborar el Programa Operativo Anual en conjunto con la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, llevar el seguimiento de las metas programéticas
presupuestales y de los programas, a fin de asegurar su cumplimiento.

® Promover, asesorar y revisar la elaboracién de las reglas de operacion de los
programas y acciones sociales en materia de educacién, deporte y salud.

e Establecer acciones de trabajo que permitan el cumplimiento de los lineamientos
normativos en el gjercicio del gasto, a fin de eficientar su ejecucion.

e Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, con el fin de contar con informacién actualizada.

e Implementar las acciones necesarias para la operacién y ejecucién de los programas
y acciones sociales en materia de Educaci6én, Deporte y Salud que favorezean el
bienestar de los habitantes de la demarcacion.

e Proponer y coordinar acciones y programas de bienestar social con las Direcciones
Territoriales. _

e Establecer acciones de trabajo que permitan detectar las necesidades de
mantenimiento correctivo y preventivo de los Centros de Desarrollo Infantil,
Deportivos y Espacios de Salud y demés espacios publicos a cargo de sus 4reas con
la finalidad de canalizarlos para su atencién.

* Establecer los mecanismos de control y supervisién en los espacios adscritos a las
diversas 4reas que conforman la Coordinacion, respecto de los ingresos de
aplicacion automaética de recursos.

e Implementar mecanismos para eficientar, transparentar y controlar el registro de las
contribuciones (Ingresos de Aplicacién Automética), con el pr0p031to de evitar
corrupcién y posibles desvios.

* Establecer el enfoque de los programas de difusién de los servicios, proyectos y
acciones de educacion, deportivas y de salud, a fin de alcanzar a la poblacién
objetivo.

e Promover la participacion de instituciones publicas y privadas en los programas de
educacion, deporte y salud, asi como en el desarrollo de los diversos consejos y
comités que la legislacion determine, para potenciar el alcance de los mismos.

® Determinar los canales de comunicacion con las instancias necesarias, a efecto de
implementar, desarrollar y dar seguimiento a los programas en materia de deporte,
educacién y salud.

o Las demads que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.
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PUESTO: Subdireccion de Salud Publica

Organizar programas y acciones de promocién y preve

CIUDAD'DE:MEXICO

> CAPITAL DE | A/TRANSFORMACION

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

prop6sito de Coadyuvar con servicios de salud a través de consultas en espacios
establecidos, campafias comunitarias, promotores que permitan mejorar la salud de
los habitantes de la demarcacién.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social y, con el fin de incluir las acciones necesarias para el desarrollo de las
funciones del 4rea a su cargo.

Coordinar la ejecucion de los programas y acciones en materia de salud publica, a
fin de asegurar su ejecucion.

Supervisar la capacitacién del personal que tiene contacto directo con la ciudadania,
a efecto de brindar una atencién integral con perspectiva de bienestar social.
Coordinar acciones de salud, alimentacién sana y nutritiva con las Direcciones
Territoriales.

Establecer acciones de trabajo que permitan atender las necesidades de
mantenimiento correctivo, preventivo y de equipamientoc en los espacios
establecidos para la ejecucién de los programas y acciones de salud, con el
proposito de brindar servicios de calidad a la ciudadania.

Establecer acciones que permitan la implementar mecanismos eficientes para el
registro de las cuotas (Ingresos de Aplicacién Automdtica), con el propésito de
transparentar la ejecucion de estos.

Coordinar y vigilar la elaboracién e integracién de los informes de ingresos de
aplicacién automatica, con el fin de contar con informacién actualizada y tomar
medidas para mejorar los servicios brindados en los espacios a su cargo.

Establecer los canales de comunicacién con las instancias federales, del gobierno de
la ciudad y organizaciones de la sociedad civil, a fin de consolidar el desarrollo de
los programas y acciones en materia de salud.

Establecer canales de comunicacién con las Direcciones Territoriales, para el
desarrollo de los programas y acciones en materia de salud.

Coordinar la instalacién y las sesiones del Comité de la Alcaldia en materia de
Salud conforme a los lineamientos establecidos.

Vigilar que la instalacién y las sesiones del Consejo para la Atencién de Sustanczas
Psicoactivas de la Alcaldia en Iztapalapa se desarrollen conforme a los lineamientos
establecidos. '

Asegurar acciones de promocién, atencién y prevencién de la salud a los grupos de
mayor rezago y marginaciémn.

Coordinar el programa de sanidad animal, con el fin de contribuir en la generacién
de una cultura de proteccién a los animales.

Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, con el fin de contar con informacién actualizada.

Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusiéon y Bienestar
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Comunitaria

Ejecutar programas y acciones de atencién médica, psicoldgica y odontolégica a los
habitantes de la Demarcacion, para contribuir en el acceso universal a la salud.
Coadyuvar a la elaboracion del Programa Operativo Anual v de los programas y
acciones que permitan fomentar el cuidado a la salud de los habitantes de la
demarcacion.

Operar la red de consultorios médicos de la Alcaldia a fin de brindar servicios
médicos a la poblacion.

Organizar las acciones que permitan el desarrollo de las sesiones del Comité de
Salud de la Alcaldia, ,

Ejecutar las acciones de prevencion de la salud, para beneficio de los habitantes de
la demarcacion.

Participar en campafias de salud organizadas por la jurisdiccién sanitaria de
Iztapalapa.

Proporcionar servicios médicos en los eventos masivos organizados por la Alcaldia
y en situaciones de emergencia.

Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Subdireccién de Salud
Publica, con el fin de contar con informacién actualizada.

Las deméas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social 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.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Prevencion

Ejecutar programas y acciones de prevencién de la salud en los habitantes de la
demarcacién.

Brindar seguimiento a las acciones de atencién médica, psicolégica y odontoldgica,
que brinden los espacios de salud.

Organizar las acciones para la participacién en campafias de salud en beneficio de la
poblacion.

Apoyar en la organizacién de los servicios médicos que se otorgan en los eventos
masivos.

Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Subdireccién de Salud
Publica, con el fin de contar con informacion actualizada.

Las demds que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia v de la Direccién General de Inclusion y Bienestar
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de la Salud

Ejecutar programas y acciones de prevencion de la salud y alimentacién sana a los
habitantes de la Demarcacion, para contribuir en el acceso universal a la salud.
Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y los programas y
acciones de prevencion de la salud y Ia alimentacion sana y nutritiva.

Establecer criterios para la capacitacién de promotores de salud de la demarcacién,
con la finalidad de garantizar comunidades sanas.

Participar en campafias de salud organizadas por diferentes dependencias y
organizaciones. '

Establecer vinculacién con dependencias del sector puiblico y privado, con la
finalidad de enriquecer contenidos y apoyos para la prevencion de la salud.

Brindar seguimiento y evaluar las acciones de prevencién de la salud con la
finalidad eficientar su operaci6n en beneficio de los habitantes de la demarcacién.
Operar la Clinica Veterinaria de la Alcaldia y realizar acciones para prevenir la
sobrepoblacidn callejera de perros y gatos y promover la sanidad animal.

Realizar jornadas, talleres y acciones preventivas de salud en el sector educativo,
comunitario, para asegurar estilos de vida saludables.

Elaborar informes mensuales y anuales solicitados por la Subdireccién de Salud
Publica.

Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a los Animales

Promover acciones que permitan fomentar el bienestar animal en la demarcacion,
con el fin de salvaguardar sus derechos. -

Elaborar programas y acciones que propicien el bienestar animal en la demarcacién
alentando la normatividad vigente.

Coadyuvar con los organismos piiblicos en las acciones de seguimiento a las
politicas de bienestar animal, para asegurar su cumplimiento.

Programar campafias de esterilizacién y vacuna antirribica, para mantener un
control sanitario de los animales de compafiia. -

Establecer comunicacién con organismos, instituciones o asociaciones encargadas
de proporcionar atencién a los animales y fomentar acciones colaborativas.

Buscar la coordinacién con protectores y responsables voluntarios, para desarrollar
campafias de bienestar animal.
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Publica, con el fin de contar con informacion actualizada.
Las demas que le atribuyan expresamente los -ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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. : '

PUESTO: Subdireccién de Deportes

Coordinar los programas y acciones deportivas para fomentar el deporte

comunitario, competitivo y de recreacién, con el fin de mejorar la salud y bienestar
de los habitantes de la Demarcacién.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) en materia de
deporte, en base a los lineamientos establecidos por la Direcciéon General de
Inclusién y Bienestar Social.

Supervisar la capacitacién del personal que tiene contacto directo con la poblacion,
a efecto de brindar una atencién integral con perspectiva de bienestar social.
Establecer los vinculos con los organos deportivos locales, federales y
organizaciones de la sociedad civil para capacitar y actualizar a instructores,
monitores y técnicos del deporte en las diferentes disciplinas deportivas, para
brindar una atencion de calidad.

Celebrar convenios con instituciones ptblicas y privadas para promover el
desarrollo de programas y acciones en materia de deporte en beneficio de la
poblacién.

Establecer comunicacién con las Direcciones Territoriales para la coordinacién y
realizacion de eventos y actividades deportivas en pueblos, barrios, colonias y
unidades habitacionales de la Demarcacion.

Coordinarse con las instituciones publicas y privadas, a fin de integrar los equipos
representativos en las competencias nacionales e internacionales.

Coordinar la instalacion y las sesiones con el Comité del Deporte de la Alcaldia.
Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, con el fin de contar con informacién actualizada.
Implementar lineamientos para el funcionamiento de los espacios deportivos a fin
de desarrollar las practicas de la actividad fisica y las disciplinas deportivas.
Establecer reglamentos que permitan el funcionamiento de los espacios deportivos.
Coordinar la elaboracién de los diagnésticos que permitan la deteccién de las
necesidades de equipamiento de la infraestructura deportiva de la Demarcacién.
Establecer los mecanismos de supervision para la recaudacioén de los ingresos en los
centros deportivos, y que cumplan con la normatividad aplicable.
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Supervisar que los equipos, clubes, ligas, escuelas| Subsecretaria deAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

organizaciones e instituciones deportivas de la Alcaldia Iz}=p2l550 00 ElSChtVA e Dictaminacion y
los reglamentos y normatividad vigente para su funcionam =110, Procedimientos Organizacionales.
Coordinar el funcionamiento y la administracion de los ceniios deporiives adserilos

a la Subdireccién de Deportes, con el propésito de asegurar el buen funcionamiento
de los mismos. Proponer la construccién estratégica de centros deportivos, asi como
el mantenimiento y conservacién de las instalaciones, equipo y material, en
beneficio de la poblacién de Iztapalapa.

Coordinar la instrumentacién de las escuelas técnico-deportivas.

Supervisar el registro de equipos, clubes, ligas, escuelas, academias deportivas,
organizaciones ¢ instituciones deportivas instaladas en la Alcaldia, en las que se
instruya y capacite respecto a la actividad fisica, recreaciéon y deporte, en todas sus
manifestaciones.

Las demés que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Deporte Comunitario

Fomentar la actividad fisica, recreacién y el deporte por medio de acciones y -

programas, buscando la integracién social como la parte fundamental del derecho al
deporte.
Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) en materia de

- deporte comunitario, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién

General de Inclusién vy Bienestar Social.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados dentm de las sesiones del Comité del
Deporte de la Alcaldia. -

Desarrollar programas y acciones que promuevan los beneficios sociales que
conlleva la prictica sistematica. de la actividad deportiva, para concientizacién de
los habitantes de la demarcacién.

Capacitar a personas que puedan desarrollar actividades deportivas en las diferentes
colonias, unidades habitacionales, barrios y pueblos originarios, con el fin de
acercar las acciones a la poblacién.

Organizar actividades y eventos deportivos para mejorar la salud, la convivencia y

la recreacion de los habitantes de la demarcacion.

Organizar actividades y eventos orientados a las nifias, nifios, jévenes, mujeres,
hombres y adultos mayores, para integrarlos a la practica de la actividad flslca
deporte y recreacion.

Establecer los canales de comunicacién y coordinacién con las Direcciones
Territoriales para la realizacién de eventos deportivos comunitarios en los diferentes
pueblos, barrios, colonias y unidades habitacionales de la demarcacién.

Dar seguimiento a las actividades deportivas, a través de las escuelas técnico-
deportivas, para conocer su desempefio y detectar dreas de mejora.
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Elaborar informes mensuales y anuales que solicite la Subtizrsccionaeepories:
e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccion General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programacién Deportiva

e Programar los servicios en materia de deporte para promover el desarrollo integral y
bienestar de los habitantes de la demarcacién. '

e Coadyuvar en la organizacién de actividades deportivas en colonias, pueblos,
barrios y unidades habitacionales, con el propésito de inculcar en los participantes,
valores que contribuyan a alcanzar un desarrollo integral.

e Fomentar la participaciéon deportiva de los habitantes de la demarcacién, en
beneficio de su salud.

e Comunicar a los usuarios las normas de observancia general que rigen el uso de las
instalaciones deportivas, para la sana convivencia y conservacién de los lugares en
buen estado.

e Implementar un sistema de diagndstico que permitan conocer las necesidades e
intereses de la poblacion, a fin de mejorar los servicios deportivos a la ciudadania.

e Ejecutar las estrategias que aseguren el funcionamiento, y el aprovechamiento de
los centros deportivos, con el propésito de contar con instalaciones en Optimas
condiciones. '

e Elaborar la actualizacién del padrén de academias, clubes v escuelas instaladas en la
Alcaldia.

e Implementar los mecanismos de control y registro para los ingresos recaudados por
los centros deportivos y que estos cumplan con la normatividad aplicable.

* Implementar acciones de control para el registro de las aportaciones de los usuarios

.y transparentar la ejecucion de estos.

® Recabar informacion de los programas, y servicios realizados en los espacios
deportivos con el fin de eficientar los mismos.

e Verificar la realizacién del pago de los servicios que se otorgan a los centros
deportivos de la Alcaldia, con visitas de supervision.

o Verificar el correcto funcionamiento operativo de los espacios deportivos de
acuerdo a los reglamentos, normas, manuales v demds disposiciones que la
Subdireccién de Deportes establezca. ,

e Ejecutar las medidas de control establecidas para las entradas y salidas de los bienes
en los centros deportivos, con el fin de contar con un inventario actualizado.

e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
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administrativa de la propia alcaldia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Acciones Deportivas

e Apoyar en la elaboracién y seguimiento de los programas, proyectos y servicios de
practica deportiva, para que los habitantes de la demarcacién tengan acceso a la
misma.

e Detectar las necesidades de instructores, monitores y técnicos del deporte en las
diferentes disciplinas deportivas y ofrecer un mejor servicio.

e Apoyar en la elaboracién del POA y acciones para atender las necesidades de la
ciudadania en materia de deporte. _

o Supervisar y dar seguimiento a las actividades que desarrollan promotores e
instructores. : :

e Apoyar en la vinculacién con instituciones publicas y privadas para promover la
practica deportiva en la demarcacion.

e Disefiar convenios con instituciones publicas y privadas para promover €l desarrollo
de programas y acciones en materia de deporte.

e Coordinar acciones en materia deportiva con las instituciones publicas y privadas, a
fin de apoyar a los equipos representativos en las competencias de la ciudad,
nacionales e internacionales.

e Proponer y realizar acciones de seguimiento a los convenios firmados con otras
instituciones puiblicas y privadas para fomentar el deporte.

o Integrar informacién de los avances de las acciones convenidas para brindar
informes a las instancias correspondientes.

e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccion General de Inclusién y Bienestar
Social, v las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la
alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la organizacion
administrativa de la propia alcaldia.
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adecuado funcionamiento.

* Elaborar el diagnéstico de necesidades de mantenimiento correctivo, preventivo y
de equipamiento de las unidades deportivas.

® Gestionar ante las instancias correspondientes los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo del mobiliario y equipamiento deportivo, a fin de programar
su atencion.

e Desarrollar acciones encaminadas a mejorar la operacién de las Unidades
Deportivas, con el fin de cumplir con las metas y objetivos del programa anual de
actividades. '

* Implementar los controles necesarios de los inventarios de activo fijo y resguardos
correspondientes, para evitar irregularidades.

e Vigilar que los mecanismos establecidos para el control y registto de las
contribuciones de las unidades deportivas se lleven a cabo conforme a la
normatividad vigente.

® Supervisar, resguardar y dar seguimiento al procedimiento de captacién de ingresos
autogenerados de los centros generadores.

* Presentar un modelo eficiente de atencién y servicio en los centros deportivos,
acorde a las necesidades e intereses de la poblacion.

e Asegurar que los centros deportivos impulsen las actividades deportivas y apoyen el
deporte de alto rendimiento.

® Administrar los recursos humanos asignados a la prestacién de servicios en los
centros deportivos de la demarcaci6n, para que cumplan con la ley aplicable en la
materia.

® Proporcionar las bases necesarias para la creacién y el adecuado funcionamiento de
las escuelas técnico-deportivas, en beneficio de la poblacién.

e Verificar que los instructores, monitores y técnicos del deporte de las diferentes
disciplinas deportivas que prestan servicios en los espacios deportivos tengan
actualizada la documentacién que los certifica como tal.

e Capacitar al personal asignado a las unidades deportivas para la prestacién de
servicios y para profesionalizar su desempefio.

e Designar al personal necesario en comisiones para cumplir actividades enfocadas al
desarrollo de apoyo administrativo, operativo, vy vigilancia de actividades
deportivas.

e Difundir las actividades, programas, acciones de las escuelas técnico-deportivas y
servicios que prestan las unidades deportivas.

® Reglamentar, registrar y mantener un censo actualizado de equipos, clubes, ligas,
escuelas, academias deportivas, organizaciones e instituciones deportivas dentro de
la Alcaldia o cualquier otra persona que por su naturaleza y funciones realicen
actividades deportivas en esta Demarcacién Territorial; dichos equipos, clubes,
ligas, escuelas, academias deportivas, organizaciones e instituciones deportivas
publicas y privadas deberdn inscribirse al Registro del Deporte de la Alcaldia
Iztapalapa, con el fin de regularizar sus actividades deportivas, v llevar un control
de cada una de ellas.
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funcionamiento. [Se integra].
Crear, modificar y actualizar los reglamentos, con el fin de crear un ambiente sano y
de convivencia para la practica deportiva en los centros deportivos.

Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y

administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la

persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Educaﬁvo

Desarrollar las acciones y programas sociales en materia de -educacién, con la
finalidad de apoyar el derecho a la educacién de los habitantes desde los 45 dias de
nacidos hasta los adultos mayores que quieran acceder a espacios educativos.
Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social y, con el fin de incluir las acciones necesarias para el desarrollo de las
funciones del 4rea.

Establecer programas y acciones sociales encaminados a garantizar el derecho 2 la
educacion y desarrollo educativo en la demarcacién, con la intencién de generar un
impacto en los habitantes para su desarrollo.

Supervisar la capacitacion del personal que tiene contacto directo con la ciudadania,
a efecto de brindar una atencién integral con perspectiva de bienestar social.

Diseflar estrategias y acciones para disminuir el analfabetismo y el rezago educatlvo
de la poblacidn en la demarcacién.

Establecer los canales de comunicacion con las instancias federales, del gobierno de
la ciudad y las organizaciones de la sociedad civil, con el propésito de coadyuvar el
derecho a la educacién y el desarrollo educativo de los habitantes de la
demarcacion. , _

Implementar los mecanismos de control que permitan la operacién de las Centros de
Desarrollo Infantil que administra la Alcaldia, para asegurar su funcionamiento.
Determinar las actividades técnicas, pedagégicas, asistenciales y administrativas de
las Centros de Desarrollo Infantil de la Alcaldia, para que cumplan con los objetivos
y las disposiciones establecidas en la materia.

Capacitar y actualizar al personal docente de los Centros de Desarrollo Infantil de la
Alcaldia, para asegurar su profesionalizaci6n.

Establecer el desarrollo de cursos y eventos educativos para nifios, j6venes y adultos
y personas mayores, que alcanzar el bienestar social de la demarcacion.

Desarrollar actividades y ceremonias civicas que permitan reconocer los actos
histéricos y fechas conmemorativas.
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‘ Secretaria de Administracion y Finanzas

e Coordinar la deteccion de necesidades de mantenimiento oo Subsecretaria-deAdministracion de Recursos
equipamiento de los centros de desarrollo infantil, para mej o Dlreycggg %rlgfj;l/%nd/;dg e ,

e [Establecer los canales de comunicacion con las Direccignes T ®rodedimientos Qrganizacionales.
celebracién de eventos y actividades que se realicen en ma e educac

e Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Direccién General de
Inclusién y Bienestar Social, con el fin de contar con informacién actualizada.

e Las demés que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos ¥y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Educativos

e Organizar la atencién educativa en los centros de desarrollo infantil para garannzar
el derecho a la educacién y al cuidado de los nifios menores de 6 afios.

e Detectar las necesidades de mantenimiento correctivo, preventivoe y de
equipamiento dentro de los CENDIS, para asegurar el funcionamiento de las
instalaciones.

e Asegurar que se cumpla con la normatividad en materia de educacion inicial en los
Centros de Desarrollo Infantil operados por la alcaldia, con la finalidad de mantener
la certificacion de los espacios educativos, por parte de la Secretaria de Educacién
Publica.

e Supervisar periddicamente al personal responsable de los CENDIS a fin de asegurar
que su funcionamiento y operacién cumpla con los estandares establecidos.

e Implementar las acciones necesarias a fin de detectar las necesidades de
capacitacién y organizar la actualizacion del personal que labora en los Centros de
Desarrollo Infantil de la Alcaldia, para asegurar su profesionalizacién.

e Coadyuvar en las actividades y convenios con las instancias requeridas, a fin de
establecer programas de promocién y fomento educativo.

e Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Subdireccion de
Desarrollo Educativo, con el fin de contar con informacién actualizada.

e Las demds que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Educativos

e Desarrollar las actividades y programas educativos, que permitan coadyuvar para
mejorar la calidad de la educacién en la demarcacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
--Subsecretaria.-de Administracion de Recursos

R : . o - ‘ |
Gestionar proyectos educativos para nifias, nifios, adoles O oD histrativa

adultos mayores para un mayor bienestar social. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
e Disefiar propuestas educacionales y acciones para apqvar =:Procedimientos,Organizacionales.
educacién. *

® Asegurar y dar seguimiento a los proyectos educativos propuestos para coadyuvar a
mejorar la calidad de la educaci6n.

e Proporcionar apoyo a eventos de tipo educativo en los diferentes niveles escolares,
para incentivar la participacion de los estudiantes.

® Recabar las necesidades de mantenimiento de la infraestructura escolar de la
alcaldia para canalizarlas y dar seguimiento a su atencién.

® Apoyar en la realizacién de campafias educativas de educacién sexual dirigidas a
alumnos de Educacién Media Superior y Superior, para prevenir embarazos
adolescentes y la transmisién de ETS.

e Coadyuvar con otras areas, en temas relacionados con la educacién en general,
dentro de la Alcaldia, para generar sinergias en beneficio de la poblacién de
Iztapalapa.

o Elaborar los informes mensuales y anuales que solicite la Subdireccién de
Desarrollo Educativo, con el fin de contar con informacién actualizada.

e Las deméds que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa le asigne la
persona titular de la Alcaldia y de la Direccién General de Inclusién y Bienestar
Social, 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. :

7
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Inscripcion a nifios en centros de desarrollo infantil.

2. Vinculacién con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros
comunitarios y sociales.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Inscripcion a nifios en centros de

Objetivo General: Asegurar la inscripcién de las nifias y nifios que lo requieran en los
centros de Desarrollo Infantil, con el fin de brindarles atencion, servicios basicos y una
educacién inicial que permita potencializar su desarrollo integral y arménico en un

}‘/’ 5

CIUDAD DE MEXICO

).  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direecidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

ambiente rico en experiencias formativas, educativas y afectivas.

Descripcién Narrativa:

No. Res’;’;f:ib;: dde fa Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para La inscripcién de un 20
Departamental de | menor. minutos
Proyectos Educativos
(Personal Técnico-
Operativo de Trabajo
Social del CENDI)
2 Atiende solicitud y verifica si cumple con 1 dia
requisitos.
(Cumple con los requisitos?
No
3 Informa al solicitante los requisitos que 20
faltan por cubrir. minutos
4 Recibe requisitos faltantes. 1 dia
(Regresa a la actividad No. 2).
Si
5 Verifica si hay cupo para proceder a la| 1 hora
inscripcion del menor de edad.
Hay cupo en el planten que solicita la
inscripeién?
No
6 Informa al solicitante que se le asignara 1 dia
registro en lista de espera para nueva fecha
de inscripcion.
(Regresa a la actividad 5).
Si ;
7 Jefatura de Unidad | Inscribe al menor de edad e integra| 1 hora
Departamental de | expediente.
Proyectos Educativos
(Personal Técnico-
Operativo de Trabajo
Social del CENDI)
Fin del procedimiento
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretarig de Administracion de Recursos
N Responsable de Ia Actividad y Modeérnizacién Administrativa
o Actividad cuvion Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organjzacionales.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias 2 horas 40 minutos habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: 10
dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.

Este procedimiento estd fundamentado legalmente en la Ley de Educacion del Distrito
Federal, Articulo 2 y 4, en conformidad con la Ley de Atencion Integral para el
Desarrollo de las nifias y los nifios en primera infancia en el Distrito Federal, Articulo 2
fraccion I, 11, I y IV. Ley de los Derechos de las nifias y nifios en el Distrito Federal,
Articulo 4, fraccién I inciso A, de acuerdo a las Normas Generales para la presentacion
del servicio educativo asistencial en los centros de desarrollo infantil de la Alcaldia del
gobierno del Distrito Federal, Articulo 1 y 2, fraccion II sobre el Centro de Desarrollo
Infantil de la Alcaldia (CENDIDEL).

El pago por servicio de atencién a nifios en los Centros de Desarrollo Infantil debera
regirse por las “Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se recauden por
concepto de aprovechamiento y productos que se asignen a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados que lo generen, mediante el mecanismo de
aplicacion automaética de recursos”, que emite la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal.

Se atenderan a nifios que tengan una edad comprendida entre los 45 dias de nacido y
hasta 5 afios 11 meses de edad.

El servicio de atencion pedagogica de los menores, se debera basar en los programas de
Educacion Inicial y Educacion Preescolar de la Secretaria de Educacién Puablica.

El grupo interdisciplinario con que cuenta la Coordinacién de Desarrollo Educativo

debera proporcionar atencién médica preventiva, hébitos de higiene, atencién
psicolégica, pedagogica, nutricional, de trabajo social y asistencia juridica.

Se entiende por:

a. CENDI: Centro de Integracion Infantil.

Los padres que desean inscribir a sus hijos al Servicio de Atencién de Centros de
Desarrollo Infantil, deberé cubrir los siguientes requisitos:

a. acta de nacimiento.
b. cartilla de vacunacion.
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constancia de trabajo con horario de la madre y padre
constancia de salud.
resultado de andlisis de laboratorio.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

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

comprobante de domicilio.

cuatro fotografias tamafio infantil del nifio(a), tres fotografias de personas

autorizadas para recoger al menor.
estudio socioeconémico y pago de inscripcion.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

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

1. Redibe

solicitud de
inscripcion del
menar

sHay cupo en el plantel

:;Cumple con los
requisitios?

tros de desarrollo infantil

J.U.D. de Proyectos Educativos

(Personal Técnico-Operativo de Trabajo Social del CENDD

ion a ninos en cen

Inscripci

2, Verifica si
cumple con los
requisitos

5. Vetrifica si hay
cupo procede
inscripcién

3. Informa los
requisitos que
faltan

4, Recibe
requisitos
faltantes

que solixcita la
inscripciian?

8.Inscribe al
mernor e
integra
expediente

6.nforma que
5e asigna

registro en lista

de espera

VALIDO

— > p———
i e L=

C. Francis Lesa Pirin Cigarrero

o

//»—-:"'/_/Directoara/é‘eﬁeral de Inclusién y Bienestar Social
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2. Nombre del Procedimiento: Vinculacion con otras instituc
actividades en centros comunitarios y sociales.

Objetivo General: Establecer vinculos con instituciones publica
brindar servicios asistenciales y de desarrollo comunitario

Demarcacion.

Descripcién Narrativa:

SR, <
doé Ciy

CIUDAD/DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaiade:Administrdeion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

a la poBle(cién de la

No.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Inclusion a Grupos
Prioritarios

Recibe oficio de Institucidon Publica o
privada con programa de trabajo anexo y
turna una copia de esta documentacion a la
Subdirecciéon competente para el desahogo
de este asunto.

30
minutos

Subdireccion de
Inclusion Social

Recibe copia de oficio y del programa de
trabajo, evalta el alcance de las actividades,
tomando en cuenta la disponibilidad de
espacio y determina si existen las
condiciones  de  infraestructura  para
formalizar un convenio de vinculacién
interinstitucional.

6 dias

Existen las condiciones de
infraestructura en la institucién puablica o
privada?

No

L2

Informa mediante oficio a la Institucion
Publica o Privada, las causas por las cuales
no se puede concertar convenio de
vinculacién interinstitucional.

1 dia

Recibe acuse de oficio y archiva.

1 dia

(Regresa a la actividad 3).

Si

Analiza si el evento que se va a generar con
el convenio de vinculacién interinstitucional
tendra un costo o serd gratuito para los
beneficiados.

1 dia

Formaliza el convenio de vinculacidon
interinstitucional con la Institucién Publica o
Privada.

4 dias

Envia oficio a la Institucién Publica o
Privada, donde especifica la instalacién
designada y los horarios de atenciéon de
acuerdo al programa de trabajo.

4 dias
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Responsable de la L Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. Activi Actividad y ModernizagidmAdministrativa
ctividad Direccion|Ejecutiva de Dictaminacién y
8 ‘ Elabora convocatoria para el Pracedimientos:Qrganizacionales.
caracter asistencial 0 de TCSariung
comunitario, especificando hora y fecha de
inicio y término y archiva en expediente.
9 - | Realiza el evento de caracter asistencial en I dia
hora, fecha y lugar programado.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias 30 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 20 dias

habiles

Aspectos a Considerar:

1.

En caso de que se establezca un costo para el beneficiado, con el servicio generado
basado en acciones de vinculacion interinstitucional, se debera conciliar previamente el
costo vigente a la fecha, conforme a lo establecido en la Gaceta Oficial del Gobierno de
la Ciudad de México y el Sistema de Reparto de Ingresos para su Aplicacién, en el cual
se especifica el porcentaje a repartir.

. La Direccion General de Inclusién y Desarrollo Social, serd la responsable de definir las

estrategias y lineas prioritarias de acciones, para la operacién del servicio conforme a las
expectativas del usuario.

- Las instituciones interesadas en concertar acciones de vinculacion lo deben hacer por

escrito, anexando el programa de trabajo, la teméatica y el material requerido, el cual
estara al servicio de la Alcaldia de Iztapalapa.

-Las propuestas de programas deberdn ser analizadas en contenido y forma por la

coordinacion competente de hacer las gestiones, la cual determinara el sector comunitario
beneficiado de la Alcaldia de Iztapalapa.

. Las acciones de vinculacion que se establezcan con instituciones publicas o privadas, se

deberan formalizar por medio de un convenio de colaboracion interinstitucional.

.La asignacion de la instalacion donde se celebrara el evento, dependera de un estudio

técnico (realizado por la coordinacion a quien competa hacer las gestiones derivadas del
convenio de colaboracion interinstitucional) y de acuerdo al sector comunitario
beneficiado de la Alcaldia de Iztapalapa.

.En caso de que el evento a llevarse a cabo tenga costo para los beneficiados, esté se

regira bajo lo dispuesto en la Gaceta Oficial de Ciudad de México vigente a la fecha.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

8.La coordinacién involucrada en las acciones de vinculacién Subsecrel\zaféa de Ad'ﬁ?iﬂfga‘?i‘?qdiReCWSOS
« .y i y Modernizacion ministrativa
determinar la promocién y publicidad para el evento. - Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

9. La Subdireccion de Inclusion Social y la Coordinacién de Espl

ambito de competencia, deberédn elaborar un informe periédico de las acciones reallzadas
y resultados obtenidos con las actividades de vinculacién interinstitucional, el cual sera
turnada a la Direccion de Inclusién Grupos Prioritarios para su evaluacion.

10.  En la actividad 2, 5 y 9 se hace referencia a que cualquier Subdirecciéon de la
Direccién General de Inclusion y Bienestar Social (Subdireccién de Espacios
Comunitarios, Subdireccion de Salud Publica, Subdireccién de Deportes o Subdireccién
de Desarrollo Educativo).

Diagrama de Flujo:
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Vinculacion con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros comunitarios ¥ sociales.

Coordinacion de Inclusion a Grupos
Prioritarios

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Agdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe oficio
¥ programa
ANEXO.

4. Recibe acuse
v archiva,

Subdireccién de Inclusién Social

sExisten las condidones de
infraestrudura en la
Institucidn plblica o
privada?

| si

5. Analiza
- costos para lel
beneficiario.

2.. Reibe #alua
v determina

3. Informa las

£ausas
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Vinculacién con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros

comunitarios y sociales.

Subdireccién de Inclusion Social.

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

7. Envia oficio
con
especificacion

6, Farmaliza
convenio,

Subdireccién de Inclusion Social

8. Elabora 9, Realiza evento
cohvoicatoria y de acuerdo al
archiva. programa

VALIDO

’ //f;___ / e —
ci¥ Irma Pirin Clgarrero

ra General de Inclusién y Bienestar Social
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

GLOSARIO ' Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

1. Accesibilidad: Es el grado en el que todas las personas pueden ufilizar un objefo,
visitar un lugar o acceder a un servicio, independientemente de sus capacidades
técnicas, cognitivas o fisicas. A

2. Desarrollo Social: Proceso de realizacion de los derechos de la poblacion, mediante
el cual se fomenta el mejoramiento integral de las condiciones y calidad de vida.

3. Desigualdad Social: El resultado de una distribucién inequitativa del ingreso, la
propiedad, el gasto publico, el acceso a bienes y servicios, €l ejercicio de los
derechos, la practica de las libertades y el poder politico entre las diferentes clases y
grupos sociales.

4. Difusiéon: Proceso cultural y de comunicacion, a través del cual se da a conocer
algo, en este caso, acciones de gobierno.

5. Equidad de Género: Plena igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y
hombres, eliminacion de toda forma de discriminacion basada en los roles de
género.

6. Inclusién social: Integrar a la vida comunitaria a todos los miembros de la
sociedad, independientemente de su origen, condicién social, actividad,
preferencia sexual, ademas de contribuir a acercarlo a una vida mas digna, donde
pueda tener los servicios basicos para un desarrollo personal y familiar adecuado y
sostenible.

7. Patolégicos: Es el conjunto de sintomas-de una enfermedad.

8. Perspectiva de género: Entendida como una visién cientifica, analitica y politica
sobre las mujeres y los hombres y las relaciones entre ellos en la sociedad, que
permite enfocar y comprender las desigualdades socialmente construidas a fin de
establecer politicas y acciones transversales para disminuir hasta abatir las brechas
de desigualdad entre los sexos y garantizar el acceso a la justicia y el ejercicio pleno
de sus derechos. '

9. Programa Operativo Anual (P.O.A.): El Programa Operativo es un programa
concreto de accion de corto plazo, que emerge del plan de largo plazo, y contiene
los elementos (objetivo, estrategia, meta y accion) que permiten la asignacion de
recursos humanos y materiales a las acciones que haran posible el cumplimiento de
las metas y objetivos de un proyecto especifico.

10. Programas Sociales: Las acciones de la Administracion que promueven el
cumplimiento de los Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales y que, por su
naturaleza, pueden dividirse en: programas de transferencias monetarias o
materiales, de prestacion de servicios, de construccion, mejoramiento u operacion
de la infraestructura social y de otorgamiento de subsidios directos o indirectos.

11. Resiliencia: Se entiende como la capacidad de un individuo, una familia, una
comunidad, una sociedad y/o sistema potencialmente expuestos a un peligro o
riesgo para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse del impacto y efectos de un
fenomeno 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 proteccién futura, mejorando las medidas de reduccién de riesgos y saliendo
fortalecidos del evento.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

12. Sustancias Psicoactivas: Es toda sustancia quimica de|orSubsecretaria,de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

que al introducirse por cualquier via (oral-nasal intrami DirdediBn Ejectifiva A& Bictaminacion y
un efecto sobre el sistema nervioso central (S.N .C.), com Rrocedimientos Qrganizacionales.
médula espinal, de los organismos vivos. Estas sustancia paces-de-inhibir ¢l

dolor, modificar el estado animico o alterar las percepciones.

13. Vulnerabilidad: Se define como la susceptibilidad fisica, social, econ6mica y
ambiental de que un sistema o un sujeto sean afectados por el fendmeno que
caracteriza a la amenaza.
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