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ESTRUCTURA ORGANICA Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

NOMENCLATURA NIVE

L
Direcciéon Ejecutiva de Proteccién Civil 42
Lider Coordinador de Proyectos de Administracién 24
Jefatura de Unidad Departamental de Emergencias 25
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Pre-hospitalaria 24
Lider Coordinador de Proyectos de Incidentes Urbanos 24
Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién 25
Lider Coordinador de Proyectos de Programas Internos 24
Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacién y Simulacros 24
Jefatura de Unidad Departamental Técnica de Evaluacién de Riesgos 25
Lider Coordinador de Proyectos de Vivienda en Riesgo 24
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil

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

Atribuciones Especificas:

Constitucion Politica de la Cindad de México.

Articulo 53. Alcaldias.

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

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

L

II.
1.
V.
V.
VL
VIL
VIIL
IX.
X.
XL
XIL
XK1
XIV.
XV.

Gobierno y régimen interior;

Obra publica y desarrollo urbano;

Servicios publicos;

Movilidad;

Via piblica;

Espacio pablico;

Seguridad ciudadana;

Desarrollo econdémico y social;

Educacion, cultura y deporte;

Proteccion al medio ambiente;

Asuntos juridicos;

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

Las demas que sefialen las leyes.

El ejercicio de tales competencias se realizard siempre de conformidad con las leyes y
demas disposiciones normativas aplicables en cada materia y respetando las asignaciones
presupuestales.

B. De las personas titulares de las alcaldias.

3. Las personas titulares de las alcaldias tendran las signientes atribuciones:

Educacion y cultura.

XXXIX. Disefiar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacién, la ciencia,
la innovacién tecnolégica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion;

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

LEY ORGANICA DE LAS ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
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CAPITULO 1II. De Las Atribuciones Generales De Los Titulag-
Generales De Las Alcaldias.

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las al¢-

a £ |
y’kALDii

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

EXICO

ACION

siguientes atribuciones genéricas:

L

II.

1.
V.

VL

VII

VIIIL

IX.

XI.

XIL

XIII.

Acordar con la persona titular de la alcaldia el trmite y resolucién de los asuntos de
su competencia;

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

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

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;

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 ()rganos Desconcentrados de la Administracién Piblica, en aquellos asuntos
que resulten de su competencia;

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

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

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

Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
elaboren en el seno del Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva de la
Ciudad de México;

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 v expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencién al publico;

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

Prestar ¢l servicio de informacion actualizada en materia de planificacién, contenida
en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Las demis 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
organizacién administrativa de la propia alcaldia.

CAPITULO VII
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DE LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSO]
LAS ALCALDIAS

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribu cnes

siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra publica, deqannl]n urbano Y SEervicios
publicos, movilidad, via piblica y espacios publicos, desarrollo ecomémico y social,
cultura, recreacién y educacion, asuntos juridicos, rendicién de cuentas, proteccion civil y,
participacién de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir
con las disposiciones aplicables a este 6rgano.

ICO

MACION

_Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria'de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

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

1I.

Disefiar e instrumentar politicas piiblicas que promuevan la educacién, la ciencia, la
innovacién tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion; y
Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento de la
cultura civica, la democracia participativa, y los derechos humanos en la
demarcacion territorial;

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracién

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

Integrar, y validar los formatos de incidencias, vacaciones, permisos, licencias del
personal de las unidades administrativas, para su correcto tramite.

Integrar, y validar las plantillas del personal de las Unidades Administrativas para
su correcta gestion.

Integrar, y validar los incentivos econémicos y prestaciones del personal de las
unidades administrativas, con el fin de que sea realizado en tiempo y forma.
Integrar, y validar las necesidades de servicio social y practicas profesionales de las
diferentes unidades administrativas del 4rea, para la correcta canalizacidén de los
prestadores. '

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

Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacién,
mantenimiento vehicular, y la dotacién de combustible del parque vehicular
asignado al é4rea administrativa, para mantenerlos en Optima operacién vy
funcionamiento.

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

Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente.

Gestionar las necesidades logisticas, para la realizacién eventos, reuniones y
audiencias, que lleven a cabo las diferentes 4reas de la unidad administrativa.
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o (Gestionar los recursos materiales de las diferentes areas de
para su correcto funcionamiento.

e Controlar y dar seguimiento a las existencias, recepcién y [
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria:de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccic’)n Ejecutiva de Dictaminacién y

los almacenes, en coordinacién con la persona a cargo del e corres SHtE

Gestionar los requerimientos de alimentacién, para apoyo lD"ISthL‘! en actividades
operativas y caso de emergencias.

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

Integrar el diagnéstico de necesidades para la planeacién, programacién y
presupuestacién de los recursos asignados, mediante procesos administrativos
eficientes.

Integrar los formatos establecidos, para la deteccidn de necesidades de recursos, con
el fin de que estén a disposicién de las unidades administrativas.

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

Coordinar e integrar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).
Coordinar ¢ integrar la elaboracion del Informe de Avance Trimestral (IAT).
Realizar el seguimiento a la programacién, presupuestacion y ejercicio de los
recursos asignados a la Direccion Ejecutiva de Proteccién Civil, para su adquisicion
correspondiente.

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

Analizar, atender y dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones que emitan
los diversos Comités que se encuentran en funcionamiento en el Organo Politico
Administrativo, con el fin de que se atiendan satisfactoriamente.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Emergencias
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

EXICO

ACION

Coordinar la atencién de emergencias ante la presencia - - - Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

que afecten a la poblacién, para disminuir el indice de

Procedimientos Organizacionales.

ciudadanos que habitan y transitan en la Alcaldia.
Disefiar programas de supervision y evaluacién estratégica durante las emergencias
ocurridas en la Alcaldia, con la finalidad de recomendar acciones correctivas, para
reducir los factores que impactan.

Elaborar informes estadisticos para evaluar el rendimiento v funcionalidad de las
dreas operativas de la Jefatura de la Unidad Departamental de Atencién a
Emergencias.

Establecer y ejecutar protocolos, para el establecimiento de esquemas de atencion a
la poblacién y coordinacién interinstitucional, en situaciones de emergencias pre-
hospitalarias o urbanas, que se susciten en la Alcaldia, asi como, para la atencién de
eventos masivos.

Atender el centro de radio operacién de Proteccién Civil de la Alcaldia, para el
despacho de tareas a las unidades de emergencias.

Elaborar reportes de situacién de incidentes ordinarios y relevantes atendidos en
cada turno, asi como reportes mensualmente o cuando la magnitud del incidente lo
requieran, para informar a la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccion
Civil y Mandos Superiores.

Coordinar en los tiempos establecidos de los programas, para la verificacién,
mantenimiento vehicular, y la dotacién de combustible del parque vehicular
asignado al 4area de emergencias, para mantenetlos en dptima operacion y
funcionamiento.

Presentar informes mensuales de las acciones realizadas, a la o el encargado de la
Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil, de acuerdo a los Indicadores de
Rendimiento establecidos y metas anuales.

Establecer las estrategias de atencidn inmediata de emergencias, a través del
monitoreo de las zonas de riesgo.

Coordinar los operativos para atender las situaciones de emergencia o desastre.
Supervisar la atencién de las llamadas de auxilio de la comunidad, para dar
respuesta en la atencion de situaciones de emergencias.

Proporcionar informacién de las emergencias de atencién pre hospitalarias y
urbanas para la integracién del Atlas de Riesgos de la Alcaldia.

Implementar el Sistema de Comando de Incidentes (SCI), activando las respectivas
instalaciones requeridas, con el propdsito de estabilizar el incidente y atender a la
poblacién afectada de manera segura, planificada y eficiente, en casos de
emergencia o desastre, mejorando los esquemas de coordinacién interinstitucional,
la formacién de objetivos, estrategias y tacticas, para la eficaz atencién de
incidentes y el manejo eficiente de recursos.

Atender reuniones de trabajo de caracter operativo, que le asigne la o el encargado
de la Direccién Ejecutiva de Proteccién Civil, con la finalidad de atender los
requerimientos en materia de proteccién civil, para atencidén de situaciones de
emergencia, riesgo y eventos sociorganizativos.

Pégina 8 de 19




MANUAL

ADMINISTRATIVO 9

Hy— o

2 o ,
e g

o

JDAD DE| MEXICO
TAL DE LA TRANSEORMACION

) ) ) Secretaria de Administracion y Finanzas
Coordinar con el drea de la Alcaldia encargada del estg  Subsecretaria de Administracion de Recursos
temporales y centros de acopio, los mecanismos para si ¥iMadamizacion Administrativa

5 ¥ 7 Dweccuon Ejecutlva de Dictaminacion y
desastre o emergencia, para la adecuada atencion de la poblyc & proced|m|ent05 OFgan,zaC,onales

Implementar estrategias de coordinacidn interinstitucional €1 ot g

civil, con autoridades de los tres diferentes 6rdenes de gobzemo para salvaguardaz
la vida, bienes materiales y entorno de la poblacién, en situaciones de emergencia o
desastre.
Plantear acciones con las autoridades de la Ciudad de México y demds niveles de
gobierno, informando del estado que guardan los Servicios Vitales y los Sistemas
Estratégicos ubicados en la Alcaldia, para preservar la integridad de la ciudadania
ante condiciones y circunstancias adversas de proteccidn civil.
Coordinar la implementacién del Sistema de Comando de Incidentes (SCI), para
garantizar esquemas eficientes de coordinacién interinstitucional, entre instancias de
los tres ordenes de gobierno, que, por atribucién y responsabilidad, deben converger
para la atencién de una emergencia o desastre que afecte la Alcaldia y llevar a la
poblacién los més pronto posible a una etapa de recuperacion, bajo criterios de
resiliencia.
Coordinar la prestacién de los servicios de emergencia, conjuntamente con las
instituciones de la Ciudad de México, Federales y Organizaciones Civiles, para
instrumentar acciones de apoyo a la poblacién en caso de emergencias, que pongan
en riesgo su integridad fisica, bienes y entorno.
Comunicar a la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil, las
necesidades de adquisicién de equipo especializado de transporte, comunicacién,
procedimientos de atencion a emergencias y esquemas de alertamiento.
Los demas requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Pre — Hospitalaria

Proporcionar atencién pre-hospitalaria en caso de emergencia, para salvaguardar la
vida, bienes y entorno de los habitantes de la Alcaldia y de las personas que la
transitan.

Auxiliar a la poblacién en las emergencias o desastres ocurridos en la Alcaldia, con
el proposito de salvaguardar su vida, bienes materiales vy entorno, asi como,
establecer esquemas de apoyo a las Alcaldias en situacién de emergencia, previa
solicitud oficial.

Implementacion del Sistema de Comando de Incidentes (SCI), en emergencias pre-
hospitalarias.

Llevar el control del suministro de ambulancias y su estado mecénico, para
garantizar la operatividad de las unidades en los respectivos turnos, asi como
atender los tiempos establecidos de los programas, para verificacién y
mantenimiento vehicular.

Realizar periédicamente el abasto de los insumos pre-hospitalarios de las
ambulancias, para garantizar una optima operacién de los servicios.
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Garantizar y llevar el control en tiempo y forma, de manerg = Subsecretaria de Administracion de Recursos

de combustible de las ambulancias, asi como, su manfi

y-Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

correctivo, para el correcto funcionamiento de las unidades. Procedimientos Organizacionales.

Garantizar las comunicaciones via radio, teléfono o inteme

y forma las emergencias pre-hospitalarias, estando en constante coordinacién con
los radios operadores de la base.
Coordinar estrategias con sus superiores jerarquicos, para la reorganizacion de
recursos en caso de emergencias mayores.
Proponer y ejecutar estrategias para descentralizar los recursos pre-hospitalarios,
enficionando los tiempos de respuesta de las emergencias pre-hospitalaria.
Proponer y ejecutar esquemas de coordinacion con las instancias de la Ciudad de
México, que atienden emergencias pre-hospitalarias en la Alcaldia, para fortalecer
la capacidad de respuesta, eficientando la asignacién de recursos y evitar la
duplicidad de recursos.
Proponer y ejecutar programas de supervisién y evaluacién estratégica de las
emergencias pre- hospitalarias atendidas en la Alcaldia, para crear indicaciones de
desempefio.
Implementar estrategias soportadas por herramientas tecnologicas para apoyar
acciones que faciliten la toma de decisiones en materia de atencién pre-hospitalaria.
Gestionar la formacion y actualizacién del personal responsable de las unidades y
de la atencidn pre hospitalaria para la mejora constante del area.
Difundir internamente las acciones realizadas en la atencion pre hospitalarias para
coordinar el servicio.
Coordinar el 4rea pre-hospitalaria y la hospitalaria, para saber la capacidad de
recepcion de las instituciones publicas, sociales y privadas, para coordinar de
manera eficiente los traslados.
Promover y coordinar el equipamiento de las ambulancias de acuerdo a la
Regulacion de los Servicios de Salud y de Atencién Pre-Hospitalaria de Urgencias
Médicas, para brindar un servicio de calidad a la poblacion.
Establecer vinculos con otras instituciones para homologar criterios en la prestacién
de servicios en materia de Proteccion Civil.
Elaborar reportes de situacién de incidentes ordinarios y relevantes atendidos en
cada turno, asi como reportes mensualmente o cuando la magnitud del incidente lo
requieran, para informar a la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccién
Civil y Mandos Superiores.
Mantener una base de datos actualizada de emergencias pre-hospitalarias, para
integracién al Atlas de Riesgo de la Alcaldia v demds requerimientos oficiales,
permitiendo asi la toma de decisiones operativas.
Los demads requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccion Ejecutiva de Proteccion Civil.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Incidentes Urbanos

Proporcionar atencién a emergencias urbanas, para salvaguardar la vida, bienes y
entorno de los habitantes de la Alcaldia y de las personas que la transitan.
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e Auxiliar a la poblacién en las emergencias o desastres ocur | Subsecretaria de Administracion de Recursos

el proposito de salvaguardar su vida, bienes materialeg - - ¥ Modernizacién Administrativa
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establecer esquemas de apoyo a las Alcaldias en situacidl’ ~© “'procedimientos Organizacionales.

solicitud oficial de Mandos Superiores.

e Implementar protocolo para la atencién de emergencias urbanas con la aplicacion
del Sistema de Comando de Incidentes (SCI).

o Llevar el control del suministro de unidades urbanas y su estado mecdnico, para
garantizar la operatividad de las unidades en los respectivos turnos.

e Garantizar y llevar el control en tiempo y forma, de manera eficiente del suministro
de combustible de las unidades urbanas, asi como, su mantenimiento preventivo y
correctivo, para su correcto funcionamiento.

o Verificar el correcto equipamiento de las unidades de incidentes urbanos, para
brindar un servicio eficiente, asi como atender los tiempos establecidos de los
programas, para verificacion y mantenimiento vehicular.

e Garantizar las comunicaciones via radio, teléfono o internet, para atender en tiempo
y forma las emergencias urbanas, estando en constante coordinacién con los radios
operadores de la base.

e Coordinar estrategias con sus superiores jerdrquicos, para la reorganizacién de
recursos en caso de emergencias mayores.

e Monitorear y supervisar las zonas consideradas de alto riesgo, para responder de
manera oportuna ante las emergencias.

e Proponer, coordinar y ejecutar esquemas de coordinacidn interinstitucional, con
instancias del Gobierno Central, para la ordenada atencién de las emergencias
urbanas, eficientando la asignacién de personal, maquinaria y equipo, siempre
trabajando bajo los protocolos oficiales existentes.

e Planear los informes estadisticos para evaluar el rendimiento y funcionalidad del
area operativa.

e Monitorear los comunicados y alertas de emergencias emitidos por las distintas
estancias de Gobierno Federal y Central, para alertar e informar a la poblacién en
caso de posibles emergencia o desastre.

o Fjecutar las medidas de seguridad necesarias a fin de proteger la vida de la
poblacién, sus bienes y planta productiva, para rehabilitar el funcionamiento de los
Servicios Vitales y los Sistemas Estratégicos.

e Coordinar con el organismo publico garante de la Gestion Integral de Riesgos de la
Ciudad de México, esquemas para la prevencién y extincién de incendios y otros
siniestros que pongan en peligro la vida y patrimonio de las y los habitantes.

e Mantener una base de datos actualizada de emergencias urbanas, para integracion al
Atlas de Riesgo de la Alcaldia y demas requerimientos oficiales.

e Establecer vinculos con otras instituciones para homologar criterios en la prestacién
de servicios en materia de Proteccién Civil.

e Elaborar reportes de situacién de incidentes ordinarios y relevantes atendidos en
cada turno, asi como reportes mensualmente o cuando la magnitud del incidente lo
requieran, para informar a la o el encargado de la Direccion Ejecutiva de Proteccion
Civil y Mandos Superiores.

e Los demés requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccién Civil.
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Desarrollar Programas de prevencion y demés acciones quf
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Proced|m|entos 0rgamzacnonales

normatividad en materia de Proteccién Civil, para estar preparadas ante cualquier
siniestro o desastre.

Disefiar los planes y protocolos de accién en materia prevencién, auxilio y
restablecimiento segin la normatividad aplicable, para prevenir o disminuir las
situaciones de riesgo que afecten a la poblacién de la demarcacién.

Proponer y coordinar inspecciones a establecimientos, donde exista afluencia
masiva de publico, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones aplicables
en materia.

Disefiar e implementar acciones con el fin de fomentar en la poblacién, la cultura de
la prevencién y el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
Proteccién Civil.

Coadyuvar en la integracién y actualizacién del Programa Interno de Proteccion
Civil de la Alcaldia, con el apoyo de los Responsables Oficiales de Proteccién Civil
Institucionales (ROPCI) de la Alcaldia.

Coordinar, asesorar y mantener permanente comunicacion con las diversas
Unidades Administrativas de la Alcaldia, para la correcta implementacion,
seguimiento y actualizacién de los Programas Internos de Proteccién Civil de los
inmuebles que administran.

Presentar informes mensuales de las acciones realizadas, a la o el encargado de la
Direccién Ejecutiva de Proteccién Civil de acuerdo a los Indicadores de
Rendimiento establecidos y metas anuales.

Elaborar e implementar los planes de prevencién y mitigacién de riesgos, con la
finalidad de alertar con anticipacién a la poblacién y mantenerlos preparados ante
los siniestros.

Integrar y coordinar la operacion de las Brigadas Comunitarias de Proteccién Civil
de la Alcaldia Iztapalapa.

Integrar y actualizar el Plan de Proteccion Civil de la Alcaldia, en su fase
preventiva, de auxilio y recuperacién, con el fin de responder ante cualquier
fenémeno perturbador que impacte a la poblacién, el cual debe integrar la base de
datos actualizada de las ubicaciones de los refugios temporales y sus esquemas de
activacion, asi como, la ubicacién de hospitales por especialidades.

Contribuir con informacién de escenarios o zonas de riesgos para integrar al Atlas
de Riesgos.

Realizar ¢l Plan v Programa de Proteccion Civil de la Alcaldia, con el fin de
planificar y responder ante cualquier perturbador que impacte a la poblacion.

Los demas requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccion Ejecutiva de Proteccion Civil.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programas Internos

Asesorar a las y los responsables de los Inmuebles Piiblicos de la Alcaldia, para la
integracion de los Programas Internos de Proteccién Civil de los Inmuebles de la
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Alcaldfa, conforme a los Términos de Referencia vigentes|: “Siibsecretaria de Administracion de Recursos

emergencia o desastre, los cuales se deben generar por m -« ¢ cyModernizaciomAdministrativa

Proced|m|entos Organlzac:|onales.

Oficial de Proteccién Civil Institucional (ROPCI). Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény

Gestionar los Programas Internos de Proteccion Civil de i

para obtener su registro ante la Plataforma de la Secretaria de Gestién Integral de
Riesgo y Proteccion Civil de la Ciudad de México.

Coadyuvar en la integracion de los Programas Internos de Proteccién Civil de cada
uno de los inmuebles de la Alcaldia, que permitan las acciones para responder ante
una emergencia o desastre, los cuales deben ser generados por un Responsable
Oficial Institucional de Proteccion Civil Institucional (ROPCI), asi como los
Programas Especiales.

Coadyuvar con el responsable del Evento Especial, la integracién del Programa
Especial de los eventos que son organizados por la Alcaldia.

Asesorar al responsable de cada inmueble de la Alcaldia, para que integre su
Programa Interno de Proteccién Civil, por medio de un Respomsable Oficial
Institucional de Proteccion Civil Institucional (ROPCI). ’
Emitir el registto de los Programas Internos de Proteccién Civil de los
Establecimientos Mercantiles de Bajo, Mediano y Alto Riesgo de acuerdo a la
normativa vigente.

Realizar la revision de las instalaciones de los establecimientos mercantiles o
empresas para aminorar riesgos en caso de emergencia.

Coadyuvar en la revision de las instalaciones de los establecimientos mercantiles o
empresas, cuando presenten sus Programas Internos de Proteccion Civil, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad aplicable y aminorar riesgos en caso de
emergencia.

Emitir oficio de No Requerir Programa Interno a Inmuebles que no sean mayores a
100 m? de construccién o con un aforo no mayor a 50 personas.

Constatar aleatoriamente que la informacién presentada en el registro del Programa
Interno, corresponda a las caracteristicas fisicas del establecimiento a verificar.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion y Simulacros

Realizar capacitacion en materia de Proteccion Civil a las personas que habitan y
trabajan en la Alcaldia, a fin de fomentar la cultura de la proteccién civil y la
autoproteccién en la poblacién, con el propésito de preservar el bienestar de la
misma, sus bienes y entorno en caso de emergencias o desastre.

Generar el diagnostico de necesidades de capacitacién en materia de simulacros de
desastres y riesgo para el personal de las areas de la Alcaldia.

Realizar capacitaciones a la poblacién presente en instalaciones publicas o de
concentracién masiva de personas como: mercados, escuelas, universidades,
hospitales, museos, sistemas masivos de trasporte, asi como, a organizaciones
sociales, unidades habitacionales, y poblacion en general que asi lo soliciten, para
generar cultura de Proteccién Civil en la poblacidn y reducir su vulnerabilidad ante
riesgos.
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o ) _ ) Secretaria de Administracién y Finanzas
Dar seguimiento a inmuebles comerciales con alto rieq - Subsecretarfade Administracion de Recursos

realicen las capacitaciones requeridas en sus Programas| 't - Modemizacion Administrativa

.. P . ) . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Civil, tales como: fabricas, industrias, gasolineras, bodegag v <« Procedimientos Organizacionales.
giro mercantil, con el propésito de mitigar la ocurrencia de [ncendios, explosiones

fugas de materiales peligrosos.

Capacitar a los integrantes del Comité de Ayuda Mutua, Brigadistas Comunitarios y
poblacién en general de la Alcaldia, para que colaboren en las tareas de Proteccién
Civil cuando se requiera.

Integrar, coordinar y mantener actualizado el padrén de Brigadistas Comunitarios,
para informar a la Secretaria de las actividades de las y los brigadistas en la
Alcaldia.

Capacitar, dar seguimiento y acompafiamiento a las Brigadas Internas de los
Inmuebles de la Alcaldia, asi como mantener actualizados los padrones de los
Brigadistas de estos inmuebles.

Difundir acciones de prevencién y actuacién ante diferentes fendmenos
perturbadores que afectan a la Alcaldia, para que la poblacioén sepa actuar antes,
durante y después de su ocurrencia.

Desarrollar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacién del personal de la
Direccién Ejecutiva de Proteccién Civil, generandose un sistema de calificacién
interno, mediante ] desarrollo de capacidades y habilidades de acuerdo al perfil de
cada persona, para lo cual se generard un catdlogo de cursos impartidos por
instancias externas, que permitan al personal especializarse en las diferentes
funciones que desempefian.

Evaluar la simulacién de acciones de respuesta con la finalidad de observar, probar
y corregir la respuesta ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre.
Disefiar, fomentar y evaluar simulacros en los inmuebles publicos, asi como en
inmuebles habitacionales, que permitan saber a sus ocupantes como actuar de forma
individual y colectiva ante una emergencia o desastre, permitiendo poner a prueba y
en su caso corregir los planes de emergencia.

Fomentar y evaluar simulacros en los inmuebles mercantiles, garantizando que
cumplan los requerimientos de su Programa Interno de Proteccién Civil.

Los demds requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Técnica de Evaluacién de Riesgos

Evaluar las condiciones de riesgo de inmuebles e infraestructura dentro de la
Alcaldia, en materia de Proteccién Civil, a fin de contribuir en el bienestar de la
poblacién, sus bienes y su entorno.

Elaborar los dictimenes técnicos u opiniones técnicas en materia de Proteccién
Civil solicitadas, con el fin de determinar el nivel de riesgo en inmuebles,
estructuras y espectaculos publicos, asi como en materia de arbolade con riesgo
inminente de colapso v publicidad exterior en vias secundarias, proporcionando la
informacién al 4rea correspondiente para la actualizacién del Atlas de Riesgo.
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propietarias, responsables, encargadas o representantes, la

normatividad.

e Realizar los dictdimenes técnicos de las zonas de alto riesgo de la Alcaldia, que sean
remitidos por la Secretaria de Gestion Integral de Riesgo y Proteccién Civil de la
Ciudad de México.

e Emitir los dictimenes u opiniones técnicas de las propiedades o bienes que
representen un riesgo, para que solicite a quien corresponda la propiedad,
administre o posea el bien, que realice las obras de mitigacién correspondiente.

e Proporcionar informacién relativa al Atlas de Riesgos de la Alcaldia, de las
escuelas, viviendas e infraestructura que se encuentran en Alto Riesgo, para lograr
que la plataforma informatica se actualice.

e Presentar informes mensuales de las acciones realizadas, a la o el encargado de la
Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil de acuerdo a los Indicadores de
Rendimiento establecidos y metas anuales.

e FElaborar evaluaciones técnicas de vulnerabilidad en relacion a fenémenos
perturbadores.

e Realizar recorridos que permitan identificar inmuebles e infraestructura de riesgo
para evaluarlos.

e Actualizar la base de datos de inmuebles e infraestructura de Alto Riesgo y
determinar las zonas donde inciden mayormente el riesgo, para el monitoreo y
mitigacién de riesgos, asi como, para dar prioridad de atencion en situaciones de
emergencia o desastre.

e Disefiar mecanismos para la evaluacion de infrasstructura urbana, asi como para la
evaluacion post sismica de dafio de viviendas.

e Identificar y evaluar los riesgos internos y externos a los que estan expuestos los
habitantes de la demarcacién, para coadyuvar en la elaboracién de planes y
programas de accion de la Alcaldia.

e Integrar el Atlas de Riesgo, que permita la toma de decisiones para la prevencidn,
mitigacién y respuesta en las zonas de riesgo de la Alcaldia en beneficio de la
ciudadania.

e Georreferenciar las principales emergencias o desastres que se presentan en la
Alcaldia, asi como los inmuebles e infraestructura de Alto Riesgo por su naturaleza
o ubicacién, en coordinacién con las 4reas correspondientes, para mantener
actualizado el Atlas de Riesgo.

e Desarrollar nuevas capas cartograficas, con base a la taxonomia oficial de riesgos,
para obtener un analisis geoespacial de las amenazas.

e Generar los mapas de riesgos, que requieran las 4reas internas de la Direccion
Ejecutiva de Proteccion Civil, para la prevencion y atencién de desastres.

e Realizar las actualizaciones del Atlas de Riesgo, para que sean informadas a la
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

e Establecer esquemas de difusién de Atlas de Riesgo a la poblacién en general.
Generar Atlas de Riesgos Comunitarios de Riesgos con el apoyo de las Brigadas
Comunitarias de Proteccion Civil de la Alcaldia Iztapalapa
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e Elaborar un andlisis georreferenciado de las amenazas,

especializadas para la implementacién de medidas preventiy-

e Disefiar informes estructurados e interpretados de zonas y

necesidades de la Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil.

v X dﬂp UDAD DE MEXICO
C ?g °; 'EAPHALDEURRMB&MACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de"’Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccioén Ejecutiva de Dictaminacion y

- . Procedimientos Organizacionales.

e Identificar escenarios o zonas de riesgos ante amenazas, a fin de generar los mapas
de peligro, que seran base para la implementacién de medidas preventivas y de

mitigacién.

e Los demas requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asi
como la o el encargado de la Direccion Ejecutiva de Proteccion Civil.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Vivienda en Riesgo

Coordinar y realizar las evaluaciones de riesgo de

AD| DE/MEXICO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
- Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
' Procedimientos Organizacionales.

infraestructura, ubicadas en la Alcaldia, para emitir los rf=

orientar a la poblacién en las medidas de mitigacién de riesgo que deben
implementar.

Elaborar Dictamenes Técnicos en materia de Proteccién Civil respecto a las faltas,
omisiones v condiciones de riesgo de viviendas y escuelas, para salvaguardar la
vida, bienes y entorno de las v los ocupantes.

Realizar inspecciones en materia de proteccion civil de instalaciones y
equipamiento en escuelas, viviendas e infraestructura dentro de la Alcaldia, a fin de
emitir recomendaciones de caricter preventivo o correctivo, comunicando a las
personas propietarias, responsables, encargadas o representantes de los inmuebles,
la aplicacién debida de la normatividad.

Proporcionar informacién relativa al Atlas de Riesgos de la Alcaldia, de las
escuelas, viviendas e infraestructura que se encuentran en Alto Riesgo, para lograr
que la plataforma informética se actualice.

Actualizar la base de datos de escuelas, viviendas e infraestructura de Alto Riesgo y
determinar las zonas donde incide mayormente el riesgo, para dar prioridad de
atencidn en caso de una emergencia o desastre.

Realizar informes periédicos a la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién
de Inmuebles e Infraestructura, con la finalidad de mantener actualizados los datos,
padrones y procesos que sean de competencia del area.

Los demds requerimientos que determine el titular del Organo Administrativo, asf
como la o el encargado de la Direccién Ejecutiva de Proteccion Civil.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Listado de procedimientos

N/A

PROCEDIMIENTOS
N/A
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1. Dafios menores: aquellos que no afectan las estructuras de los

j -7? I l >
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

.

&

6.

Dictamen técnico: documento en el que se detalla la vulnerapiigac y er pelgro
detectado de inmuebles, sitios o actividades. asi como e} nivel de riesgo y las
recomendaciones de prevencion y mitigacion a ejecutar.

Emergencia: Situacién generada por la suscitacion de eventos que pueden causar dafio a
la ciudadania y requiere la intervencidon de las autoridades.

Inmueble afectado: Edificaciones que con motivo del sismo ocurrido el diecinueve de
septiembre de dos mil diecisiete, se colapsaron, fueron demolidos o se encuentran con
dafios estructurales que requieren reparacion siempre y cuan do se encuentren en el
registro de inmuebles dafiados que para tal fin integre el Gobierno de la Ciudad de
Meéxico.

Inmueble habitable: son aquellos inmuebles que pueden ser ocupados con normalidad
sin que se ponga en riesgo la seguridad de sus ocupantes, éste es el caso cuando, a
juicio del Director responsable de Obras o corresponsable en seguridad estructural , los
dafios no afectan de manera relevante la resistencia y/o rigidez de la estructura
sismorresistente o la cimentacion, vy los dafios no estructurales no implican riesgo de
desprendimiento de los mismos y/o peligro para los ocupantes . requieren reparaciones
menores o de tipo superficial.

Mitigacion: Mediadas implementadas que permiten aminorar los dafios causados por
desastres 0 emergencias.

Zonificacién: Divisién de 4rea territorial en sub dreas o zonas caracterizadas por una
funcién determinada
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