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Este Manual Administrativo es el documento juridico-administrativo que tiene como
proposito fundamental establecer las actividades que guien y faciliten la ejecucion,
continuidad y mejoramiento de las operaciones, objetivos y funciones encomendadas a la
Secretaria de Gobierno de la Ciudad de México, asi como para coadyuvar en la toma de
decisiones apegadas al orden juridico vigente.

Con base en el parrafo anterior, el presente manual de administrativo resulta de utilidad
para las y los servidores publicos que integran las diferentes dreas de la Secretaria de
Gobierno, toda vez que delimita las funciones y responsabilidades de cada integrante de
la misma.

Para el cumplimiento de estas acciones, se requiere de una administracion publica
moderna vy eficiente, que coadyuve al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y
funciones que confiere la Constitucion Politica de la Ciudad de México, la Ley Organica de
la Administracion Publica de la Ciudad de México y el Reglamento Interior de la
Administracion Publica de la Ciudad de México. Es el instrumento normativo de la
Secretaria de Gobierno que establece la forma de organizacion y funcionamiento de cada
una de las areas que la integran, asi como niveles de autoridad y responsabilidad, canales
de comunicacién y coordinacién. De tal forma, que las funciones de la Secretaria de
Gobierno conduzcan al fortalecimiento de la capacidad de atencion y solucion de los
principales problemas politico-administrativos de la ciudad, de acuerdo a las inquietudes
de una sociedad que cada dia es més participante y demandante.
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sefialaban las facultades y obligaciones del Gobernador y principales colaboradores,
entre ellos, el Secretario de Gobierno, que actuaba como auxiliar del Gobernador.

El 31 de diciembre de 1941, fue expedida la segunda Ley Organica del Departamento del
Distrito Federal, dicha Ley, sefalo los drganos encargados de las funciones basicas del
Gobierno de la entidad.

El 29 de diciembre de 1970, se publican modificaciones a la Ley Organica del
Departamento del Distrito Federal. Adicionalmente la desconcentracion administrativa
recibio unimpulso definitivo a partir de la nueva concepcion de la zona central, quedando
el Distrito Federal dividido para su gobierno en dieciséis delegaciones.

La expedicion de reformas a la Ley Orgédnica del Departamento del Distrito Federal,
publicadas en el Diario Oficial el 30 de diciembre de 1972, propicié el ajuste y
complementariedad de su estructura organizativa, de esta forma el Jefe del
Departamento del Distrito Federal, se auxilio entre otros funcionarios, del Secretario de
Gobierno.

El 29 de diciembre de 1978, se publicé en el Diario Oficial una nueva Ley Organica del
Departamento del Distrito Federal y el 6 de febrero de 1979, el primer Reglamento
Interior, dentro de éste se encontraba la Secretaria de Gobierno “A” y “B”. La primera,
estaba integrada por la Direccion General Juridica y de Gobierno, Direccion General de
Reclusorios y Centros de Readaptacion Social, Direccion General de Registro Publico de
la Propiedad, Direccion General de Trabajo y Prevision Social, Direccion de Proteccién
Social y Servicio Voluntario, Direccion General de Promocion Econdmica, Direccion
General de Turismo y Delegaciones; mientras que la Secretaria de Gobierno “B” estaba
integrada por la Tesoreria, Contraloria General y Servicio Publico de Boletaje Electrénico.
El 16 de diciembre de 1983, la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal, sufrid
modificaciones en su estructura organica funcional y el 17 de enero de 1984, aparecio un
nuevo Reglamento Interior; las modificaciones dieron origen a la reestructuracion de la
Secretaria de Gobierno “A” bajo el nombre de la Secretaria de Gobierno vy se le
adscribieron cuatro Direcciones Generales: de Regularizacion Territorial, de Trabajo vy
Prevision Social, de Apoyo al Desarrollo Delegacional y Politica Poblacional.

Sin embargo, el 26 de agosto de 1985, se publica en el Diario Oficial de la Federacién, un
nuevo Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal, en él se modifica la
estructura organica de la Secretaria General de Gobierno, adscribiéndose a ésta en
primera instancia tres Direcciones Generales: de Gobierno, de Regularizacién Territorial,
y de Trabajo y Prevision Social, asi como las dieciséis Delegaciones. Posteriormente, el 23
de mayo de 1986 se integra a la Secretaria de Gobierno, la Direccién General de
Reclusorios y Centros de Readaptacion Social.
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En mayo de 1986, la Oficina de Control de Gestién, pasa a fofmar pa*i‘té della U

Adjunta de Proyectos Prioritarios y Programas de Gobierno. Conla finalidad de fomentar
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el desarrollo y participacién de la mujer mexicana y aportar elementos de solucion a los
problemas que enfrenta la Ciudad de México, en septiembre de 1986 se crea la Direccion
General del Programa de la Mujer, asi mismo al C. Secretario General de Gobierno, se le
asigna un Asesor y a la Unidad de Coordinacidn Técnica Administrativa de Gobierno, una
Asesoria Tecnica.

Afinales de 1986, el Jefe del Departamento del Distrito Federal, autoriza la creacion de la
Direccién de Area de Supervisidon de Reclusorios y Centros de Readaptacion Social, cuyo
objetivo principal es el de vigilar el adecuado funcionamiento y organizacion de los
Reclusorios y Centros de Readaptacion Social del Distrito Federal.

El 12 de diciembre de 1988, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, un acuerdo en
el que la Direccion General de Reclusorios y Centros de Readaptacion Social, se adscribe
a la Secretaria General de Proteccion y Vialidad. Quedando en la Secretaria General de
Gobierno, tres Direcciones Generales: Direccion General de Gobierno, Direccion General
de Regularizacién Territorial y Direccion General de Trabajo y Prevision Social. La
Secretaria General de Gobierno por las funciones y actividades que tiene encomendadas,
cuenta con personal de apoyo, cuya estructura estaba conformada en 1982 por: un
Secretario General de Gobierno, una Secretaria Particular, una Secretaria Privada, una
Secretaria Técnica, una Oficina de Control de Gestion, una Coordinacion de
Administracidon y una Coordinacion de Asesores, que estaba integrada por seis asesores
a nivel Direccion de Area.

Apegandose a los lineamientos y medidas de racionalidad y austeridad emitidas por la
Secretaria de Programacion y Presupuesto, en agosto de 1985 desaparece la estructura
de apoyo de esta Secretaria y la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo
Administrativo, que dependia de la Coordinacion de Administracion.

Con motivo del acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de
1988y las medidas de racionalidad y austeridad del gasto publico federal, emitidas porla
Secretaria de Programacién y Presupuesto y la Contraloria General de la Federacion, se
suprime la Direccién General del Programa de la Mujer.

En 1988 la Unidad Adjunta de Proyectos Prioritarios y Programas de Gobierno, junto con
la Direccion de Asuntos Internos, una Subdireccion y dos Unidades Departamentales que
dependen de ella, desaparecen y en su lugar, se crea la Coordinacion de Asesores, con
dos puestos de Asesores; desaparecen la Direccion de Supervision de Reclusorios y
Centros de Readaptacion Social y una Jefatura de Unidad Departamental que dependian
directamente de la Secretaria de Gobierno.
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Para febrero de 1991, la Secretaria General de Gobierno, cuenta yaentresus unidades
administrativas con la Direccion General de Gobierno, Direccion General de
Regularizacion Territorial, Direccién General de Trabajo y Previsién Social, Direccion
General de Reclusorios y Centros de Readaptacion Social y 16 Delegaciones.

En marzo de 1995, una reestructuracion de la Secretaria obliga a la cancelaciéon de 3
Jefaturas de Unidad Departamental, las de Control y Evaluacion Regional Sury Oriente y
de Verificacion; transfiriéndose ademas un puesto de Asesor a la Direccion de Gobierno.
El incremento de las problematicas sociales, la complejidad y diversificacion de éstas,
lleva en abril del mismo afio, a la creacién de 2 Subsecretarias encargadas de coordinar
las acciones de las Unidades Administrativas: la Subsecretaria de Gobierno y la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Para mayo de ese afio, se autoriza la creacion de una plaza de Secretario Particulary una
de Coordinador General, adscritos a la Coordinacion de Atencion a Organizaciones
Sociales. El 30 de diciembre de 1995, por reestructuracion organica, ordenada por el Jefe
del Departamento del Distrito Federal, se autoriza la creacion de la Unidad de Atencion
Ciudadana, con la finalidad de dar atencion prioritaria a quejas ciudadanas, orientacién
y asistencia juridica, con 13 puestos homologos. Derivado de dicha reestructuracion en
enero de 1996, se ordena el cambio de nomenclatura para designarse en adelante como
Secretaria de Gobierno, suprimiendo el caracter de general.

Los anteriores movimientos, ademas de otros correspondientes al resto de las
Dependencias del Departamento del Distrito Federal, obligaron a la publicacion el 15 de
septiembre de 1997, del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, precisando en el mismo, la integracién de la Secretaria de Gobierno por: dos
Subsecretarias, siete Direcciones Generales y una Direccion Ejecutiva.

La Oficina del Secretario quedo integrada por la Coordinacion de la Unidad de Atencion
Ciudadana, la Coordinacion de Atencion a Organizaciones Sociales, la Unidad de
Coordinacion Técnica Administrativa, la Coordinacion de Asesores y la Coordinacion
Administrativa.

Resultado de una seria reforma politica y de una amplia participacion y consensos
ciudadanos, el nuevo Gobierno democratico de la Ciudad de México, realizd su
reestructuracion organica, teniendo como base la participaciéon ciudadana en los
programasy acciones de Gobierno, ademas de dar forma a varios de los compromisos de
campania.

De tal forma, dentro del ambito de la Secretaria de Gobierno, se conformo durante 1998
la Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social, la Subsecretaria de Coordinacion
Delegacional y Metropolitana y la Coordinacién de Participacion Ciudadana para la
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canceld la Subsecretaria de Asuntos Juridicos. o Procediitlentos Organizaciosales:
La reestructuracién organica del Gobierno del Distrito Federall quedd asentada en las

reformas al Estatuto de Gobierno de diciembre de 1997, la publicacién de la Ley Orgénica
de la Administracién Publica del Distrito Federal de diciembre de 1998 y la publicacion
del Reglamento Interior de la Administracion del D. F., de agosto de 1999 y su reforma en
enero de 2000.
Durante el afio 2000, la Secretaria de Gobierno, se integro a nivel central por dos
Subsecretarias y una Coordinacion General, a saber: de Gobierno, con seis Direcciones
Generales; de Trabajo y Prevision Social, con cuatro Direcciones Generales, una
Procuraduria y la Coordinacién General de Programas Delegacionales y Metropolitanos.
En el &mbito desconcentrado, se le adscribieron el Instituto de la Mujer y la Comision de
Asuntos Agrarios, ademas de la Coordinacion con los Organos Politico-Administrativos.
Por Gltimo, en el ambito paraestatal contaba con la Procuraduria Social y la Direccion
General del H. Cuerpo de Bomberos.
Al interior de la Oficina del Secretario de Gobierno, su estructura organica contemplaba
a la Coordinacién de Enlace y Fortalecimiento de la Sociedad Civil; la Direccion Juridica,
una Coordinacion de Asesores, una Coordinacion de Andlisis Informativo y una Direccién
Ejecutiva de Administracion.
A partir del 28 de diciembre de 2000, se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, estableciendo las
Unidades Administrativas que apoyaran el despacho de los asuntos de la Secretaria de
Gobierno, quedando integrado como sigue:
l.  Secretaria de Gobierno
a. Subsecretaria de Gobierno
I.  Direccion General de Gobierno

. Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social

Ill.  Direccion de Ejecucion de Sanciones Penales

IV.  Direccion General de Regularizacion Territorial

V.  Direccion General de Proteccion Civil
, VI. Direccion General de Programas Delegacionales vy

Reordenamiento de la Via Plblica
VIl.  Direccion General de Concertacion Politica y Atencion Social y
Ciudadana
b. Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social
|.  Direccién General de Trabajo y Prevision Social
Il.  Direccion General de Empleo y Capacitacion
lll.  Procuraduria de la Defensa del Trabajo
c. Coordinacion General de Programas Metropolitanos
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como finalidad la reestructuracion organica de la Secretaria de—Gobterno;tnidades
Administrativas y Organo Desconcentrado, adscritos a su sector.

Derivado de las constantes necesidades, problematicas y demandas ciudadanas, aunado
a la nueva forma de gobierno y a la prioridad de mejorar en calidad y oportunidad del
servicio publico en todos los sectores del Gobierno del Distrito Federal, a partir del
primero de abril de 2002, entra en vigor la estructura organica con el dictamen 9/2002,
con fundamento en el Articulo 33, fracciones I, Il I, VIl y VIll de la Ley Orgénica de la
Administracion Plblica del Distrito Federal.

A partir del dia 16 de diciembre del afio 2006, se incorpora a la Secretaria de Gobierno la
Coordinacion General de Proyectos Estratégicos y Enlace Gubernamental.

Asimismo, el 1° de febrero del afio 2007, entra en vigor el dictamen 05/2007, por medio
del cual se reestructura la oficina del C. Secretario de Gobierno, quedando sin efectos el
dictamen 09/2002.

Atendiendo el compromiso de gobierno de mejorar en calidad y oportunidad la
prestacion del servicio publico en todos los sectores de la Administracion Publica del
Distrito Federal, se generan los siguientes movimientos a partir del 1° de marzo del afio
2007.

Mediante oficio No. OM/0408/2007, dejan de pertenecer a la estructura de la Secretaria
de Gobierno, la Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social, la Procuraduria de |la Defensa
del Trabajo, la Direccion General de Trabajo y Prevision Social, la Direccion General de
Empleo y Capacitacion y la Direccion General de Proteccion Civil.

Se realizan adicionalmente las siguientes modificaciones al Dictamen 05/2007:

Mediante oficio No. CGMA/DD0/0456/07, se cancelan dos plazas de Asesor y se crean dos
plazas de Asesory una Subdireccion Técnica en la Oficina del C. Secretario de Gobierno a
partir del 1° de febrero del afio 2007.

Mediante oficio No. CGMA/DD0/0646/07, se crea la Coordinacion General de Enlace
Institucional con los Gobiernos de los Estados a partir del 1° de marzo del afio 2007.
Mediante oficio No. CGMA/DD0/0876/07 cambia de nomenclatura y renivelacion la
Coordinacién General de Programas Metropolitanos, quedando como Subsecretaria de
Programas Metropolitanos a partir del 1° de marzo del ario 2007.

Mediante oficio No. CGMA/DD0/1251/07, cambia la nomenclatura de la Coordinacion de
Enlace y Fortalecimiento de la Sociedad Civil, por la de Coordinacion de Enlace
Legislativo a partir del dia 1° de mayo de 2007.

Considerando el Decreto por el que se reforman, derogan y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 11 de enero del afio 2008,
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4/2008, el cual entra en vigor a partir del dia 1° de marzo del afio 2008, guedando de la

siguiente manera:
l.  Secretaria de Gobierno
a. Subsecretaria de Gobierno
I.  Direccion General de Gobierno
. Direccién General de Concertacion Politica y Atencidn Social y
Ciudadana
b. Subsecretaria de Sistema Penitenciario
I.  Direccion Ejecutiva de Prevencion y Readaptacién Social
ll.  Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario
. Direccidn Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria
IV.  Direccion Ejecutiva Juridica y de Derechos Humanos
V.  Direccion Ejecutiva de Tratamiento a Menores
c. Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental
l.  Direccion General de Regularizacion Territorial
Il. Coordinaciéon General de Proyectos Estratégicos y Enlace
Gubernamental
. Direccion General de Asuntos Agrarios del Distrito Federal
IV. Coordinacion General de Enlace Institucional con los
Gobiernos de los Estados
d. Subsecretaria de Programas Delegacionales y Reordenamiento de la Via
Publica
e. Direccion Ejecutiva de Sanciones Penales
Es importante resaltar el cambio de nomenclatura de la Subsecretaria de Programas
Metropolitanos a Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental,
a la cual se le adscribieron dos Direcciones Generales y todas las Coordinaciones,
asimismo la Coordinacién General de Planeacion y Seguimiento, que es de nueva
creacion.
En la Direccidén General de Gobierno se reestructura la Direccion de Politica Poblacional,
cambiando su nomenclatura junto con las Subdirecciones de Programas de Poblacion y
Estudios Demograficos; las Jefaturas de Programas Especiales de Poblacion y Analisis
Socio-demografico, quedando de la siguiente manera: Direccién de Informacion vy
Desarrollo Politico, Subdirecciones de Estadistica e Informatica y de Proyectos
Especiales, Jefaturas de Desarrollo Politico y Planeacion y la de Analisis y Estudios de
Riesgos.
Mediante oficio nimero OM/2477/2008, se actualiza el Dictamen 4/2008, con vigencia a
partir del 1° de noviembre de 2008, se modifica la estructura de la Direccion Ejecutiva de
Tratamiento a Menores de la Subsecretaria de Sistema Penitenciario.
Pagina 10 de 21
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Posteriormente, con el oficio nimero CG/558/2010, se actualiza—et-Dictamen—472008;
vigente desde el 1°de diciembre de 2010, en el cual se crean y modifican plazas en la
Direccion General de Tratamiento para Adolescentes adscrita a la Subsecretaria de
Sistema Penitenciario.

Con fecha 1° de septiembre de 2012, a través del oficio nimero CG/403/2012, se actualiza
el Dictamen 4/2008, creandose la Direccion General del Instituto de Reinsercién Social y
en la Subsecretaria de Sistema Penitenciario se generan las siguientes modificaciones:
cambia la nomenclatura de la Direccion Ejecutiva de Prevencion y Readaptacion Social a
Direcciéon Ejecutiva de Prevencion y Reinsercion Social; la Direccion General de
Tratamiento a Menores a Direccion General de Tratamiento para Adolescentes y también
se crea la Direccion Ejecutiva de Control y Seguimiento de Sentenciados en Libertad.
Con el oficio nimero CGDF/257/2013 de fecha 16 de marzo de 2013, entra en vigor la
estructura organica con Dictamen 6/2013, en la que se realizan algunas creaciones o
cancelaciones de puestos en diferentes Unidades Administrativas y se dan varias
modificaciones, las mas significativas son: se crea la Coordinacion de Reordenamiento de
la Via Pablica en el Centro Historico; desaparece la Coordinacion de Proyectos '
Estratégicos y Enlace Gubernamental y para atender los asuntos de su competencia se
crean una Direccion Ejecutiva y una Subdireccion; la oficina del Secretario de Gobierno se
fortalece con la creacion de un area juridica y una de comunicacion social; y en la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario los tres Centros de Readaptacion cambian de
nomenclatura a Centros de Reinsercion.

Para el 16 de abril de 2013, entra en vigencia la actualizacion al Dictamen 6/2013,
comunicado mediante oficio nimero CGDF/449/2013, en el cual se crea la Direccion
Ejecutiva de Estudios Estratégicos, conformada por dos Direcciones de Area, tres
Subdirecciones y tres Jefaturas de Unidad, con la finalidad de implementar una
estructura tecnolégica en materia de informacion y realizar estudios para su desarrollo
en beneficio de las dreas que conforman la Secretaria de Gobierno.

Con fecha 16 de junio de 2017, a través del oficio numero OM/0392/2017 se emite el
Dictamen D-SEGOB-14/160617, con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas y
estrategias de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el ambito de competencia
de la Dependencia se crean la Direccion de la Unidad de lgualdad Sustantiva, la
Subdireccion de Transversalidad, la Subdireccion de Cultura Institucional vy
Organizacional y el Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control, para un '
total de 534 plazas en la Secretaria de Gobierno.
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Posteriormente, se emitio el Dictamen D-SEGOB-5/010517, vigen
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de 2017, mediante el cual se adscribieron un total de 530 plazas a.la.Secretaria. deh
Gobierno.

Mediante oficio SAF/SSCHA/000056/2019, se emite el Dictamen D-SEGOB-11/010119 con
vigencia a partir del 2 de enero de 2019 en el cual se realizan creaciones, cancelaciones y
cambios de nomenclatura y de adscripcion para quedar como sigue: en la Oficina del
Secretario, 1 Direccién General, 7 Direcciones Ejecutivas u homoélogo, 1 Direccion de Area,
1 Coordinacién, 6 Subdirecciones, 5 Jefaturas de Unidad Departamental, 2 Lideres
Coordinadores de Proyectosy 1 Enlace. Para la Subsecretaria de Gobierno, 2 Direcciones
Generales, 5 Direcciones de Area, 13 Subdirecciones, 23 Jefaturas de Unidad
Departamental y 16 Lideres Coordinadores de Proyectos. A la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario se le adscriben 1 Direccion General, 6 Direcciones Ejecutivas, 22 Direcciones
de Area, 58 Subdirecciones, 20 Jefaturas de Unidad Departamental y 73 Lideres
Coordinadores de Proyectos. La Subsecretaria de Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via PUblica contaba con 1 Direccidn General, 3 Direcciones de Area,
5 Subdirecciones, 3 Jefaturas de Unidad Departamental, 22 Lideres Coordinadores de
Proyectosy 1 Enlace. Por (ltimo, a la Direccion General del Instituto de Reinsercion Social
se le adscriben 1 Direccion Ejecutiva y 1 Enlace, para un total de 445 plazas para la
Dependencia.

A través del oficio nlimero SAF/CGEMDA/0546/2020, se emitid el alcance al Dictamen D-
SEGOB-11/010119 con vigencia a partir del 1° de septiembre de 2020, en el que se
cancelan la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental, la
Direccién General de Enlace Institucional con los Gobiernos de los Estados, la Direccion
General de Planeacion y Seguimiento y la Direccion General de Asuntos Agrarios;
creandose la Direccion General de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental
a la que se le adscriben la Direccion Ejecutiva de Enlace Institucional con los Gobiernos
de los Estados, la Direccion Ejecutiva de Planeacién y Seguimiento y la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Agrarios.

El 16 de agosto de 2021 entra en vigor el Dictamen de Estructura Organica D-SECGOB-
10/160821, comunicado mediante oficio SAF/DGAPYDA/DEDYP0O/0470/2021, en donde se
destaca la creacién de una Coordinacion General de Concertacion Politica, Prevencion y
Buen Gobierno.

A través del oficio nUmero SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0683/2021 se emite un alcance al
Dictamen de Estructura Organica D-SECGOB-10/160821 en donde se crean la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo, adscrita a la Direccion Ejecutiva de
Coordinacion Institucional y la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y de Enlace
Gubernamental, en la cual se crean los puestos de Direccién de Coordinacion
Metropolitana y Normatividad; Subdireccion de Supervision Juridica y Legal; Jefatura de
Unidad Departamental de Coordinacion y Enlace Gubernamental; Subdireccion de
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la Direccién Ejecutiva de Vinculacién y Relaciones Intergubernamg ntél‘és;,;kfé@
Cabildos y Enlace con Alcaldias y la Direccidn Ejecutiva de Asuntog Agrarigg,o-«miuios

En virtud de que la Subsecretaria del Sistema Penitenciario deja-de-estar-adserita—ata
misma y pasa a formar parte de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, toda vez que asi lo
dispone la nueva Ley de Centros Penitenciarios de la Ciudad de Méxicoy las reformas a la
Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a la Ley
del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y a la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 02 de septiembre de 2021. Asi como el Decreto por el que
se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de octubre de 2021, donde la Secretaria de
Gobierno deja de tener atribuciones en materia Penitenciaria y en el que se sefiala que el
cambio de adscripcion de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana que se hara aplicable a partir de la publicacion de la Reforma al
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

En ese sentido se publico el Decreto por el que se Reforman Adicionan y Derogan diversas .
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de octubre del 2021, y se incorpora en el
articulo 3, numeral 6 bis, la Subsecretaria del Sistema Penitenciario como parte de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Con base en lo anterior, la Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales, mediante oficio SAF/DGAPYDA/DEDYP0/0696/2021, emite el Dictamen
D-SECGOB-20/181021, vigente a partir 18 de octubre de 2021 y hasta la fecha del presente
Manual Administrativo.
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Mantener la gobernabilidad y gobernanza en la Ciudad de México; atravésdeumgobierno

abierto, eficaz y eficiente, que promueva la paz publica, la convivencia y la participacion
ciudadana, asf como el disfrute de los derechos y libertades de la poblacidn, el didlogo y
la coordinacidn con representantes de los tres niveles de gobierno, poderes de la union,
6rganos auténomos, organizaciones de la sociedad civil y del sector privado.

VISION

Institucionalizar una forma de gobierno basada en el estado de derecho y el dialogo entre
los diversos actores politicos y sociales de la Ciudad de México, para una gestion eficazy
eficiente de los bienes y servicios publicos, asi como lograr la gobernanza metropolitana
que permita la planificacion y atencion coordinada de los asuntos regionales bajo
enfoque de sustentabilidad.
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1. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en lla_Gaceta Oficial dela
Ciudad de México el 05 de febrero de 2017, vigente.

Leyes

2. LeyGeneral en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicién Cometida
por Particulares y del Sistema Nacional de Blisqueda de Personas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de 2017, vigente.

3. Ley de Expropiacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de
noviembre de 1936, vigente.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién PUblica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de
2018, vigente.

5. Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de febrero de 2019,
vigente.

6. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Plblico, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de diciembre de 1996, vigente.

7. Leyparala Celebracion de Espectaculos en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 14 de enero de 1997, vigente.

8. Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de enero de 2011, vigente.

9. Leyde Coordinacion Metropolitana para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 03 de enero de 2008, vigente.

10. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 19 de diciembre de 1995, vigente.

11. Ley de Desarrollo Agropecuario, Rural y Sustentable de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de diciembre de 2011, vigente.

12. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 07 de junio de 2019, vigente.

13. Ley para la Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
10 de agosto de 2015, vigente.
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14. Ley de Planeacion Demografica y Estadistica para la Pobla¢ion del Distrita Eaderal, ™

publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 |de noviembre: de 2008,
vigente.

2

1

sonal

15. Ley del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal de México el 30 de mayo de 2011, vigente.

16. Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de julio de 2019, vigente.

17. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 12 de agosto de 2019, vigente.

18. Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 4 de mayo de 2018, vigente.

Codigos

19. Cédigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
26 de mayo de 1928, vigente.

20. Cddigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 16 de julio de 2002, vigente.

Reglamentos

21. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piablica de la Ciudad
de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de
2019, vigente.

22. Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal en Materia
de Aforo y de Seguridad en Establecimientos de Impacto Zonal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2011, vigente.

23. Reglamento de la Ley para la celebracion de espectaculos publicos del Distrito
Federal en materia de espectaculos masivos y deportivos, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 14 de enero de 2003, vigente.

24. Reglamento de la Ley que regula el uso de la fuerza plblica de los cuerpos de
seguridad publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de noviembre de 2010, vigente.

25. Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23
de noviembre de 2011, vigente.
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ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Articulo 32
De la Jefatura de Gobierno

D. De las faltas temporales y absolutas

3. En caso de falta temporal de la o el Jefe de Gobierno, que no exceda de treinta dias
naturales, la o el Secretario de Gobierno se encargara del despacho de los asuntos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México porel tiempo que dure dicha falta. Cuando
la falta sea mayor a treinta dias naturales, se convertira en absoluta y el Congreso
procedera en los términos de lo dispuesto en este articulo.

4. Cuando la o el Jefe de Gobierno solicite licencia para separarse del cargo hasta por
sesenta dias naturales, una vez autorizada por el Congreso, la o el Secretario de Gobierno
asumira provisionalmente la titularidad del Poder Ejecutivo para el despacho de los
asuntos de la Administracion Publica de la Ciudad de México por el tiempo que dure dicha
falta. Si la falta temporal se convierte en absoluta, se procedera como dispone este
articulo.

5. En caso de falta absoluta de la o el Jefe de Gobierno, en tanto el Congreso nombra a
quien lo sustituya, la o el Secretario de Gobierno asumira provisionalmente la titularidad
del Poder Ejecutivo. Quien ocupe provisionalmente la Jefatura de Gobierno no podra
remover o designar a las y los integrantes del gabinete sin autorizacion previa del
Congreso. Dentro de los quince dias siguientes a la conclusion del encargo debera
entregar al Congreso un informe de labores.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de La Ciudad de
México.

Articulo 26. A la Secretaria de Gobierno corresponde el despacho de las materias relativas
al gobierno; relaciones con organos y poderes publicos locales y federales; la
coordinacion metropolitana y regional; centros de reinsercion social, justicia para
adolescentes y accion civica.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Suplir las faltas temporales y absolutas de la persona titular de la Jefatura de Gobierno
conforme a lo establecido en el articulo 32, apartado D, numerales 3, 4, 5y 6 de la
Constitucion Local;
Il. Conducir las relaciones de la persona titular de la Jefatura de Gobierno con los
organismos y poderes publicos locales y federales, los gobiernos de las Alcaldias, los
érganos de representacion ciudadana y los 6rganos de coordinacion metropolitana y
regional;
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I1l. Remitir al Congreso Local las iniciativas de leyes y de decretos de la persmna t:tulay gl@ion y Finanzas
la Jefatura de Gobierno; Desarrollo it’l‘f;‘ i
IV. Otorgar a los organismos y poderes publicos locales el apoyo|que reqmerampam @huizacionales
debido ejercicio de sus funciones;

V. Remitir al Congreso las propuestas de las personas o ternas para ocupar cargos
publicos que, de acuerdo con la Constitucion Local y las Leyes, la persona titular de la
Jefatura de Gobierno deba someter al organo legislativo para su ratificacion o
aprobacion; ‘
VI. Remitir al Congreso las propuestas para ocupar la titularidad de las dependencias de
la administracién publica local o para su ratificacion, en los casos en que se conforme un
gobierno de coalicion;

VII. Recibir y conservar la informacién sobre las personas aspirantes y/o funcionarias a
que se refieren las fracciones V y VI, en términos de la legislacion aplicable;

VIIl. Tramitar lo relacionado con los nombramientos, ratificaciones, remociones,
renuncias y licencias de las personas titulares de las dependencias o entidades cuando
asi lo establezcan las leyes o decretos;

IX. Coordinar las acciones de apoyo del Gobierno de la Ciudad en los procesos electorales,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

X. Conducir la politica interior que competa a la persona titular de la Jefatura de Gobierno
y no se atribuya expresamente a otra Dependencia;

X1. Aplicar las politicas demograficas que fije la Secretaria de Gobernacién en el ambito
de la Ciudad y coordinar sus acciones con el Consejo Nacional de Poblacion;

XIl. Se deroga.

Xlll. Se deroga.

XIV. Se deroga.

XV. Coordinar la politica piblica del Gobierno de la Ciudad de México, para la reinsercién ;
social y familiar de las personas liberadas, asi como coordinar y concertar acciones con
organismos publicos y privados que promuevan el cumplimiento del derecho a la
reinsercion;

XVI. Impulsar en el ambito administrativo, el cumplimiento de los preceptos
constitucionales federales y locales por parte de las autoridades de la Ciudad, en lo que
se refiere a la promociodn, respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos y sus
garantias, asi como dictar las medidas administrativas que se requieran para su
cumplimiento;

XVII. Sistematizar, actualizar y publicar el padron de establecimientos mercantiles de la
Ciudad, con base en la informacién que sea proporcionada y generada por las Alcaldias
en el ambito de sus atribuciones, para sus respectivas demarcaciones territoriales, y
conformacioén en la base de datos abiertos, en estricto apego a las leyes relativas a la
proteccién de datos personales y de transparencia y acceso a la Informacion publica
vigentes; asimismo, coadyuvar con las autoridades respectivas a fin de que en la
elaboracién y actualizacién del padron de establecimientos mercantiles, se cuente con la
informacion que establezca para tal efecto la ley de la materia;
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XVIIL. Integrar, autorizar y publicar el registro de clasificacion dq (08 titlilasy contenigs, . "o

de videojuegos, para su operacién comercial en los establecimientod ineréantiles, de. "

conformidad con las disposiciones normativas de la materia;

XIX. Determinar los casos en que sea de utilidad publica la expropiacion de bienes o [a
ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privaday proponer a la persona titular
de la Jefatura de Gobierno que emita la declaratoria de expropiacion u ocupacion
correspondiente, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XX. Coordinar las relaciones con las Alcaldias;

XXI. Conocer los recursos de inconformidad interpuestos contra actos y resoluciones que
emitan las Alcaldias en el ejercicio de sus funciones, con excepcion de aquellos que sean
competencia de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México;

XXIl. Proponer y coordinar, en su caso, las acciones de la persona titular de la Jefatura de
Gobierno, relacionadas con el Sistema de Atencidn a Victimas de la Ciudad de México, asi
como participar en su representacion ante los 6rganos de dicho Sistema, de acuerdo con
lo que establezcan las leyes en la materia;

XXIIl. Emitir la Alerta por Violencia contra las Mujeres correspondiente, a peticion de la
Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México;

XXIV. Estrechar y fortalecer la coordinacion de la Ciudad de México con los niveles de
gobierno que inciden en la zona metropolitana;

XXV. Coordinar operativamente la planeacion metropolitana con la participacion de las
autoridades locales correspondientes y representar al Gobierno de la Ciudad en la
concertacion con los gobiernos estatales y municipales de la zona metropolitana, asi
como con el Consejo de Desarrollo Metropolitano y las demas dependencias
competentes en las materias sefialadas en la Constitucion Federal; la Constitucion Local;
la Ley de Desarrollo Metropolitano y las demas disposiciones relativas, de acuerdo con
los diversos instrumentos de planeacion y los estudios y diagnosticos que favorezcan la
armonizacion entre politicas y proyectos, su seguimiento y evaluacion;

XXVI. Impulsar la formulacién de instrumentos en los que se concerté la voluntad politica
de los gobiernos implicados en la coordinacion y gestion regional y metropolitana;

XXVIl. Formular y coordinar la implementacion de las politicas de desarrollo civico, asi
como organizar los actos civicos del Gobierno de la Ciudad en coordinacion con las
Alcaldias;

XXVIII. Coordinar las acciones necesarias para garantizar la celebracion de las figuras de
democracia directay participativa en los términos previstos por la Constituciony las leyes
respectivas;

XXIX. Realizar convenios de colaboracién o coordinacién con la Secretaria de
Gobernacién de conformidad con la ley y reglamentos federales en materia de
asociaciones religiosas y culto publico;

XXX. Coordinar con la persona titular de la Alcaldia correspondiente, los avisos o
autorizaciones para la realizacion o celebracion de actos de culto publico o festividades
religiosas;
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XXXI. Coordinar, conocer, substanciar y resolver en el ambito dp su eompetenctaven ;

Dictarmmacion

XXXIl. Coordinar las acciones y programas de Gobierno de la Ciudad en el Centro
Histdrico, tanto en lo relativo al uso de la via publica y de los espacios ptiblicos, como en
la regulacion del trabajo, comercio, servicios y espectaculos que se realicen en espacios
publicos, para garantizar la convivencia pacifica y el ejercicio de los derechos; asimismo,
coadyuvar en las acciones de proteccién y conservacion que realice la Autoridad del
Centro Histérico y las instituciones publicas y privadas de acuerdo a lo que determine la
ley en la materia;

XXXIIl. Proponer y coordinar, en su caso, las acciones de la persona titular de la Jefatura
de Gobierno relacionadas con el Sistema Integral de Derechos Humanos, asi como
participar en su representacion ante los 6rganos de dicho sistema, de acuerdo con lo que
establezcan las leyes en la materia;

XXXIV. Atender las demandas, peticiones, conflictos y expresiones de protesta social que
se realicen en la via plblica, a través de acciones de didlogo y concertacion; y de
mecanismos de gestion social para canalizar la demanda ciudadana para que sea
atendida y resuelta por las areas competentes;

XXXV. Coordinar, en el ambito de sus atribuciones, la actuacion de las autoridades de la
Ciudad ante las manifestaciones publicas a fin de garantizar la proteccion de las
personas, la convivencia pacifica y el ejercicio de los derechos, de acuerdo con lo que
determinen las normasy protocolos en la materia;

XXXVI. Coordinar, en el ambito de sus atribuciones, las acciones del Gobierno de la Ciudad
para la proteccion integral de personas defensoras de derechos humanos y periodistas,
asi como participar en los érganos del Mecanismo de acuerdo con lo dispuesto en las
normas respectivas;

XXXVII. Emitir, en el ambito de su competencia y en coordinacion con las Alcaldias, los
lineamientos generales y medidas administrativas sobre el comercio, trabajo y servicios
en la via plblica, que aseguren que estas actividades no se desarrollen en vias primarias,
en areas de acceso y transito de hospitales, estaciones de bomberos, en escuelas, en
instalaciones del transporte publico, en equipamiento o infraestructura destinada a la
movilidad de las personas, en las dreas que determinen las instancias de proteccidn civil
y en las demas que especifiquen las leyes en la materia;

XXXVIII. Vigilar, sistematizar e impulsar la actualizacion del padron del comercio en la via
publica en coordinacidn con las Alcaldias y;

XXXIX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.
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Secretaria de Gobierno 48
Asesor "A" 43
Asesor "B" 43
Secretaria Particular 44
Direccion Ejecutiva de Coordinacién Institucional 42
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "A" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Monitoreo "B" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "C" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Monitoreo "D" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "E" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "F" 25

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "G" 25 ‘
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "H" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "I" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "J" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "K" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "L" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "M" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo "N" 25
Subdireccion de Seguimiento de Acuerdos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos 25
Subdireccién de la Unidad de Transparencia 29
Lider Coordinador de Proyectos de Solicitudes de Informacion 23
Subdireccion de Control de Gestion y Atencion Ciudadana 29
Enlace de Archivo y Control de Gestion 21
Direccion Ejecutiva de Analisis Informativo 42

Subdireccion de Informacion de Analisis de Datos 29 ‘
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Datos y Redes 25
Jefatura de Unidad Departamental de Informacion y Recoleccion 25
Direccion General Juridica y de Enlace Legislativo 44
Direccion de Enlace, Analisis Juridicos y Acuerdos Legislativos 39
Subdireccion de Atencién y Seguimiento del Proceso Legislativo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Legislativo 25
Direccion de Asuntos Juridicos 39
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Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Juridicos it Zﬁ) males:
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Legales 25
Subdireccion de Asuntos Legales 29

Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso 25

Jefatura de Unidad Departamental de lo Administrativo 25

Direccion General del Instituto de Reinsercion Social 44

Direccion Ejecutiva de Programas de Reinsercion 42

Enlace de Seguimiento a Programas de Reinsercion Social 21
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Secretaria de Gobierno

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de La Ciudad de
México.

Articulo 26. A la Secretaria de Gobierno corresponde el despacho de las materias
relativas al gobierno; relaciones con érganos y poderes publicos locales y federales; la
coordinacién metropolitana y regional; centros de reinsercion social, justicia para
adolescentes y accion civica.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

|. Suplir las faltas temporales y absolutas de la persona titular de la Jefatura de Gobierno
conforme a lo establecido en el articulo 32, apartado D, numerales 3, 4, 5y 6 de la
Constitucion Local;

Il. Conducir las relaciones de la persona titular de la Jefatura de Gobierno con los
organismos y poderes publicos locales y federales, los gobiernos de las Alcaldias, los
organos de representacion ciudadana y los drganos de coordinacion metropolitana y
regional;

ll. Remitir al Congreso Local las iniciativas de leyes y de decretos de la persona titular de
la Jefatura de Gobierno;

IV. Otorgar a los organismos y poderes pUblicos locales el apoyo que requieran para el
debido ejercicio de sus funciones;

V. Remitir al Congreso las propuestas de las personas o ternas para ocupar cargos
plblicos que, de acuerdo con la Constitucion Local y las Leyes, la persona titular de la
Jefatura de Gobierno deba someter al 6rgano legislativo para su ratificacion o
aprobacion;

VI. Remitir al Congreso las propuestas para ocupar la titularidad de las dependencias de
la administracién publica local o para su ratificacion, en los casos en que se conforme un
gobierno de coalicion;

VII. Recibir y conservar la informacion sobre las personas aspirantes y/o funcionarias a
que se refieren las fracciones V y VI, en términos de la legislacion aplicable;

VIIl. Tramitar lo relacionado con los nombramientos, ratificaciones, remociones,
renuncias y licencias de las personas titulares de las dependencias o entidades cuando
asi lo establezcan las leyes o decretos;

IX. Coordinar las acciones de apoyo del Gobierno de la Ciudad en los procesos electorales,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

X. Conducir la politica interior que competaa la persona titular de la Jefatura de Gobierno
y no se atribuya expresamente a otra Dependencia;

XI. Aplicar las politicas demograficas que fije la Secretaria de Gobernacion en el ambito
de la Ciudad y coordinar sus acciones con el Consejo Nacional de Poblacidn;

XIl. Se deroga.
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XIV. Se deroga.
XV. Coordinar la politica publica del Gobierno de la Ciudad de Méx

social y familiar de las personas liberadas, asi como coordinar y doncertar acciones con
organismos pUblicos y privados que promuevan el cumplimiento del derecho a la
reinsercion;

XVI. Impulsar en el ambito administrativo, el cumplimiento de los preceptos
constitucionales federales y locales por parte de las autoridades de la Ciudad, en lo que
se refiere a la promaocidn, respeto, proteccién y garantia de los derechos humanos y sus
garantias, asi como dictar las medidas administrativas que se requieran para su
cumplimiento;

XVII. Sistematizar, actualizar y publicar el padron de establecimientos mercantiles de la J
Ciudad, con base en la informacién que sea proporcionada y generada por las Alcaldias
en el ambito de sus atribuciones, para sus respectivas demarcaciones territoriales, y
conformacion en la base de datos abiertos, en estricto apego a las leyes relativas a la
proteccion de datos personales y de transparencia y acceso a la Informacion publica
vigentes; asimismo, coadyuvar con las autoridades respectivas a fin de que en la
elaboracion y actualizacion del padron de establecimientos mercantiles, se cuente con la
informacion que establezca para tal efecto la ley de la materia;

XVIIL. Integrar, autorizar y publicar el registro de clasificacion de los titulos y contenidos
de videojuegos, para su operacion comercial en los establecimientos mercantiles, de
conformidad con las disposiciones narmativas de la materia;

XIX. Determinar los casos en que sea de utilidad publica la expropiacion de bienes o la
ocupacion total o parcial de bienes de propiedad privada y proponer a la persona titular
de la Jefatura de Gobierno que emita la declaratoria de expropiacion u ocupacion
correspondiente, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XX. Coordinar las relaciones con las Alcaldias;

XXI. Conocer los recursos de inconformidad interpuestos contra actos y resoluciones que
emitan las Alcaldias en el ejercicio de sus funciones, con excepcion de aquellos que sean
competencia de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México; -
XXII. Proponer y coordinar, en su caso, las acciones de la persona titular de la Jefatura de
Gobierno, relacionadas con el Sistema de Atencion a Victimas de la Ciudad de México, asi
como participar en su representacion ante los 6rganos de dicho Sistema, de acuerdo con
lo que establezcan las leyes en la materia;

XXIII. Emitir la Alerta por Violencia contra las Mujeres correspondiente, a peticion de la
Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México;

XXIV. Estrechar y fortalecer la coordinacion de la Ciudad de México con los niveles de
gobierno que inciden en la zona metropolitana;

XXV. Coordinar operativamente la planeacion metropolitana con la participacién de las
autoridades locales correspondientes y representar al Gobierno de la Ciudad en la
concertacion con los gobiernos estatales y municipales de la zona metropolitana, asi
como con el Consejo de Desarrollo Metropolitano y las demas dependencias
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armonizacion entre politicas y proyectos, su seguimiento y evaluacion;

XXVI. Impulsar la formulacién de instrumentos en los que se concerté la voluntad politica
de los gobiernos implicados en la coordinacion y gestion regional y metropolitana;
XXVII. Formular y coordinar la implementacion de las politicas de desarrollo civico, asi
como organizar los actos civicos del Gobierno de la Ciudad en coordinacién con las
Alcaldias;

XXVIIl. Coordinar las acciones necesarias para garantizar la celebracion de las figuras de
democracia directay participativa en los términos previstos por la Constitucion y las leyes
respectivas;

XXIX. Realizar convenios de colaboracién o coordinacion con la Secretaria de
Gobernaciéon de conformidad con la ley y reglamentos federales en materia de
asociaciones religiosas y culto plblico;

XXX. Coordinar con la persona titular de la Alcaldia correspondiente, los avisos o
autorizaciones para la realizacion o celebracion de actos de culto publico o festividades
religiosas;

XXX1. Coordinar, conocer, substanciar y resolver en el ambito de su competencia, en
materia de asuntos religiosos, seguin lo establezcan la ley o los convenios de colaboracion
o coordinacién que se celebren con las autoridades federales competentes; asi como
conducir las relaciones del Gobierno de la Ciudad con las asociaciones religiosas;

XXXIl. Coordinar las acciones y programas de Gobierno de la Ciudad en el Centro
Historico, tanto en lo relativo al uso de la via plblica y de los espacios publicos, como en
la regulacion del trabajo, comercio, servicios y espectaculos que se realicen en espacios
publicos, para garantizar la convivencia pacifica y el ejercicio de los derechos; asimismo,
coadyuvar en las acciones de proteccion y conservacion que realice la Autoridad del
Centro Histérico y las instituciones publicas y privadas de acuerdo a lo que determine la
ley en la materia;

XXXIIl. Proponer y coordinar, en su caso, las acciones de la persona titular de la Jefatura
de Gobierno relacionadas con el Sistema Integral de Derechos Humanos, asi como
participar en su representacion ante los drganos de dicho sistema, de acuerdo con lo que
establezcan las leyes en la materia;

XXXIV. Atender las demandas, peticiones, conflictos y expresiones de protesta social que
se realicen en la via pUblica, a través de acciones de didlogo y concertacion; y de
mecanismos de gestion social para canalizar la demanda ciudadana para que sea
atendida y resuelta por las areas competentes;

XXXV. Coordinar, en el &mbito de sus atribuciones, la actuacion de las autoridades de la
Ciudad ante las manifestaciones publicas, a fin de garantizar la proteccion de las
personas, la convivencia pacifica y el ejercicio de los derechos, de acuerdo con lo que
determinen las normas y protocolos en la materia;
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normas respectivas;
XXXVII. Emitir, en el ambito de su competencia y en coordinacion con las Alcaldias, los
lineamientos generales y medidas administrativas sobre el comercio, trabajo y servicios
en la via plblica, que aseguren que estas actividades no se desarrollen en vias primarias,
en areas de acceso y transito de hospitales, estaciones de bomberos, en escuelas, en
instalaciones del transporte publico, en equipamiento o infraestructura destinada a la
movilidad de las personas, en las areas que determinen las instancias de proteccion civil
y en las demas que especifiquen las leyes en la materia;

XXXVIII., Vigilar, sistematizar e impulsar la actualizacion del padrén del comercio en la via
plblica en coordinacion con las Alcaldias; y

XXXIX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Asesor “A”

e Formular analisis y estudios en materia de gobernabilidad, que apoyen la
evaluacion del impacto de las acciones y programas aplicados en beneficio de los
ciudadanos y grupos sociales.

« Aconsejar a la persona titular de la Secretaria de Gobierno sobre la atencién de
diversos temas, a fin de procurar una correcta toma de decisiones.

e Prever escenarios de conflicto, riesgo y oportunidad, asi como proponer
alternativas de solucion o respuesta, a la persona titular de la Secretaria de
Gobierno, ante estas coyunturas.

e Realizar analisis e investigaciones que permitan a la persona titular la
instrumentacién de alternativas de atencion a las demandas ciudadanas y demas
asuntos referentes a la gobernabilidad de la Ciudad de México.

e Asesoraralas Unidades Administrativas de la Secretaria que lo requieran en temas
relativos a su especialidad.

PUESTO: Asesor “B”

e Generar materiales de apoyo para la intervencion de la persona Titular de la
Secretaria en reuniones, eventos y foros, asi como para la toma de decisiones.

e Generar tarjetas informativas sobre las acciones y programas a cargo de la
Secretaria de Gobierno, asi como de tematicas coyunturales cuando se requiera.

e Sistematizar la informacion necesaria para las intervenciones publicas de la
persona titular de la Secretaria de Gobierno.

e Desarrollar indicadores que permitan evaluar el desempeno de las acciones y
programas de la Secretaria.

e Sistematizar informacién que permita a la persona titularla toma de decisiones

PUESTO: Secretaria Particular
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e Coordinar la comunicacién con los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Ciudad de México, para la programacion de reuniones de
trabajo con titulares, organismos sectorizados o gabinete con la Secretaria de
Gobierno.

« Dar seguimiento de las acciones encomendadas por la Secretaria de Gobierno a
los servidores publicos de las Unidades Administrativas que integran esta
dependencia.

e Supervisar el seguimiento a la atencién brindada de los asuntos turnados por
instruccion de la Secretaria de Gobierno a los servidores puiblicos y dependencias
de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Coordinacion Institucional.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 50.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Coordinacion Institucional:

I. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno el despacho de los asuntos
de su ambito de competencia en materia de planeacion de la Dependencia;

Il. Disefiar y coordinar el establecimiento de los instrumentos de planeacion y
seguimiento de las politicas publicas de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Gobhierno;

lll. Representar, ante los sectores publico y privado, a la Secretaria de Gobierno cuando
asi lo determine la persona titular de la Dependencia;

IV. Analizar estudios, informes y proyectos relativos a la gobernabilidad de la Ciudad y
someterlos a consideracion de la persona titular de la Dependencia;

V. Coordinar el cumplimiento de las politicas publicas que se determinen en materia de
transparencia, igualdad sustantiva y derechos humanos en la Dependencia;

VI. Coordinar el seguimiento en temas prioritarios de los programas que corresponde
aplicar a la Dependencia;

VII. Dirigir la elaboracion de planes y programas institucionales, sectoriales y especiales
que correspondan a la Secretaria de Gobierno y someterlos a la aprobacién de la persona
titular de la Dependencia;

VIII. Emitir opinion sobre asuntos, programas o acciones que solicite la persona titular de
la Secretaria de Gobierno;

IX. Coordinar la integracién y elaboracion de informes anuales de la Secretaria de
Gobierno, con motivo de la comparecencia de la persona titular de la Dependencia ante
el Congreso de la Ciudad;
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atribuciones de la Secretaria de Gobierno; _y Desarrollo Administrativo
Xl. Representar a la Secretaria de Gobierno en consejos, comités| comisiones; juntas de ~cio
gobierno, reuniones y en los temas y trabajos que indique la persona titular de la

Dependencia;

Xll. Coordinar la planeacion, realizacién y desarrollo de foros y eventos que instruya la
persona titular de la Secretaria; y

XIll. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicablesy las que le asigne
la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “C”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “D”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “E”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “F”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “G”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Monitoreo “H”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Monitoreo “|”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “J”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Monitoreo “K”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “L”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “M”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Monitoreo “N”

* Apoyar en la elaboracion de estrategias e instrumentos en materia de planeacién
en los diversos ambitos de competencia que se instruya a la Direccién Ejecutiva
de Coordinacion Institucional.

* Coadyuvar en el analisis de efectividad de los temas prioritarios que corresponde
aplicar a la Direccion Ejecutiva de Coordinacién Institucional.

* Dar seguimiento y monitoreo de la correcta aplicacién de los temas prioritarios
autorizados para su ejecucién por parte de la Direccién Ejecutiva de Coordinacién
Institucional.

* Informar a la Direccion Ejecutiva de Coordinacién Institucional lo relacionado al
seguimiento y andlisis de los planes y programas sectoriales y especiales en los
que participe la Direccién Ejecutiva de Coordinacion Institucional.

* Apoyar en la elaboracion de estudios, derivados de los indicadores contenidos en
los programas especiales y sectoriales encomendados a la Direccién Ejecutiva de
Coordinacién Institucional.

» Coadyuvar en la elaboracion del programa mensual respecto de los foros y
eventos encomendados a la Direccion Ejecutiva de Coordinacion Institucional.

¢ Coadyuvar en la implementacién de proyectos encaminados a la mejora
estratégica de la gobernabilidad de la Ciudad de México
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Participacion en la elaboracion de un estudio mensual felativo al seguimiento y

nivel de participacion (al aforo de personas, asuntos tratados y acuerdos
alcanzados) de la dependencia en los diversos eventos y foros a los que acude.
Dar seguimiento y monitoreo de las comisiones asignadas a la Direccion Ejecutiva
de Coordinacion Institucional como representante de la de la persona titular de la
Secretaria de Gobierno.

Analizar el compendio de informacion que se enviara e incluird en el informe anual
que presenta la persona titular de la Secretaria de Gobierno ante el Congreso de
la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento de Acuerdos

Participar en las reuniones que le solicite la Direccién Ejecutiva de Coordinacion
Institucional.

Generar la nota informativa de las reuniones a las que le corresponda dar
seguimiento, y hacerlas del conocimiento de la Direccion Ejecutiva de
Coordinacion Institucional.

Presentar a la Direccion Ejecutiva de Coordinacion Institucional un informe
mensual relativo a la atencién y seguimientos de los acuerdos, derivados de las
reuniones efectuadas con la ciudadania, dependencias y a las entidades de la
administracion publica, para su evaluacion.

Definir con la persona titular de la Direcciéon Ejecutiva de Coordinacion
Institucional los asuntos concernientes al cargo y proporcionar la informacion
que, en su caso, le requiera.

Apoyar a la persona titular de la Secretaria de Gobierno durante las reuniones de
trabajo para garantizar el desarrollo de éstas.

Efectuar el seguimiento a los acuerdos de las sesiones que sostiene la persona
titular de la Secretaria para el monitoreo de avances.

Coordinar con la Secretaria Particular la logistica de las reuniones presididas con
la persona titular de la Secretaria, para garantizar el desarrollo de los eventos.
Efectuar el seguimiento a la atencion de las peticiones ciudadanas que resulten
de las reuniones de trabajo que realice la persona titular de la Secretaria, a fin de
monitorear avances en la gestion de la demanda.

Apoyar a canalizar a la dependencia ptiblica respetiva, las peticiones ciudadanas
que resulten de las mesas de trabajo que realice la persona titular de la Secretaria
de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos

Verificar que se cumplan con los acuerdos establecidos a fin de que se dé la

atencién pertinente.

Registrar las solicitudes presentadas por la ciudadania, dependencias

gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil, mediante la realizacion de
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« Generar una estrategia de comunicacion al interior de la Secretaria de Gobierno. Muizacionales

con otras dependencias que permita dar seguimiento mas kficaz a los acuerdos

e FElaborar las notas informativas de las reuniones a las que le corresponda dar
seguimiento y hacerlas de conocimiento de la Subdireccién de Seguimiento de
Acuerdos.

¢ Elaborarelinforme mensual relativo a la atencién y seguimientos de los acuerdos,
derivados de las reuniones efectuadas con la ciudadania, dependencias y a las
entidades de la administracion plblica, para su evaluacion.

e |dentificar las peticiones ciudadanas que resulten de las reuniones de trabajo,
para determinar el drea competente de atencion y canalizar la peticion
correspondiente.

PUESTO: Subdireccion de la Unidad de Transparencia.
Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, acceso a la informacién pdblica y rendicién de cuentas de la
Ciudad de México.

Articulo 93: Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;
ll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

VI, Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad,;
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XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

X!ll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Solicitudes de Informacion

Procesar las solicitudes de informacion publica y las de derechos ARCO
presentadas ante la Secretaria para su atencion y cumplimiento.

Gestionar ante las Unidades Administrativas las solicitudes de informacién
ptiblicay las de derechos ARCO presentadas ante la Secretaria para su atencion y
cumplimiento.

Actualizar el Sistema de Captura del Reporte Estadistico de Solicitudes de
Informacién Pablica (SICRESI ).

Apoyar en las actividades administrativas que sean necesarias para el desempeno
de las funciones del Comité de Transparencia.

Gestionar ante las Unidades Administrativas competentes la informacion publica
necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y su
publicacion en las plataformas digitales.

Revisar la informacion publica generada por las Unidades Administrativas
competentes para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia antes de
su publicacion en las plataformas digitales.

Supervisar la publicacion en las plataformas digitales oficiales de la informacion
plblica para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Capacitar a las personas servidoras publicas, de las Unidades Administrativas,
responsables en el manejo de las plataformas digitales.

Proponer el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la
Informacion y apertura gubernamental.

Capacitar a las personas servidoras publicas conforme al programa anual
aprobado por el Comité de Transparencia.

Elaborar los informes que solicita el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.

Proponer los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de informacion publica y de derechos
ARCO.

Realizar las actividades administrativas necesarias para que las Unidades
Administrativas competentes den cumplimiento a las obligaciones en materia de
proteccion de datos personales.
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Optimizar la calidad en la atenciéon que ofrece la Secretaria de Gobierno,
reduciendo los tiempos de espera y mejora en el servicio con el proposito de
satisfacer las necesidades de las y los ciudadanos.

Planear las medidas necesarias para la mejora la atencién que se brinda a la
ciudadania de manera directa.

Elaborar informes periddicos de los tramites y servicios que se gestionan ante la
secretaria de Gobierno, asi como del nlimero de personas atendidas en el area a
fin de dar cumplimientos a los Lineamientos del Modelo Integral de Atencion
Ciudadana.

Asesorar al peticionario en lo referente al tiempo de respuesta, y en caso de que
su peticion no sea competencia de la Secretaria de Gobierno, canalizarlo a la
dependencia correspondiente.

Atender las solicitudes de informacion que requieran los Organos de control de la
Ciudad de México, para informar lo referente a la atencion ciudadana por parte de
esta Secretaria.

PUESTO: Enlace de Archivo y Control de Gestion

Procesar la documentacion recibida a traveés de la Subdireccion para su tramite y
registro en el sistema de control de gestion.

Registrar en el sistema de control de gestion la correspondencia que ingrese a la
Secretaria de Gobierno para su gestion y tramite.

Realizar la clasificacion de la correspondencia recibidas y registradas en el sistema
de control de gestion para su seguimiento y consulta.

Verificar el ordenamiento y resguardo de la documentacién recibida y registrada
en su sistema de control de gestion.

Dar seguimiento al tramite de la documentacion canalizada a las areas
correspondientes para su monitoreo y seguimiento.

Canalizar los documentos que ingresan a la ventanilla de control de gestion ante
la dependencia correspondiente, en funcion de su competencia para su atencion
y tramite.

Dar seguimiento a los documentos turnados para registrar su estatus en el sistema
de control de gestion.

Archivary resguardar la informacion registrada en el sistema de control de gestion
de la Secretaria de Gobierno para su manejo y consulta.

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Analisis Informativo

Atribuciones Especificas:

Pagina 14 de 95




_ o] —
"MANUAL R < cofiERNAE
ADMINISTRATIVO U °£’ ciuao DEHEXIC

o

Necretaria de

Sn'Biiblica te 14 Citid;
Direcet [

v Procedimientos Onganizaci

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraci
de México

lnfarmativos
HH-EH RS

BIERNGAD DE MEXICO

Lg%ﬁcnmsicnﬁo DE LA

Articulo 70 BIS. Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Analisis

. Proponer, innovar e implementar planes y/o estrategias de informacion que involucren
a las diferentes Unidades Administrativas dependientes de la Secretaria de Gobierno y
permitan tener elementos base para la toma de decisiones;

Il. Elaborar y proponer contenidos para las distintas plataformas digitales y medios de la
Secretaria;

IIl. Establecer un plan de desarrollo de acciones de informacion, para la adopcion de
mejores practicas de comunicacion en la Secretaria;

IV. Detectar, analizar y elaborar mecanismos que permitan evaluar qué planes y/o
procesos de informacion son susceptibles de mejora;

V. Recopilar informacién de las Unidades Administrativas que conforman a la Secretaria,
con la finalidad de elaborar estrategias para la difusion de las acciones a implementarse;
VI. Monitorear y evaluar resultados del impacto de las campafias establecidas para la
difusién de las acciones de gobierno;

VIl. Cobertura de acciones para la generacion de materiales informativos;

VIil. Elaborar el plan anual de informacién con el objetivo de priorizar la realizacion de
materiales que contribuyan a mejorar los mecanismos comunicativos;

IX. Atender de forma permanente la informacion que publiquen los usuarios de las redes
sociales, paginas electrénicas u otros en la red internet, asi como operar las plataformas
digitales de la Secretaria;

X. Monitorear los hechos relacionados con las incidencias que se publican en la red, a fin
de prever cualquier tipo de activacion politico-social;

XI. Atender las demandas ciudadanas que se generen a través de internet e informar sobre
ello al area correspondiente;

XIl. Crear un indice de datos con la informacion recopilada en la red y los materiales
propios;

XllI. Realizar analisis cualitativos y cuantitativos de la informacion recabada e integrar
informes periédicos con el objetivo de contribuir a la toma de decisiones de la Secretaria;
XIV. Desarrollar mecanismos de blsqueda para acceder a la informacion que se tiene; y
XV. Recopilar el acervo documental consistente en material de soporte grafico, sonoro,
videografico e informativo derivado de las actividades de la persona titular de la
Secretaria.

XVI. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y administrativas, asi como
aquellas que le asigne la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Subdireccion de Informacion de Analisis de Datos

» Desarrollar un plan de desarrollo de acciones de informacion para la adopcion de
practicas de comunicacion en la Secretaria de Gobierno.

« Disefiar con las areas de la Secretaria de Gobierno estrategias de analisis de
informacion para la comunicacidn de sus acciones.
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la realizacion de materiales que contribuyan a mejarar los mecanismos
comunicativos.

Implementar estrategias de comunicacion para difundir, a través de métodos
digitales, los temas que se desarrollan en la Secretaria de Gobierno.

Proponer la innovacion de proyectos de informacién en materia digital para la
difusion del trabajo de la Secretaria de Gobierno.

Realizar analisis de la informacion e integrar informes periddicos con el objetivo
de contribuir a la toma de decisiones de |a Secretaria de Gobierno.

Solicitar a las areas informacion necesaria y prioritaria para evaluar temas de
coyuntura.

Disefiar propuestas para acercar informacién a la poblacion sobre los procesos
administrativos y operativos de la Secretaria de Gobierno.

Implementar herramientas de innovacion digital en el desarrollo de procesos de
informacién de la Secretaria de Gobierno, para garantizar el alcance de sus
servicios.

Coordinar el desarrollo de proyectos dirigidos a la difusion de las acciones
institucionales y sociales que emprende la Secretaria de Gobierno y sus Unidades
Administrativas.

Sistematizar el indice de datos para el tratamiento de informacion y utilizar
métodos de blsqueda para su localizacion.

Realizar materiales graficos para garantizar la difusion de las actividades de la
Secretaria de Gobierno a la ciudadania.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Datos y Redes

Recabar informacion de las distintas areas de la Direccion Ejecutiva de Analisis
Informativo e integrar una base que permita el manejo de los datos.

Recopilar informacion de las distintas areas de la Direccion Ejecutiva de Analisis
Informativo que sean de relevancia para la toma de decisiones del area.

Integrar una base de datos que permita el procedimiento de analisis y seleccién
de informacion.

Mantener actualizada la base de datos y emplear mecanismos de exploracion.
Hacer un analisis técnico de redes sociales y medios de comunicacion electrénicos
a fin de medir el alcance de la difusion de los temas competentes de la Secretaria
de Gobierno.

Realizar un anélisis de visualizacion de datos que coadyuve a detectar la
informacién recabada que pueda ser de utilidad para la Secretaria de Gobierno.
Trabajar en el disefio de la informacion que resulte de los analisis cualitativos y
cuantitativos.
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webs u otros en la red internet, para gestionar su atencion ante las instancias
competentes.

Canalizar al area que corresponda toda informacién de interés para la toma de
decisiones.

Mantener actualizada la informacion que se maneje en la pagina web de la
Secretaria de Gobierno y redes sociales oficiales, como un mecanismo de
acercamiento con la ciudadania.

Crear un indice de datos con la informacion recopilada en la red.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion y Recoleccién

Atender los mecanismos de informacion para apoyar medidas que permitan
comunicar el trabajo de la Secretaria de Gobierno.

Realizar con otras areas de la Secretaria de Gobierno el analisis y desarrollo de
proyectos de informacion y comunicacion, para difundir el trabajo de la
dependencia.

Comprobar que los proyectos de informacion y comunicacion sean de utilidad
para las diferentes areas, asi como para la poblacion.

Aplicar los proyectos de informacion y comunicacion en la Secretaria de Gobierno,
para su quehacer cotidiano.

Recabar la informacidn de las dreas que conforman la Secretaria, con la finalidad
de elaborar estrategias para la difusion de las acciones a implementar.

Recabar informacién para proponer escenarios de comunicacion de las acciones
de la Secretaria de Gobierno.

Compilar informes para el andlisis de las estrategias mediaticas implementadas.
Organizar el archivo documental del area, para su resguardo.

Mantener ordenado el archivo documental del area para agilizar su consulta.
Recopilar el acervo documental consistente en material grafico de las actividades
de la Secretaria de Gobierno.

Establecer mecanismos para la organizacion y clasificacién de la informacién
obtenida, para agilizar su consulta y manejo.

Atender los requerimientos de informacién para su gestion ante el area que
corresponda.

Recibir los requerimientos de informacién y entrevistas que se generen en el area
para su analisis y atencion.

Reportar al jefe inmediato superior los requerimientos de informacion vy
gestionarlos ante las distintas areas de la Secretaria de Gobierno, para su
valoracion y establecimiento de agenda.

PUESTO: Direccion General Juridica y de Enlace Legislativo.

Atribuciones Especificas:
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|. Asistir a la persona titular de la Secretaria de Gobierno en materia juridica y legislativa;
. Coordinar la elaboracion de opiniones sobre convenios, contratos, determinaciones de
utilidad publica y demas instrumentos juridicos;

I11. Dirigir los actos juridicos de la Secretaria de Gobierno;

IV. Vigilar el debido cumplimiento de procesos, procedimientos y recursos
administrativos competencia de la persona titular de la Secretaria de Gobierno y de las
Unidades Administrativas;

V. Coordinar con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México,
publicaciones de instrumentos juridicos competencia de la Secretaria de Gobierno;

VI. Elaborar proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
convenios, contratos, determinaciones de utilidad publica y demas instrumentos
juridicos conforme a las facultades conferidas a la Secretaria de Gobierno;

VIl. Representar juridicamente a la Secretaria de Gobierno, coordinar la elaboracion de
denuncias, demandas y querellas, asi como dar contestacion y seguimiento a demandas
que recaigan en contra de la Secretaria;

VIII. Dar apoyo y asesoria juridico-contenciosa a las deméas Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria;

IX. Desarrollar acciones para la defensa juridica de los intereses de la Secretaria;

X. Propiciar los acuerdos necesarios para auxiliar a la Secretaria en las relaciones con los
organos locales y federales de gobierno, y homélogos a nivel internacional;

Xl. Emitir opiniones y realizar dictdmenes derivados de consultas de caracter juridico;
XIl. Participar en la revisién y, en su caso, elaboracién de proyectos de leyes, reglamentos
y decretos de conformidad con la legislacion aplicable;

XII. Analizar y emitir opinion de convenios, acuerdos, circulares, contratos e
instrumentos publicos en los que intervenga la Secretaria de Gobierno;

XIV. Elaborar analisis y argumentaciones en torno a la sustanciacién de acciones de
inconstitucionalidad y controversias constitucionales en los que participe la Secretaria
de Gobierno;

XV. Articular estrategias de enlace y dialogo permanente con los grupos parlamentarios,
comisiones y comités que conforman los érganos legislativos federal y local, en favor de
la agenda legislativa de la Administracién Plblica local;

XVI. Elaborar procedimientos para la atencidn y tramite de los citatorios, solicitudes,
requerimientos, puntos de acuerdo, comunicaciones y demas actos y procesos que
vinculan al Gobierno con el Congreso de la Ciudad de México, con el Congreso de la Union
y demas érganos de la administracion puablica local y federal en las materias que
conciernan a la entidad;

XVII. Establecer comunicaciones con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica local, a fin de atender los puntos de acuerdo generados por los Congresos, federal
y local;
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XIX. Asesorar a la Secretaria en la presentacion de iniciativas legislativas y decretos;

XX. Realizar estudios e investigaciones sobre los proyectos, dictamenes y leyes
procesados en los Congresos federal y local que contribuyan a la agenda legislativa; y
XXI. Coadyuvar con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica local, en
la integracion de proyectos legislativos con el propdsito de prever los consensos y
tiempos adecuados para su presentacion ante el Congreso de la Ciudad de México o el
Congreso de la Union; y

XXl Las demés que se deriven de otras disposiciones legales y las que asigne la persona
Titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Direccion de Enlace, Analisis Juridicos y Acuerdos Legislativos

L ]

Elaborar estrategias de vinculacion con el Poder Legislativo Local y Federal, a fin
de contribuir a generar acuerdos y dar seguimiento a los procesos legislativos.
Elaborar estrategias de interlocucion para la construccion de acuerdos entre los
poderes ejecutivo y legislativo locales en torno a la aprobacion de las leyes de la
Ciudad, para dar seguimiento al proceso legislativo.

Establecer los elementos metodologicos concernientes a la agenda legislativa,
para favorecer la construccion de acuerdos entre los poderes legislativo y
ejecutivo locales.

Establecer los canales de comunicaciones con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica local, a fin de atender los puntos de acuerdo generados
por los Congresos federal y local.

Coordinar analisis, estudios, insumos y propuestas sobre los temas prioritarios de
la agenda legislativa de la Ciudad de México, para apoyar la toma de decisiones en
esta materia.

Asesorar a la Direccion General Juridica y de Enlace Legislativo en el seguimiento
de los procesos legislativos para favorecer la realizacion de las diferentes
actividades del area.

Elaborar opiniones y consultas técnicas sobre los procesos legislativos locales y
federales para verificar su apego a la normatividad constitucional y legal de la
Ciudad de México.

Coordinar el seguimiento a las actividades legislativas realizadas en el Congreso
local y Federal, a fin de contar con la informacion suficiente que permita conocer

el estado de la actividad legislativa.
Las demas que asigne la persona Titular de la Direccion General Juridica y de
Enlace Legislativo.

PUESTO: Subdireccidn de Atencion y Seguimiento del Proceso Legislativo

Desarrollar estrategias de vinculacién permanente con el poder legislativo local y
federal, y dar seguimiento a los proyectos, dictamenes y leyes procesados en el
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de México y en el Congreso de la Unién en las materiag_que conciernan a la
entidad, para su analisis.

Realizar el seguimiento en medios informativos sobre la actividad del Congreso de
la Ciudad de México con el fin de recopilar informacién para el andlisis de las
iniciativas legislativas.

Coordinar la gestién y tramite de los puntos de acuerdo aprobados por el
legislativo ante las dependencias de la administracién pdblica local, para su
cumplimiento.

Desarrollar analisis, estudios e investigaciones sobre los temas prioritarios de la
agenda legislativa de la Ciudad de México, para apoyar la toma de decisiones en
esta materia.

Elaborar insumos y propuestas para contribuir a la discusion legislativa en torno
a laimplementacion de la Constitucion de la Ciudad de México.

Disefiar informes sobre el avance de las propuestas legislativas en el Congreso
local y las concernientes a la Ciudad en el Congreso Federal, para su seguimiento.
Generar analisis y opiniones sobre iniciativas y proyectos de dictamen de
iniciativas legislativas presentados en el poder legislativo local y federal que
conciernan a la Ciudad, a efecto de proporcionar informacion de acuerdo con los
intereses del Gobierno de la Ciudad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Legislativo

Auxiliar en el desarrollo de estrategias de vinculacion permanente con el poder
legislativo local y federal, y dar seguimiento a los proyectos, dictamenes y leyes
procesados en el Congreso local y federal relacionados con la Ciudad de México, a
fin de contribuir al anélisis y el disefio del ordenamiento juridico local.

Realizar analisis sobre temas prioritarios de la agenda legislativa de la Ciudad de
México.

Colaborar en la gestion y tramitacion de los puntos de acuerdo aprobados por el
legislativo ante las dependencias de la administracion publica local, para su
cumplimiento.

Dar seguimiento y analizar la informacién relativa a los procesos de reforma
legislativa y constitucional.

Apoyar en la elaboracion de opiniones y documentos de analisis sobre los
proyectos presentados en el Congreso Local de interés de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica de la Ciudad.

Asistir en el seguimiento de las actividades legislativas realizadas en el Congreso
local y Federal.

PUESTO: Direccion de Asuntos Juridicos
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Administrativas adscritas en materia juridica.

Coordinar la asesoria juridico-contenciosa a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria para la atencion de requerimientos, procedimientos y
diversos procesos juridico-administrativos.

Coordinar la elaboracién de opiniones y consultas técnicas de proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, avisos, circulares, convenios,
contratos y demas instrumentos juridicos conforme a las facultades conferidas a
la Secretaria de Gobierno, para verificar su apego a la normatividad constitucional
y legal de la Ciudad de México.

Emitir opinion de convenios, acuerdos, circulares, contratos e instrumentos
publicos en los que intervenga la Secretaria de Gobierno, para asegurar su
constitucionalidad y legalidad.

Supervisar la elaboracidn de declaratorias de utilidad publica para suscripcion de
la persona titular de la Secretaria de Gohierno.

Coordinar la atencion y seguimiento de los asuntos juridicos en que la Secretaria
de Gobierno y/o sus Unidades Administrativas son parte, para la defensa juridica
de la misma.

Supervisar la tramitacion del visto bueno que otorga la Direccion General de
Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, asi como la
realizacion de las gestiones administrativas que permitan dar cumplimiento a
laudos y sentencias.

Establecer interlocucién con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la
Ciudad de México y demas Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Federal, Local y de otras entidades federativas, asi como con las Alcaldias, a fin de
atender los asuntos juridicos en que participe o se solicite la colaboracion de la
Secretaria de Gobierno.

Coordinar la revisidn y analisis de los instrumentos juridicos gue se sometan a
consideracién y refrendo de la persona titular de la Secretaria de Gobierno, para
su remision a la Consejeria Juridica.

Las demds que asigne la persona Titular de la Direccion General Juridica y de
Enlace Legislativo.

PUESTO: Subdireccion Normativa y de Estudios Juridicos

Proyectar instrumentos juridicos y administrativos, asi como emitir observaciones
de asuntos normativos y consultivos asignados por la persona titular de la
Direccion, para su atencion y cumplimiento.

Revisar los instrumentos juridicos que generen derechos y obligaciones a la
Secretaria de Gobierno, a fin de presentar a la Direccién de Asuntos Juridicos los
elementos necesarios para la sancién de los mismos.
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Revisar los diversos decretos, acuerdos, avisos, circulares, convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos de la Secretaria de Gobierno, para solicitar su
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Coadyuvar en la interlocucién con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de
la Ciudad de México y demds Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Local y de otras entidades federativas, asi como con las Alcaldias,
afin de atender los asuntos juridicos en que participe o se solicite la colaboracion
de la Secretaria de Gobierno.

Revisar solicitudes y proyectar declaratorias de utilidad publica.

Analizar los instrumentos juridicos que se sometan a consideracion y refrendo de
la persona titular de la Secretaria de Gobierno, para su remision a la Consejeria
Juridica.

Elaborar proyectos para la expedicion o modificacion de disposiciones
reglamentarias.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales de la Direccion de Asuntos Juridicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Juridicos

Opinar y proponer respuesta a las consultas juridicas formuladas por la oficina de
la Secretaria y/o las Unidades Administrativas adscritas a la misma.

Generar informacion que facilite las asesorias que se brinde a las Unidades
Administrativas.

Apovyar en las actividades relacionadas con la elaboracion y revision de proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, avisos, circulares,
convenios, contratos y demas instrumentos juridicos.

Proporcionar informacién que facilite la interlocucion con la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales de la Ciudad de México y demas Dependencias y Entidades de
la Administracion Plblica Federal, Local y de otras entidades federativas, asi como
con las Alcaldias.

Auxiliar en el analisis de las solicitudes de refrendo de la persona Titular de la
Secretaria de Gobierno y emitir las observaciones correspondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Legales

Revisar y, en su caso, proyectar los instrumentos juridicos que generen derechos
y obligaciones a la Secretaria, para asegurar que dichos instrumentos juridicos se
apeguen al marco juridico vigente.

Sistematizar los acuerdos, bases, convenios, contratos y demads actos juridicos
celebrados por la Secretaria, para proceder a su registro y resguardo.
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e Participar en la revisién de decretos, acuerdos, aviso$, circilz
contratosy demas instrumentos juridicos de la Secretarig de Gobie(rng,,‘
publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Revisar que las solicitudes de declaratorias de utilidad publica contengan lo
sefialado por la normatividad aplicable.

e Auxiliar en la elaboracion de proyectos de expedicion o modificacion de
disposiciones reglamentarias.

» Proponer las respuestas de solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion
de datos personales de la Direccidn de Asuntos Juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Asuntos Legales

e Dar atencidn y seguimiento a juicios, tramites jurisdiccionales y cualquier otro
asunto de caracter legal en que tenga interés e injerencia la Secretaria y/o sus
Unidades Administrativas.

e Brindar asesoria juridico-contenciosa a las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria de Gobierno.

« Analizarel cumplimiento de los juicios que tienen laudo o sentencia firme, a efecto
de solicitar el visto bueno respectivo y realizar las gestiones administrativas que
conduzcan a su cumplimiento.

« Sistematizar los reportes bimestrales del estado que guardan los juicios de capital
humano.

e Participar en la Mesa de Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano y la Mesa
de Asuntos Civiles de la Direccion General de Servicios Legales perteneciente a la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

e Establecer interlocucién con la Direccion General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a fin de atender los asuntos legales en
que se solicite la colaboracién, asi como atender los requerimientos emitidos por
la misma para la defensa de juicios.

e Auxiliar a la persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en los
procedimientos de licitacion y adjudicacion de contratos, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

e Proyectar respuesta a los escritos de peticion ciudadana turnados a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso

« Proyectar contestaciones de demanda, promociones, incidentes y demas
actuaciones que contribuyan a la defensa juridica de la Secretaria de Gobiernoy/o
sus Unidades Administrativas adscritas.

e Proyectar denuncias, demandas y querellas en las que tenga injerencia la
Secretaria, asi como dar seguimiento a las mismas.

» Requerir a las personas servidoras plblicas, Unidades Administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, la documentacion e
informacion que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.
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e Generar anteproyectos de informes previos y con justificacion, promociones,
incidentes y demas actuaciones que contribuyan a la defensa juridica de la
Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de lo Administrativo

¢ Auxiliar en la asesoria juridico-contenciosa que soliciten las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

e Verificar que el contenido de las carpetas relativas a los procedimientos de
licitacion y adjudicacion de contratos esté ajustado a la normatividad aplicable.

* Revisar contratos y convenios modificatorios derivados de los procedimientos de
licitacion y adjudicacion, asi como llevar el registro y resguardo de la
documentacion que se genere al respecto.

e Realizar las gestiones administrativas ante las areas competentes, a fin de dar
cumplimiento a laudos y sentencias firmes que repercutan en la Secretaria y/o sus
Unidades Administrativas adscritas.

e Analizar y proponer la atencion de las peticiones ciudadanas que se turnen a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

e Proyectar respuestas sobre la procedencia de solicitudes de visto bueno de
procedimientos administrativos, en el ambito de atribuciones de la Secretaria de
Gobierno.

e Realizar los reportes bimestrales del estado que guardan los juicios de capital
humano.

PUESTO: Direccion General del Instituto de Reinsercion Social.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 69.- Corresponde a la Direccién General del Instituto de Reinsercion Social

. Dirigir las acciones previstas en la politica publica para la reinsercion social y familiar
de las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal;

Il. Fomentar acciones de coordinacidn con organismos publicos y privados, que
promuevan la reinsercién social y familiar de las personas que se sujetaron a una medida
0 sancion penal;

1. Establecer en coordinacion con las autoridades corresponsables, la prestacion de sus
servicios, a las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal;

IV. Establecer, en coordinacion con las autoridades corresponsables, la creacion de
centros de atencion y redes de apoyo, a fin de prestar a las personas que se sujetaron a
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educativa, psicosocial, socio laboral, médica y juridica entre otros, a las personas que se
sujetaron a una medida o sancion penal;
VI. Establecer acuerdos y convenios con organismos publicos y privados, donde se
definan compromisos estratégicos coordinados para la atencion de las personas que se
sujetaron a una medida o sancién penal, teniendo en cuenta; objetivos, estrategias,
funciones de las partes, plan de trabajo, entre otras;
Vil. Coadyuvar a que se proporcione asistencia social y material a las personas que se
sujetaron a una medida o sancion penal, que les permita continuar su proceso de
reinsercion social;
VIIl. Celebrar convenios con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, que
fomenten las redes de apoyo, la estructuracion y articulacion de acciones que promuevan
la inclusién social, de las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal;
IX. Solicitar el apoyo y establecer mecanismos para dotar de alojamiento temporal a las
personas que se sujetaron a una medida o sancion penal, que asi lo requieran;
X. Difundir campafias informativas permanentes de sensibilizacion a actores sociales, con
el fin de motivar y movilizar acciones y vinculos concretos, tendientes a insertar a las
personas que se sujetaron a una medida o sancion penal, que favorezcan su reintegracion
y reinsercion social;
Xl. Promover servicios de capacitacion para el empleo, a las personas que se sujetaron a
una medida o sancién penal, que favorezcan su reintegracion y reinsercion social;
XIl. Fortalecer las redes de apoyo de las personas que se sujetaron a una medida o sancion
penal, con el fin de facilitar su proceso de integracion social, en caso de no tenerlas, crear
redes sustitutas con miembros de la red a nivel comunitario, a fin de minimizar las
condiciones de exclusion social;
XIll. Promover la realizacion de estudios e investigaciones, tendientes a mejorar los
programas de apoyo de las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal;
XIV. Implementar acciones de coordinacion con la Secretaria de Salud, el Instituto para la
tencién y Prevencion de las Adicciones de la Ciudad de México, la Comision Nacional
para las Adicciones, u organizaciones de la sociedad civil especializadas, a efecto de
proporcionar tratamiento y acciones preventivas a las personas que se sujetaron a una
medida o sancion penal, respecto del consumo de sustancias psicoactivas;
XV. Promover acciones y programas de prevencion del delito para las personas que se
sujetaron a una medida o sancién penal y aquellas personas que por su condicion se
encuentren en riesgo de cometer delitos, por falta de apoyo familiar, que se encuentran
fuera del sistema educativo, desocupadas, inicien el consumo de sustancias psicoactivas
o0 viven en contextos que afectan su desarrollo; y
XVI. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que asigne
la persona Titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Programas de Reinsercion
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Articulo 70.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Programas de Reinsercion

. Establecer los contenidos y alcances de los programas que coadyuven a la reinsercion
y reintegracion social y familiar de las personas que se sujetaron a una medida o sancién
penal;

Il. Asegurar se proporcione y acompafie en los programas de reinsercion, a las personas
que se sujetaron a una medida o sancion penal, de manera eficiente y oportuna;

1. Desarrollar e implementar estrategias de intervencion que favorezcan al desarrollo
integral, de las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal y aquellas
personas que por su condicidn se encuentren en riesgo de cometer delitos, por falta de
apoyo familiar, que se encuentran fuera del sistema educativo, desocupadas, inicien el
consumo de sustancias psicoactivas o viven en contextos que afectan su desarrollo;

IV. Administrar la coordinacion con las autoridades corresponsables para la prestacion
de sus servicios, a las personas que se sujetaron a una medida o sancion penal;

V. Instrumentar las acciones que le correspondan, de los centros de atencién, que presten
apoyo a las personas que se sujetaron a una medida o sancién penal y a sus familiares;
VI. Participar en la prestacion de asistencia social y material, a las personas que se
sujetaron a una medida o sancion penal, que les permita continuar su proceso de
reinsercion social;

VII. Participar en la difusion de campanias informativas permanentes de sensibilizacion a
actores sociales, con el fin de motivar y movilizar acciones y vinculos concretos,
tendientes a insertar a las personas que se sujetaron a una medida o sancién penal, que
favorezcan su reintegracion vy reinsercion social;

VIII. Formular las estrategias de intervencion, junto con la Secretaria de Salud, el Instituto
para la Atencidon y Prevencion de las Adicciones de la Ciudad de México, la Comision
Nacional para las Adicciones, u organizaciones de la sociedad civil especializadas, a
efecto de proporcionar tratamiento y acciones preventivas a las personas que se
sujetaron a una medida o sancion penal, respecto del consumo de sustancias
psicoactivas;

IX. Disefiar acciones y programas de prevencién del delito para las personas que se
sujetaron a una medida o sancion penal y aquellas personas que por su condicion se
encuentren en riesgo de cometer delitos, por de falta de apoyo familiar, que se
encuentran fuera del sistema educativo, desocupadas, inicien el consumo de sustancias
psicoactivas o viven en contextos que afectan su desarrollo; y

X. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que asigne la
persona Titular de la Direccion General.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a Programas de Reinsercion Social
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proporcionar las herramientas y recursos humanos, financie?ss, ihfarmaticds, "

materiales y de los servicios generales necesario§ para la ejecucidon y

cumplimiento de los programas de prevencidn y reinsercion social.

e Procurar la dotacion de insumos que se requieran para dar cumplimiento a los
programas de reinsercion que se implementen.

» Gestionar la elaboracion de carteles, tripticos, cicloramas, posters, entre otros,
que se requieren para el desarrollo, difusién y ejecucion de los programas de
reinsercion que se implementan.

e Procurar la oportuna y correcta administracion de los recursos asignados para el
desarrollo de sus funciones en sus adreas de responsabilidad, a través de las
solicitudes de requerimientos de las areas.

e Realizar el anteproyecto del programa operativo anual (POA) de los diferentes
programas sociales asignados a la Direccion General del Instituto de Reinsercion
Social.
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1. Anélisis de las iniciativas, dictamenes y decretos discutidos en el Congreso localy en
el Congreso de la Union.

2. Gestiony atencion a puntos de acuerdo.

3. Elaboracion de boletin legislativo.

4. Revision de solicitudes de Declaratoria de Utilidad Publica.

5. Revision de solicitud de refrendos.

6. Cumplimiento de juicios sobre condenas econdmicas derivadas de laudos vy
sentencias definitivas.

7. Atencion de audiencias laborales.

8. Recepcion, primer contacto y entrevista diagndstica a los Afiliados al Instituto de
Reinsercion Social (IRS).

9. Elaboracion del Plan Individualizado de Intervencion en el marco del Proyecto
Integral de Reinsercion Social Armoénica y Empatica (PIRSAE), para las personas
Afiliadas al Instituto de Reinsercion Social (IRS).

10. Acompafiamiento y atencion en el Plan Individualizado de Intervencién en el marco
del Proyecto Integral de Reinsercion Social Arménica y Empatica (PIRSAE), para las
personas Afiliadas al Instituto de Reinsercion Social (IRS).

11. Incorporacion de atencion especializada en el Plan Individualizado de Intervencion
(Pll) en el marco del Proyecto Integral de Reinsercion Social Arménica y Empatica
(PIRSAE), para las personas Afiliadas al Instituto de Reinsercidn Social (IRS).

12. Ejecucién a derivaciones para personas Afiliadas al Instituto de Reinsercion Social
(IRS).

13. Atencion, vinculacion y acompafiamiento al programa social “Atencion Prioritaria a
Personas Egresadas del Sistema de Justicia Penal”.

14. Atencion, vinculacion y seguimiento al Programa Social denominado “Apoyo para el
Impulso Laboral de Personas Egresadas del Sistema de Justicia Penal de la Ciudad
de México”.

15.

Vinculacion y atencion a jovenes que se encuentran en presencia de factores de
riesgo en sus comunidades.
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discutidos en el Congreso local y en el Congreso de la Union

Objetivo General: Detectar el impacto politico y competencial de las leyes, reglamentos
y reformas emanados de los congresos local y federal.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion General Instruye realizar el analisis de documento | 30 min
Juridica y de Enlace legislativo.

Legislativo

2 | Direccion de Enlace, | Recibe instruccion, recopila y revisa | 4horas
Analisis Juridicos y informacion relacionada con el documento
Acuerdos Legislativos | legislativo y turna para tramite.

3 | Subdireccion de Recibe informacion relacionaday solicita la | 1hora
Atencion y sistematizacion de la  informacion
Seguimiento del contextual y turna para tramite.

Proceso Legislativo

4 | Jefatura de Unidad Recibey sistematiza informacion contextual | 4 horas
Departamental de sobre el tema del documento legislativo,

Analisis Legislativo solicita a las dependencias la informacion
relacionada y envia.

5 | Direccion de Enlace, | Recibe y realiza la revision de documentos | 30 min
Analisis Juridicos y juridicos relacionados con el documento en
Acuerdos Legislativos | estudio.

6 Elabora el documento de analisis. 8 horas

7 Presenta el documento para su revision. 30 min

8 | Direccion General Recibe documento de analisis, revisa y | 2horas
Juridicay de Enlace determina si aprueba.

Legislativo
:Aprueba el documento?
NO

9 Devuelve documento para correccion. lhora

10 | Direccion de Enlace, Recibe documento y atiende observaciones. | 3 horas
Analisis Juridicosy
Acuerdos Legislativos

(Conecta con la actividad 7)
Si
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11 | Direccion General Aprueba documento de analisis Tihora
Juridicay de Enlace
Legislativo
12 Informa a la persona titular de la Secretaria | 1 hora

de Gobierno sobre los posibles

atencion en torno al tema analizado.

focos de

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias 7 horas 30 min habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Enlace Legislativo sera la responsable de elaborar el documento
de analisis de iniciativas, dictdmenes y decretos discutidos en el Congreso local y
en el Congreso de la Unidn, éste debera contener los aspectos que causen impacto

politico o competencial.

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no

limitativo.
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Objetivo General: Tramitar los exhortos y solicitudes que hagan ll?s coriéfééés rf‘éfd{eré‘i'y: zacionales

local ante las dependencias y alcaldias de la Ciudad de México pa

entre poderes.

Descripcion Narrativa:

a favarecer el riiﬁlngn

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién General Recibe los turnos de puntos de acuerdo | 10 min
Juridicay de Enlace | enviados por el Congreso de la Ciudad vy el
Legislativo Congreso de la Union.

2 Registra y escanea los puntos de acuerdo en | 6 horas

la base general de datos y turna para su
analisis.

3 | Direccion de Enlace, | Analiza el contenido del exhorto o solicitud | 2 horas
Analisis Juridicos y para decidir el tratamiento que se le dara y
Acuerdos Legislativos | turna para tramite.

4 | Subdireccion de Elabora oficio de canalizacion a la| 5horas
Atenciony dependencia y/o alcaldia correspondiente y
Seguimiento del envia para firma.

Proceso Legislativo

5 | Direccién General Revisa, aprueba y firma oficio de envio del | 45 min
Juridicay de Enlace | punto de acuerdo y devuelve para tramite. !
Legislativo

6 | Subdireccién de Escanea puntos de acuerdo y oficio de envio | 3 horas
Atenciony para integrar al archivo digital.

Seguimiento del
Proceso Legislativo

7 Gestiona envio del punto de acuerdo haciala | 90 min

dependencia y/o alcaldia correspondiente.

8 | Direccion General Recibe respuesta de la dependencia y/ o| 10min
Juridicay de Enlace | alcaldia a puntos de acuerdo.

Legislativo

9 Registra y escanea respuesta en base general | 90 min

de datos.

10 | Subdireccion de Realiza oficio de envio de respuesta al| 2horas
Atenciony Congreso local o al Congreso de la Union y
Seguimiento del envia para firma.

Proceso Legislativo
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No.| Responsablede la Actividad R 1
Actividad -y brocedi[aiartos Organizclonales
11 | Direccién General Recibe, revisa y firma el oficiol de envio y [ 30 min
Juridicay de Enlace | devuelve para tramite.
Legislativo
12 | Subdireccion de Escanea punto de acuerdo y oficio deenviode | 45 min
Atencion vy respuesta para integrar archivo digital.
Seguimiento del
Proceso Legislativo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias 1 hora habil

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60

dias.

Aspectos a considerar:

1.

La Subdireccién de Atencién y Seguimiento del Proceso Legislativo sera la
responsable de registrar los puntos de acuerdo con los datos de identificacion
siguientes: Dependencia exhortada, instancia que envia, diputada o diputado
promotor, fecha de recepcion, estatus en base de datos general.

El tratamiento que se le dard a los exhortos o solicitudes sera de acuerdo a la
legislacion vigente.

En el caso de los puntos de acuerdo enviados por el Congreso de la Unién, no se
cuenta con un tiempo establecido de respuesta.

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no
limitativo.

El tiempo aproximado de ejecucion del procedimiento de gestion y atencion de
los puntos de acuerdo se considera segun el término legal considerado en el
articulo 34, apartado A, numeral 1 de la Constitucién de la Ciudad de México en el
cual se establece que las dependencias tienen hasta 60 dias naturales para dar
respuesta.
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de boletin legislafivo. ‘if 1 {f” \]

oS G

Objetivo General: Informary notificar a las areas de la administrpcion publlca localsobre “

el contenido de las iniciativas, dictamenes y proposiciones que se desahoguen en las
sesiones del Congreso local.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccién General Instruye realizar la revision del orden de la [ 10 min
Juridicay de Enlace | sesion del Pleno que se llevara a cabo al dia
Legislativo siguiente.
2 | Direccién de Enlace, | Recibe y comparte la dltima version del | 2 horas
Analisis Juridicos y orden del dia y la Gaceta Parlamentaria.
Acuerdos Legislativos
3 | Jefatura de Unidad Recibe y realiza el analisis del orden del dfa, | 2 horas
Departamental de sefiala los puntos de interés parael areayla
Analisis Legislativo administracién publica local.
4 Elabora el documento de anélisis y lo envia | 2 horas
para ser presentado.
5 | Direccion de Enlace, | Recibe y presenta el documento con los 1 hora
Analisis Juridicos y aspectos que causan impacto politico o
Acuerdos Legislativos | competencial a la administracion publica.
& | Direccion General Realiza observaciones al documento de [ 30 min
Juridicay de Enlace | andlisis y devuelve para su atencion.
Legislativo
7 | Direccion de Enlace, | Recibe documento observado y turna para 30 min
Analisis Juridicos y correccion.
Acuerdos Legislativos
8 | Jefatura de Unidad Recibe documento y atiende las| 90min
Departamental de observaciones realizadas.
Analisis Legislativo
9 Entrega nueva version del documento. 1 hora
10 Realiza seguimiento legislativo en tiempo | 6 horas
real al desarrollo de la sesion del pleno del
Congreso local, para revisar cual es el
estatus de cada punto del orden del dia.
11 Elabora boletin informativo en versién 1 hora
simplificada para compartir con el resto de
las areas de la administracion publica y
envia.
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12 | Direccién de Enlace, | Recibe boletin informativo y prasenta el}- Qi waizacionales
Analisis Juridicos y documento para analisis.
Acuerdos Legislativos
13 | Direccion General Recibe, realiza observaciones al documento 20 min
Juridicay de Enlace | de analisis y turna para correccion.
Legislativo
14 | Direccion de Enlace, | Atiende las observaciones realizadas, las 20 min
Anélisis Juridicos y procesa y turna boletin para su difusion.
Acuerdos Legislativos
15 | Jefatura de Unidad Envia por medios electrénicos el boletin 10 min
Departamental de informativo a las areas de la administracion
Analisis Legislativo plblica sobre las cuales versa el contenido
de los puntos de interés.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 4 horas y 40 minutos habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento, la Gltima version del orden del dia y la Gaceta
Parlamentaria referidos seran los publicados por la Mesa Directiva del Congreso
de la Ciudad.

Para el analisis del orden del dia la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis
Legislativo lo realizara contrastando con el contenido de cada punto enlistado,
que se desglosa ampliamente en la Gaceta Parlamentaria.

El anéalisis del orden del dia tiene la finalidad de allegar de los elementos
necesarios e informar al titular de la Direccion General Juridica y de Enlace

Legislativo sobre los temas de impacto.

Al término de cada sesion del pleno del Congreso Local se elaborara holetin
informativo en version simplificada.

El tiempo de las sesiones del pleno en el Congreso local pueden extenderse mas
del tiempo sefialado.
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4. Nombre del Procedimiento: Revision de solicitudes de Declaratoriar

Publica

Objetivo General: Analizar las solicitudes de Declaratoria de

Utilidad P

CRETARIA DE

cﬁ?'“%‘bmsr‘mo DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o

dee Utilidad o v Finanz

suscripcion de la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

Ublica para

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direcciéon General Recibe el oficio del area solicitante y turna para | 3 horas
Juridicay de Enlace | su atencion.
Legislativo
2 . 5 Recibe oficio del area solicitante, analiza e | 3 horas
Direccion de s )
penang e T NN instruye para elaborar el proyecto de
Declaratoria.
3 | Subdireccion Recibe y turna para revision de la carpeta | 3 horas
Normativa y de técnica.
Estudios Juridicos
4 | Jefaturade Unidad | Revisa carpeta técnica, verificaque secumplan | 7 dias
Departamental de | losrequisitos previstos en la Circular e informa,
Estudios Legales mediante nota informativa.
:Se cumplen los requisitos?
NO
5 Informa que no se cumplen los requisitos y | 3 horas
turna para solicitar que se subsane.
6 | Subdireccion Recibe y requiere al area solicitante subsane | 1dia
Normativay de las observaciones.
Estudios Juridicos
(Conecta con la actividad 4)
Sl
7 | Jefatura de Unidad | Informa que cumple con los requisitos y turna | 3 horas
Departamental de | para que se realice proyecto de Declaratoria de
Estudios Legales Utilidad Publica.
8 | Subdireccion Realiza proyecto de Declaratoria de Utilidad | 5dias
Normativa y de Plblica y remite para revision y aprobacion.
Estudios Juridicos
9 | Direccion de Revisa, aprueba y remite, via Nota Informativa | 2 dias
Asuntos Juridicos a para su consideracion y posterior firma.
10 | Direccion General Recibe la nota informativa y la Declaratoriade | 1dia
Juridicay de Enlace | Utilidad Piblica y remite a firma.
Legislativo
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No. | Responsable de la Actividad Dot r )
Actividad
11 | Secretaria de Recibe nota informativa y la Deglaratoria de | 5dias
Gobierno Utilidad Publica, analiza y determina si
suscribe.
¢Suscribe la Declaratoria?
NO
12 Devuelve para subsanar observaciones. 5 dias
(Conecta con actividad 6).
Si
13 | Secretaria de Suscribe y devuelve para su tramite 5dias
Gobierno
14 | Direccion General Recibe la Declaratoria suscrita y remite. 1dia
Juridicay de Enlace
Legislativo
15 | Direccion de Recibe Declaratoria suscrita e instruye para | 3 horas
Asuntos Juridicos envio oficial al area solicitante.
16 | Subdireccion Solicita el proyecto de respuesta. 3 horas
Normativa y de
Estudios Juridicos
17 | Jefaturade Unidad | Proyecta oficio de respuesta paraelenviodela | 3dias
Departamental de | Declaratoria de Utilidad Publica y remite para
Estudios Legales revision.
18 | Subdireccion Revisa y presenta a consideracion de la 1dia
Normativa y de Direccion de Asuntos Juridicos para firma.
Estudios Juridicos
19 | Direccion de Aprueba y remite en original y en electronico, 1dia
Asuntos Juridicos para la publicacion, la Declaratoria de Utilidad
Publica.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias 18 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

Existen tiempos variables que no estan sujetos al area responsable, puesto que
dependen directamente de la gestion de areas administrativas y jurisdiccionales
diversas; asi como a los plazos judiciales sefialados en la normatividad aplicable

segln sea el caso.
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diversas areas pueden variar mucho el periodo entre la pr

del procedimiento.
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La revision de las solicitudes se sujetara a lo estipulado en la circular CJSL/01/2013
publicada el 18 de octubre de 2013, a la Circular que establece los Lineamientos
Generales para la Integracion y Tramitacion de los expedientes de expropiacion
para la Reconstruccion Integral de la Ciudad de México publicada el 19 de junio de
2019y al marco juridico vigente para la Ciudad de México.
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Objetivo General: Analizar las solicitudes de refrendo de leyes, re
acuerdos expedidos por la persona titular de la Jefatura de Gobi

Nombre del Procedimiento: Revision de solicitud de refrendos

Ty X
Leceion

dmanist

Leneral G Adinl
amin

ustracien de Personal

glamentos;decretosy i

ambito de competencia de la Secretaria de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

rno que incidan en el

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccién General Recibe solicitud de refrendo y remite para su | 3 horas
Juridicay de Enlace | atencion.
Legislativo
2 | Direccién de Recibe solicitud de refrendo y remite para su | 3 horas
Asuntos Juridicos atencion.
3 | Subdireccion Recibe la solicitud y turna para su analisis. 3 horas
Normativay de
Estudios Juridicos
4 | Jefaturade Unidad [ Recibe, analiza el documento y propone | 5dias
Departamental de observaciones.
Analisis Juridicos
5 | Subdireccion Revisa observaciones, da visto bueno y envia | 3 dias
Normativay de para autorizacion.
Estudios Juridicos
6 | Direccion de Analiza exhaustivamente las observaciones y 1dia
Asuntos Juridicos el documento.
¢Es favorable gestionar el refrendo?
NO
7 Autoriza observaciones y devuelve al area 1dia
solicitante.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
|
8 Remite para la elaboracion del proyecto de | 3 horas
refrendo para firma de la persona titular de la
Secretaria de Gobierno.
9 | Subdireccién Turna para la elaboracion del proyecto de | 3 horas
Normativa y de refrendo
Estudios Juridicos
10 | Jefatura de Unidad | Realiza proyecto de refrendo y remite parasu | 5dias
Departamental de revision.
Analisis Juridicos
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No. | Responsable de la Actividad ; : Tlempp o
Actividad ocediindanios Grgani Bhclonales:
11 | Subdireccion Recibe el proyecto de refrendo, revisa y 3 dias
Normativa y de realiza correcciones o envia para su
Estudios Juridicos autorizacion.
12 | Direccion de Revisa el refrendo, da visto bueno y remite 1dia
Asuntos Juridicos para su consideracion y posterior firma.
13 | Direccion General Recibe refrendo y remite para su firma. 3 dias
Juridicay de Enlace
Legislativo
14 | Secretaria de Recibe el proyecto y analiza la viabilidad de | 5dias
Gobierno firma.
:Es viable firmar?
NO
15 Se registra inviabilidad del proyecto. 3 horas
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
16 Firma proyecto de refrendo y remite para su | 3 horas
tramite.
17 | Direccién General Recibe refrendo firmado y remite para que se 1dia
Juridicay de Enlace | le dé tramite
Legislativo
18 | Direccion de Recibe proyecto de refrendo firmado y | 3horas
Asuntos Juridicos solicita proyecto de respuesta.
19 | Subdireccion Recibe refrendo firmado y turna para| 3horas
Normativa y de proyecto de respuesta
Estudios Juridicos
20 | Jefaturade Unidad | Realiza proyecto de respuesta al area| 3dias
Departamental de solicitante y envia para revision.
Analisis Juridicos
21 | Subdireccion Revisa el proyecto de respuesta; realiza | 3dias
Normativa y de carrecciones o da visto bueno y remite para
Estudios Juridicos su firma
22 | Direccion de Revisa y firma oficio de respuesta. Envia 1 dia
Asuntos Juridicos refrendo a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion No
Aplica

Pagina 43 de 95




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:
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diversas areas pueden variar mucho el periodo entre la primera actividad y el fin

del procedimiento.

El analisis exhaustivo tiene como base la congruencia con el marco juridico
vigente de la Ciudad de México y el marco de atribuciones de la Secretaria de
Gobierno de la Ciudad de México.
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6. Nombre del Procedimiento: Cumplimiento de juicios sobre
derivadas de laudos y sentencias definitivas.

Objetivo General: Dar cumplimiento a laudos y sentencias definit

-
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condenas@c&num"fc,‘ﬁs* 1oy Einnpen
DirecCion encral SoAdmInsgerx

1 de Persona

vas emitidasen conira

de la Secretaria de Gobierno, respecto al pago de las condenas economicas, a partir de la
obtencion del visto bueno que otorga la Direccién General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Analiza los juicios que tienen resolucion | 3dias
Departamental de lo | jurisdiccional firme y proyecta oficio para
Administrativo revision de la Subdireccion de Asuntos
Legales.
2 | Subdireccion de Revisa documentacion y verifica que se | 2dias
Asuntos Legales cumplan los requisitos previstos en los
lineamientos para la obtencion de Visto
Bueno provisional.
:Se cumplen los requisitos?
NO
3 Recaba la informacion faltante. 5 dias
(Conecta con actividad 2).
Sl
4 Presenta para firma de la Direccion de | 1ldia
Asuntos Juridicos el proyecto de solicitud.
5 | Direccién de Asuntos | Revisa propuesta. Suscribe solicitud vy 1dia
Juridicos remite a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano.
6 | Coordinacionde Recibe, procesa la solicitud y remite planilla [ 5 dias
Administracion de de liquidacion a la Direccion de Asuntos
Capital Humano Juridicos.
7 | Direccidén de Asuntos | Recibe, verifica los documentos y turna a la ldia
Juridicos Subdireccion de Asuntos Legales para su
atencion.
8 | Subdireccion de Solicita a la Jefatura de Unidad 1dia
Asuntos Legales Departamental de lo Administrativo .
proyecto de solicitud de Visto Bueno
provisional.
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No. Responsable de la Actividad o N R £ =171 4 e S

Actividad o Brocail tton Creaniiois

Jefatura de Unidad Proyecta solicitud de Vijto Bueno| 2dias
Departamental de lo provisional a la Direccion General de
Administrativo Servicios Legales para revision de la

Subdireccion de Asuntos Legales.

10 [ Subdireccion de Revisa y remite a la Direccion de Asuntos 1 dia
Asuntos Legales Juridicos para firma.

11 | Direccion de Asuntos | Suscribe y remite la solicitud de Visto Bueno 1 dia
Juridicos Drovi mr.n.! a la Direccion General de

Servicios Legales

12 | Direccion Generalde | Recibe, procesa la solicitud y contesta a la | 10 dias

Servicios Legales Direccion de Asuntos Juridicos.
gEmite el visto bueno provisional?
NO
Turna a la Direccidon de Asuntos Juridicos 1dia
para la revision de las obhservaciones
realizadas

14 | Direccion de Asuntos | Verifica las observaciones e instruye a la 1 dia
Juridicos Subdireccion de Asuntos Legales para que

las revise,

15 | Subdireccion de Revisa las observaciones e instruye a la 1dia
Asuntos Legales Jefatura de Unidad Departamental de lo

Administrativo para que las atienda.

16 | Jefatura de Unidad Proyecta solicitud de Visto Buenc 3 dias
Departamental delo provisional con las observaciones atendidas
Administrativo lo pasa a la Subdireccion de Asuntos

Legales.

17 | Subdireccion de Revisa y remite a la Direccion de Asuntos 1 dia

Asuntos Legales Juridicos para firma.
Conecta a la Actividad 11
Sl

18 Turna a la Direccion de Asuntos Juridicos 1 dia

para continuar las acciones tendentes a la
obtencion del visto bueno definitivo

19 | Direccion de Asuntos | Turna a la Subdireccion de Asuntos Legales 1 dia
Juridicos para atencion.

20 | Subdireccion de Solicita a la Jefatura de Unidad L dia
Asuntos Legales Departamental de lo Administrativo

proyecto de solicitud de suficiencia
esupuestal.
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No.

Responsable de la
Actividad

21

Jefatura de Unidad
Departamental de lo
Administrativo

22

Subdireccion de
Asuntos Legales

Direccidon de Asuntos
Juridicos

24

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Direccion de Asuntos
Juridicos

26

Subdireccion de
Asuntos Legales

27

Jefatura de Unidad
Departamental de lo
Administrativo

28

Subdireccién de
Asuntos Legales

29

Direccion de Asuntos
Juridicos

30

Direccion General de
Servicios Legales

31

Direccién de Asuntos
Juridicos

Subdireccion de
Asuntos Legales

CRETARIA DE
V ciupab o o ﬁa'mﬁ%mmno DE LA
q‘u ' CIUDAD DE MEXICO
heshidad Dicsecion O I.l%ﬂ}??; F s o Pasons
esarrollo Admirfsira
Proyecta  solicitud de >uf|uehdh_= i gegl i eafizacio
presupuestal a la Coordindcion—de
Administracion de Capital Humano,
certificacion del visto bueno provisional y
remite a la Subdireccion de Asuntos Legales
para revision.
Revisa y remite a la Direccion de Asuntos ldia
Juridicos para firma.
Revisa, suscribe y remite solicitud de 1dia
suficiencia presupuestal y certificacion a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.
Recibe, procesa la solicitud y remite la| 5dias
suficiencia presupuestal a la Direccion de
Asuntos Juridicos.
Turna a la Subdireccién de Asuntos Legales 1dia
para atencion.
Solicita a la Jefatura de Unidad l1dia
Departamental de lo Administrativo
proyecto de solicitud de Visto Bueno
definitivo.
Proyecta oficio de solicitud de Visto Bueno | 2dias
definitivo y pasa a revision de Subdireccion
de Asuntos Legales.
Revisa y remite a la Direccion de Asuntos ldia
Juridicos para firma.
Recibe, suscribe y remite solicitud de Visto | 4 horas
Bueno definitivo a la Direccion General de
Servicios Legales.
Recibe, procesa la solicitud, remite Visto | 10 dias
Bueno definitivo a la Direccion de Asuntos
Juridicos.
Recibe y solicita a la Subdireccion de 1dia
Asuntos Legales dar tramite.
Instruye a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de lo Administrativo para
que realice las gestiones correspondientes.
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33 | Jefatura de Unidad Proyecta oficio de solicitud de|Cuenta por | 1dia
Departamental de lo | Liquidar Certificada (CLC) a la Coordinacion
Administrativo de Administracion de Capital Humano y
pasa a revision de Subdireccion de Asuntos
Legales.
34 | Subdireccion de Revisa y remite a la Direccion de Asuntos ldia
Asuntos Legales Juridicos para firma.
35 | Direccidon de Asuntos | Suscribe y remite a la Coordinacion de 1dia
Juridicos Administracion de Capital Humano.
36 | Coordinacion de Recibe, procesa la solicitud y remitelaCLCa | 5dias
Administracion de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Capital Humano
37 | Direccién de Asuntos | Recibe y solicita a la Subdireccion de 1dia

Juridicos Asuntos Legales dé tramite.
38 | Subdireccion de Solicita a la Jefatura de Unidad 1dia
Asuntos Legales Departamental de lo Contencioso realizar

las gestiones correspondientes ante la
autoridad jurisdiccional.

39 | Jefatura de Unidad Exhibe mediante comparecencia o remite | 2dias
Departamental de lo por escrito en sobre cerrado, ante la
Contencioso autoridad jurisdiccional, para acreditar el

pago al actor y/o quejoso.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias habiles 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Existen tiempos variables que no estan sujetos al area responsable, puesto que
dependen directamente de la gestion de areas administrativas y jurisdiccionales
diversas; asi como a los plazos judiciales sefialados en la normatividad aplicable
segln sea el caso, por lo que dentro del presente procedimiento los tiempos son
enunciativos, mas no limitativos.

2. La Autoridad jurisdiccional serd quien emita el pronunciamiento sobre el
cumplimiento del proceso jurisdiccional.

w

Para que el procedimiento sea expedito, las autoridades solicitantes (adscritas a
la Secretaria de Gobierno), deben considerar los siguientes instrumentos
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publicados en la gaceta oficial el 21 y 22 de marzo de 201p y el‘»llmlrel febrem thgion 3
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v' Acuerdo por el que se delega en la persona titular de a DIFE‘CCIOI’] General de"

v

Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,; a facultad
de otorgar el visto bueno, previo al ejercicio de los recursos autorizados para
cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra
de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México o por liquidaciones de
laudos emitidos o sentencias definitivas, dictados por autoridad competente,
favorables al capital humano al servicio de la Administracién Plblica de la
Ciudad de México, y por el que se constituye la Mesa de Asuntos de
Cumplimiento de Capital Humano de la Comisién de Estudios Juridicos de la
Ciudad de México.

Acuerdo por el que se delega en la persona titular de la Direccion General de
Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, la facultad
de otorgar el visto bueno, previo al ejercicio de los recursos autorizados para
cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra
de la Administracion Plblica de la Ciudad de México o por liquidaciones de
laudos emitidos o sentencias definitivas, dictados por autoridad competente,
favorables al capital humano al servicio de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, y por el que se constituye la Mesa de Asuntos de
Cumplimiento de Capital Humano de la Comision de Estudios Juridicos de la
Ciudad de México.

Lineamientos para otorgar el visto bueno previamente al ejercicio de los
recursos autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de Juicios en
tramite o para el cumplimiento de sentencias definitivas favorables a las
personas fisicas o morales, en los Procesos Jurisdiccionales de Caracter Civil,
Mercantil, Agrario y Contencioso Administrativo, promovidos por la
Administracidn Publica de la Ciudad de México o en contra de ésta, para el afio
2019.

Lineamientos para otorgar el visto bueno previo al ejercicio de los recursos
autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de Juicios en tramite
promovidos en contra de la Administracion Piblica de la Ciudad de México o
por liquidaciones de laudos emitidos o sentencias definitivas dictados por
autoridad competente favorables al capital humano al servicio de la
Administracién Pablica de la Ciudad de México, para el afio 2019.
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Objetivo General: Asistir a las audiencias y/o requerimientos prog
laborales en los que la Secretaria de Gobierno y/o sus areas adscri
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7. Nombre del Procedimiento: Atencion de audiencias laborales.

Diveccion General deAds
JESATTH \dministratiy

RETARIA DE
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CIUDAD DE MEXICO

intstracion v Finanzas
unistracion de Persona

tiva de Dictaminacion

ramados entogjuicioguizionl

seguimiento puntual a los procedimientos.

Descripcién Narrativa:

as saon-partenaradar
<t SriEatt Fara-oon

No. Resp:cr:::jl:dde i Actividad Tiempo

1 | Direccidn de Asuntos Solicita la actualizacion de la lista de 1dia
Juridicos audiencias para su organizacion.

2 | Subdireccion de Turna para identificar las citas para la| 1dia
Asuntos Legales celebracion de audiencias y/o

requerimientos y agregar a la agenda para
preparar la documentacion para atencion.

3 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y procede a analizar los 1dia
Departamental de lo juicios para actualizar la lista de audiencias
Contencioso y agregar a la agenda.

4 Analiza y proyecta oficios, promociones y/o | 2 dias

solicitudes de informacion para el desahogo
de las audiencias y/o requerimientos.

5 Turna a la Subdireccién de Asuntos Legales | 1 hora

para su revision. |

6 | Subdireccién de Revisa proyectos, verificando que se| 1dia
Asuntos Legales acomparie la documentacién que sea

necesaria y remite para firma.

7 | Direccion de Asuntos | Recibe y verifica que los proyectos se | 1ldia
Juridicos encuentren ajustados a derecho y sean

congruentes con las audiencias y/o
requerimientos y firma.

8 | Subdireccion de Solicita a la Jefatura de Unidad| 1dia
Asuntos Legales Departamental de lo Contencioso la

gestion, en tiempo y forma, de los oficios,
promociones y/o solicitudes de informacion
y comunica para conocimiento.

9 | Jefatura de Unidad Retoma los oficios, promociones y/o ldia
Departamental de lo solicitudes de informacion y atiende las
Contencioso audiencias y/o requerimientos en tiempo y

forma.

10 Informa el resultado de las audiencias y/o 1dia

requerimientos. '
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No. Respon_saﬁble dela Actividad
Actividad Erocediok
11 | Subdireccion de Comunica el estado procesal ¢lel juicio a la 1 dia
Asuntos Legales Direccion de Asuntos Juridicos.
12 | Direccion de Asuntos Recibe informe del estado procesal del 1 dia
Juridicos juicio, y verifica si se concluyé el juicio.
:Se concluyo el juicio?
NO
13 Solicita la incorporacion a la lista de 1dia
audiencias para su organizacion.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
14 Instruye el archivo del acta de la diligencia. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

L.,

Dentro del presente procedimiento la actualizacion de la lista de audiencias serd
solicitada diariamente.

La celebracién de audiencias y/o requerimientos seran sefialadas por la autoridad
laboral.

La lista de audiencias debera contener nombre del actor, nimero de expediente,
Sala laboral, fecha de audiencia y dltimas actuaciones.

Existen tiempos variables que no estan sujetos al area responsable, puesto que
dependen directamente de la gestion de areas administrativas y jurisdiccionales
diversas; asi como a los plazos sefialados en la normatividad aplicable, segin sea
el caso.

La revision de los oficios, promociones y/o solicitudes de informacion se sujetara
a la legislacion laboral aplicable en el Gobierno de la Ciudad de México.
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8. Nombre del Procedimiento: Recepcion, primer contacto
los Afiliados al Instituto de Reinsercion Social (IRS).

Objetivo General: Entrevistar y recopilar la informacion de personas afiliadas, asi como
de los jovenes identificados que por su situacion se encuentran en condiciones de
vulnerabilidad, para definir sus necesidades y demandas de servicios que brinda el
Instituto de Reinsercién Social.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion General del Recibe a |la persona afiliada, solicita oficio | 5 min
Instituto de por el que fue remitido y turna para su
Reinsercion Social atencion.
(Personal Técnico
operativo)

2 | Enlace de Seguimiento | Recoge el oficio, lo sella y turna a| 5min
a Programas de Recepcion.

Reinsercion Social
(Oficialia de Partes,
Personal Nomina 8)

3 | Direccion General del Recibe oficio y verifica que la persona se | 1 min
Instituto de presenta a Entrevista Diagnostica
Reinsercion Social
(Recepcion, Personal
Técnico Operativo)
4 Realiza su registro en Libreta de Entrada. 3 min
5 Asigna numero de expediente y requisita | 5min
Hoja de Primer Contacto.
6 Anota los datos generales en el Carnet| 3 min
personalizado.
7 Notifica al Técnico Especializado que hay | 3 min

una persona afiliada de nuevo ingreso para
que se le realice la entrevista.

8 Entrega al Técnico Especializado la Hojade | 3 min
Primer Contacto, el Carnet y, en su caso,
acuse de oficio.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

| Trempo 1 > 1

Direccion General del
Instituto de
Reinsercién Social
(Primer Contacto:
Técnico especializado-
Psicdlogo)

Da la bienvenida y se presenta a|la personid

5

afiliada de primera vez.

10

Informa sobre la normatividad en materia
de Proteccion de Datos Personales vigente
en la Ciudad de México.

1 min

11

Solicita firma en el consentimiento
enterado.

2min

12

Informa acerca de la entrevista a realizar,
para el llenado de la Hoja de Primer
Contacto.

3 min

13

Aplica entrevista a partir de la Hoja de
Primer Contacto y recaba los datos
generales y juridicos.

20 min

14

Orienta e informa acerca del Programa de
Competencias Sociales, asi como de los
servicios, vinculaciones y tramites.

10 min

Anota en la Hoja de Primer Contacto la
propuesta de proceso del Programa de
Competencias Sociales al que se integrara
la persona afiliada.

5min

16

Firma finalizacion de la Hoja de Primer
Contacto.

10 min

17

Llena la Carta Compromiso, Comprobante
de Inscripcion y Comprobante de
Asistencia para firma de conformidad de la
persona beneficiaria.

5 min

18

Entrega Comprobante de Inscripcion y
Comprobante de Asistencia a la persona
beneficiaria, asi como el Oficio Acuse en
caso de que éste se encuentre en
disposicion.

5min

19

Vincula a la persona beneficiaria a los
servicios proporcionados en el Instituto y/o
al area responsable de la derivacion
requerida.

10 min
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20 Anota en el Carnet las actividades del | 15 min
Programa de Competencias Sociales a los
que se incorporara la persona beneficiaria.

21 Registra la cita para la aplicacion de la| 5min
Entrevista Diagndstica.

22 Entrega la Carta Compromiso, Hoja de | 5min
Primer Contacto y Carnet al personal de
Seguimiento responsable del Programa
Competencias Sociales, para su registro en
bitacora.

23 Entrega Hoja de Primer Contacto y Carnet | 20 min
al area de Archivo contra firma de recibido
en la bitacora.

24 | Enlace de Seguimiento | Archiva en el Expediente Unico la Hoja de | 20 min
a Programas de Primer Contacto, asi como los documentos
Reinsercion Social generados del seguimiento.

(Archivo, Personal
Nomina 8)

25 | Direccion General del Recibe a la persona afiliada con cita| 5min
Instituto de programada consecutiva y la registra en la
Reinsercion Social Libreta de Entrada.

(Recepcion, Personal
Técnico operativo)

26 Canaliza con el técnico especializado para | 1 min

la Entrevista Diagnostica.

27 Solicita el Carnet de la persona afiliada al | 5 min
area de Seguimiento para el llenado de
citas subsecuentes.

28 | Direccion General del Aplica la Entrevista Diagnostica a la| 1lhora
Instituto de persona afiliada con la intencién de
Reinsercion Social precisar otros programas a los cuales se le
(Primer Contacto: derive,

Técnico especializado-
Psicologo)

29 Deriva al personal correspondiente parala | 5min
inscripcion  formal a las actividades,
programas o0 canalizacion a otras
instancias.
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No. Responsable de la Actividad . Secretarial dFf@ppydion y Finanz:

Aetiuidnd I _ cisa de Personal
30 ‘| Registra en el Carnet de la persona afiliada {5 iy
las fechas subsecuentes para que-teme-tas
actividades programadas.
31 Elabora el Plan Individualizado de | 20 min
Intervencion en el marco del Proyecto
Integral de Reinsercion Social Arménica y
Empatica (PIRSAE), de la persona
beneficiaria, con base en la Entrevista
Diagndstica.
32 Valida Plan Individualizado de Intervencién | 30 min
y el informe de la persona afiliada y lo
remite para su archivo.
33 Entrega el Plan Individualizado de | 30 min ,
Intervencion en el marco del Proyecto
Integral de Reinsercion Social Arménica y
Empatica (PIRSAE), al area de Seguimiento,
contra firma de recibido en la bitacora.

34 Entrega la Entrevista Diagndstica al area de | 30 min |
Archivo, contra firma de recibido en la
bitacora. |
35 | Enlace de Seguimiento | Archiva en el Expediente Unico Entrevista | 30 min ‘
a Programas de Diagnostica.

Reinsercion Social
(Archivo, Personal
Nomina 8)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas 30 minutos habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento aplicara en la atencion de las personas afiliadas de
primera vez, tanto las egresadas del Sistema de Justicia Penal, como a los jovenes
identificados que se encuentran en presencia de factores de riesgo.

2. Las personas beneficiarias se podran presentar por mandamiento judicial o por

derivacion de la Direccion Ejecutiva de Control y Seguimiento de Sentenciados en
Libertad.
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Debera registrarse en la Libreta de Entrada el estatus
diagnosticas agendadas, aun si la persona afiliada no se

El formato denominado Hoja de Primer Contacto, sera requisitado por el personal
de Recepcién, adscrito a la Direccion General del Instituto de Reinsercion Social, y
contendra los siguientes datos: nimero de expediente, nombre, fecha y hora de
entrada de la persona afiliada.

El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicélogos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etndlogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito ala Direccion General del Instituto de Reinsercion Social, distribuido
en areas funcionales como la recepcion, procesos formativos, seguimiento y
juridico.

Dentro del presente procedimiento en la actividad nimero 8, en caso de que la
persona afiliada esté por mandamiento judicial, se entregara el acuse del oficio de
la Autoridad Jurisdiccional o de la Direccidn Ejecutiva de Control y Seguimiento
de Sentenciados en Libertad, conjuntamente con la Hoja de Primer Contacto y el
Carnet.

Se informara a los usuarios acerca de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y se solicitard firme de
consentimiento enterado.

En la Hoja de Primer Contacto se anotara la propuesta de proceso del Programa
de Competencias Sociales al que se integrard la persona afiliada, asi como los
servicios y/o canalizaciones detectadas y/o demandadas por la misma.

Dentro del presente procedimiento la Actividades niimero 1, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10,
11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32,33y 34
las podran realizar Personal Técnico Operativo y/o Personal de Estabilidad
Laboral (Nomina 8).
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1 Ue Person

Objetivo General: Propiciar un proceso de aprendizaje continuo dela persona afiliada, a

través de su Plan

Individualizado de Intervencion,

permitiéndole desarrollar e

incrementar habilidades, destrezas y competencias, que favorezcan la toma de
decisiones de forma asertiva, generando asi conductas de prevencién y promoviendo su
formacion como replicador en su entorno social.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn Ejecutiva de
Programas de
Reinsercion (Primer
Contacto: Técnico
especializado-Psicologo)

Informa de las actividades del Proyecto
Integral de Reinsercion Social Arménicay
Empatica (PIRSAE) que ofrece el IRS y el
objetivo general del mismo.

10 min

Recaba los datos juridicos de la persona
afiliada y establece una propuesta de
periodo de aplicacion.

10 min

Informa sobre los programas, actividades
y servicios que han sido designados
respecto a las necesidades detectadas.

10 min

Informa a la persona afiliada cada una de
las etapas que conforman el Plan
Individualizado de Intervencion de
acuerdo al PIRSAE, para su
cumplimiento.

5min

Identifica y sefiala en el Plan
Individualizado de Intervencion de
acuerdo al PIRSAE, cada una de las
actividades, canalizaciones y/o procesos
que la persona afiliada deberd cumplir.

5min

Da lectura a los objetivos de cada una de
las actividades y/o procesos a
implementar dentro del Plan
Individualizado de Intervencion de
acuerdo al PIRSAE, a la persona afiliada,
enfatizando las condiciones para el
cumplimiento de estas.

5min

Supervisa que la persona afiliada
requisite la aceptacion del Plan

10 min
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No. Responsable de la Actividad i
Actividad Procedithientos Organizak
Individualizade de Interencién de
acuerdo al PIRSAE.

8 | Direccion Ejecutiva de Incorpora datos de Plan Individualizado | 10 min
Programas de de Intervencion de acuerdo al PIRSAE, en
Reinsercion la base tinica para su seguimiento.

(Seguimiento: Técnico
especializado-Nomina 8)
9 Realiza el seguimiento al cumplimiento [ 60 min
de las actividades en el Plan
Individualizado de Intervencion de
acuerdo al PIRSAE, por parte de la
persona afiliada.

10 Elabora un informe mensual de| 30 min

seguimiento.

11 | Direccion Ejecutiva de Valida informe mensual y remite para su | 30 min
Programas de archivo.,

Reinsercion

12 | Enlace de Seguimientoa | Archiva el Plan Individualizado de| 20 min
Programas de Intervencion de acuerdo al PIRSAE, en el
Reinsercion Social Expediente Unico de la persona afiliada.

(Archivo, Nomina 8)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas 25 minutos habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

5 1

El presente procedimiento aplicara en la elaboracién y ejecucion del Plan
Individualizado de Intervencion de acuerdo al PIRSAE, y en el acompafiamiento y
seguimiento de las personas afiliadas tanto de las egresadas del Sistema de
Justicia Penal, como a los jovenes identificados que se encuentran en presencia

de factores de riesgo.

El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etndlogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccién General del Instituto de Reinsercidn Social, distribuido
en areas funcionales como la recepcion, procesos formativos, seguimiento y

juridico.
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4. El Plan Individualizado de Intervencion de acuerdo al PIRSAE, esta conformado
por 3 etapas.

5. En el caso de aceptar, la persona afiliada debera firmar y escribir su nombre
completo al calce de cada hoja del Plan Individualizado de Intervencién de
acuerdo al PIRSAE, asimismo la leyenda “me comprometo a cumplir con los
objetivos y las condiciones de mi plan”.
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10. Nombre del Procedimiento: Acompanamiento y atencion en ¢
de Intervencién en el marco del Proyecto Integral de Reinserdi
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Objetivo General: Enfocar el trabajo en el proceso de formacién continua, en el
desarrollo de habilidades, autoconocimiento y aplicacion de los aprendizajes obtenidos
en cada una de las actividades que conforman el Proyecto Integral de Reinsercion Social
Armonica y Empatica (PIRSAE), del Instituto de Reinsercion Social.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Enlacede Seguimiento | Turna el Plan Individualizado de| 10min
a Programas de Intervencion en el marco del Proyecto
Reinsercion Social Integral de Reinsercion Social Arménicay
(Archivo, Personal Empatica (PIRSAE) y/u oficios de
Nomina 8) derivacion, a los que la persona afiliada
fue derivada y/o incorporada.
2 | Direccion General del Incorpora a proceso de Atencion 5min
Instituto de Reinsercion | Psicoterapéutica
Social ‘
(Primer Contacto:
Técnico especializado,
Personal Nomina 8)

3 Atiende y da seguimiento | 10 min
psicoterapéutico a la persona afiliada y
determina la periodicidad de las sesiones.

4 Informa sobre el Plan Individualizado de | 15 min
Intervencion al que fue inscrito.

5 Llena el instrumento de Carta| 15min
Compromiso (CC), Comprobante de
Inscripcion (Cl) y el Comprobante de
Asistencia (CA) de la persona afiliada.

6 Brinda la Carta Compromiso a la persona | 1 MiN
afiliada para su firma.

i Entrega el Comprobante de Inscripciony [ 5min
el Comprobante de Asistencia a la
persona afiliada. )
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prepara informe.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 2 horas habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etnologos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccion General del Instituto de Reinsercion Social, distribuido
en areas funcionales como la recepcion, procesos formativos, seguimiento y

juridico.

2. Se dara acompafiamiento y seguimiento a las acciones a implementarse del
Proyecto Integral de Reinsercion Social Arménicay Empatica (PIRSAE).

W

Se supervisara y dard seguimiento de forma periddica los avances y el

cumplimiento de los objetivos de las personas afiliadas, a fin de prever o
identificar necesidades o problematicas para su atencion integral.
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Actividad frocedimientos Onganizabionales.
8 | Direccion General del Recibe la Carta Compromigo para su [ 5min
Instituto de Reinsercion | registro de alta en la base de datos.
Social
(Seguimiento, Técnico
especializado, Personal
Nomina 8)
9 | Direccion General del Recibe a la persona afiliaday registraenla | 6 min
Instituto de Reinsercion | bitacora.
Social
(Técnico especializado,
Personal Nomina 8)
10 Imparte la sesion. 1 hora
11 Registra en el Carnet, Firma y Sella el | 10 min
Comprobante de Asistencia.
12 Entrega el Comprobante de Asistenciaala 3 min
persona afiliada.
13 Registra asistencia en la base de datos. 10 min
14 Realiza sintesis de caso y en su caso, 1dia
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Se informara a las areas correspondientes sobre los avances ‘de-las personag o v Dnanzs
2 5 2 e Direction Genetal deAdmmistracion de Persond
afiliadas, que permita generar la informacién y se cufpla en i
’ hrad
marcados para la entrega de ésta. P

los tiempos,

Sera responsabilidad del personal de acompafiamiento y seguimiento registrar en
el carnet y en la Nota de Seguimiento Mensual de la persona afiliada del Instituto
de Reinsercion Social el cumplimiento del Plan Individualizado de Intervencién.

Sera responsabilidad del personal de acompafiamiento y seguimiento mantener
vinculacién con las areas a las que se derivan las personas afiliadas a fin de se
cumpla con el objetivo de la canalizacion y/o derivacion.

Sera responsabilidad del personal técnico especializado de psicologia elaborar la
sintesis del caso, asi como los informes de las personas afiliadas que se
incorporaran al Proyecto Integral de Reinsercion Social Arménica y Empatica
(PIRSAE).

Sera responsabilidad del personal de acompafiamiento y seguimiento supervisar
y dar seguimiento de forma periédica sobre los avances y cumplimiento de los
objetivos de las personas beneficiarias, a fin de prever o identificar necesidades o
problematicas para una atencion integral de las mismas.

Dentro del presente procedimiento se entiende por derivacion el proceso de
canalizacion de las personas afiliadas hacia una de las instituciones con las que el
Instituto mantiene relaciones de colaboracion, para que puedan acceder a
servicios de salud, educativos, laborales, programas sociales, entre otros.

La atencién psicoterapéutica se podra brindar de manera individual, de pareja,
familiar y/o grupal, segln se requiera.

Una vez inscrita, a la persona afiliada se la entregard el Comprobante de
Asistencia, mismo que debera presentar en cada sesion.

En la actividad niimero 9 del presente procedimiento se enuncia persona afiliada,
pero de acuerdo a la atencién psicoterapéutica a la que haya sido canalizada, se
podra recibir a la pareja, familia o red de apoyo, seglin sea el caso.

El presente procedimiento se implementara en la Primera sesién y subsecuentes.

La realizacion de la sintesis del caso tendra por objeto registrar los avances de la
persona afiliada. En caso de que esta se encuentre cumpliendo un mandato
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Nombre del Procedimiento: Incorporacion de atencion
Individualizado de Intervencion (Pl1) en el marco del Proyect
Social Armoénica y Empatica (PIRSAE), para las personas

DAnﬂutfx

Bs‘:@—mE SECM&MNE) DE LA
3@/&

esp‘e‘ciafliab‘a en el Plan

o Integralde Rez.n,sei’qén enions

Afiliadas al Instituto de

GOBIERNAD DE MEXICO

Reinsercion Social (IRS).

Objetivo General: Enfocar el trabajo Individualizado de Intervencion de acuerdo al area
especializada que requiera la persona afiliada, para el desarrollo de habilidades,
autoconocimiento y aplicacion de los aprendizajes obtenidos en cada una de las
actividades que conforman el Proyecto Integral de Reinsercion Social Armoénica y
Empatica (PIRSAE).

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion Generaldel |Evalia la demanda o necesidad de | 15min
Instituto de incorporacion al area Especializada
Reinsercion Social (diversidad, adulto mayor, violeta, familia,

(Primer Contacto: joven)
Técnico especializado,
Personal Nomina 8)

2 Informa de la temporalidad y la ruta de | 15min

intervencion.

3 Integra en el expediente el Comprobantede | 15 min

Inscripcion.

4 Otorga el Comprobante de Inscripcion a la 1 min

persona afiliada para su firma.

5 Entrega el Comprobante de Inscripciény el [ 5 min

Comprobante de Asistencia a la persona
afiliada.

6 | Direccién Generaldel | Realiza el registro en su carnet| 5min
Instituto de personalizado
Reinsercion Social
(Seguimiento, Técnico
especializado,

Personal Nomina 8)

7 | Direccién General del | Registra asistencia a la persona afiliadaen | 20 min
Instituto de su carnet, firma el comprobante y se hace el
Reinsercion Social registro en la base de datos
(Recepcion, Personal
Nomina 8)
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8 | Direccion General del | Imparte la sesion. Pl horagu fiacionle
Instituto de
Reinsercion Social
(Técnico
especializado, '
Personal Némina 8)
9 Realiza la Nota de Seguimiento Mensual. 2 dias
10 | Direccion Ejecutiva de | Registraen el Carnety lo entrega juntocon | 5min
Programas de el Comprobante a Seguimiento.
Reinsercion
(Seguimiento, Técnico
especializado,
Personal Némina 8)
11 | Direccidon General del | Analiza caso individualizado para valorarla | 2 horas
Instituto de continuidad, la incorporacion a
Reinsercion Social actividades, servicios y/o derivaciones, o
(Técnico que logre la inclusién en su entorno social.
especializado,
Personal Nomina 8)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias 5 horas 1 minuto habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica ‘

Aspectos a considerar:

1. El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etnélogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccion General del Instituto de Reinsercion Social, distribuido
en areas funcionales como la recepcion y acompafiamiento.

Se dara acompafiamiento a las acciones aimplementarse del Proyecto Integral de
Reinsercion Social Armdnica y Empatica (PIRSAE).

Se supervisara y dard seguimiento de forma periodica los avances y el
cumplimiento de los objetivos de las personas afiliadas, a fin de prever o
identificar necesidades o problematicas para su atencion integral.

Se informara a las areas correspondientes sobre los avances de las personas
afiliadas, que permita generar la informacién correspondiente y se cumpla en los
tiempos marcados para la entrega de ésta.
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Reinsercidn Social el cumplimiento del Proyecto Integral de Reinsercion Social
Armonica y Empatica (PIRSAE).

Seré responsabilidad del personal de acompafiamiento mantener vinculacion con
las areas a las que se derivan las personas afiliadas a fin de que se cumpla con el
objetivo de la canalizacion y/o derivacion.

Sera responsabilidad del personal técnico especializado de psicologia elaborar la
sintesis del caso, asi como los informes de las personas afiliadas que se incorporan
al Plan Individualizado de Intervencion en el marco del Proyecto Integral de
Reinsercion Social Armdnica y Empatica (PIRSAE).

Sera responsabilidad del personal de acompafamiento supervisar y dar
seguimiento de forma periddica sobre los avancesy cumplimiento de los objetivos
de las personas afiliadas, a fin de prever o identificar necesidades o problematicas
para una atencién integral de las mismas.

Dentro del presente procedimiento se entiende por derivacién el proceso de
canalizacion de las personas afiliadas hacia una de las instituciones con las que el
Instituto mantiene relaciones de colaboracion, para que puedan acceder a
servicios de salud, educativos, laborales, programas sociales, entre otros.

10.Una vez inscrita, a la persona afiliada se la entregarda el Comprobante de

Asistencia, mismo que debera presentar en cada sesion.

11.El Enlace de Seguimiento a Programas de Reinsercion Social a través del personal

de Archivo sera el responsable de turnar el Proyecto Integral de Reinsercién Social
Armonica y Empatica (PIRSAE) y/u oficios de derivacion, a los que la persona
afiliada fue derivada y/o incorporada a la Direccion Ejecutiva de Programas de
Reinsercion.
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Objetivo General: Enfocar el trabajo en el proceso de formacion continua, en el
desarrollo de habilidades, autoconocimiento y aplicacion de los aprendizajes obtenidos
en cada una de las actividades que conforman el Proyecto Integral de Reinsercion Social
Armadnica y Empatica (PIRSAE), del Instituto de Reinsercidn Social.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Enlace de Seguimiento | Turna el Plan Individualizado de | 10 min
a Programas de Intervencion en el marco del Proyecto
Reinsercion Social Integral de Reinsercién Social Armonica y
(Archivo, Personal Empatica (PIRSAE), y/u oficios de
Nomina 8) derivacion, a los que la persona afiliada fue
derivada y/o incorporada.
2 | Direccion Ejecutiva de Identifica demanda o necesidad de| 15min
Programas de derivacion.
Reinsercion
(Técnico especializado,
Personal Nomina 8)
3 Brinda informacion de los documentosy/o | 5 min
requisitos solicitados por la institucion a la
que sera derivado.
4 Revisa los documentos. 5min
5 Elabora el oficio de derivacion con nimero | 15 min
de oficio asignado segtn el consecutivo de
la bitacora de salida.
6 | Direccion Ejecutiva de | Firmay sella oficio. 1dia
Programas de
Reinsercion
7 | Direccion Ejecutiva de Entrega a la persona afiliada el oficio en | 5min
Programas de original y copia.
Reinsercién
(Técnico especializado,
Personal Nomina 8)
8 Supervisa que la persona afiliada firme de | 1min

recibido en copia del oficio.
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9 Recibe acuse del oficio que la persona|
afiliada entrega sellado o firmade-porla
instancia a la que fue derivado.
10 | Enlace de Seguimiento | Recibe el acuse del oficio entregado porla | 5min
a Programas de persona afiliada.
Reinsercion Social
(Archivo, Personal
Nomina 8)
11 | Direccion Ejecutiva de Aplica y analiza el Instrumento Mensual de 1dia
Programas de Seguimiento Unico.
Reinsercion
(Seguimiento, Técnico
especializado, Personal
Nomina 8)
12 Analiza el caso para valorar la continuidad, | 1 hora
la incorporacion a actividades, servicios
y/o derivaciones, o que logre la inclusién
en su entorno social.
13 Genera oficio de informe de asistenciaala | 1dia
autoridad correspondiente, en caso de que
la persona afiliada se encuentre bajo
disposicion.
14 Revisa los perfiles de las personas afiliadas | 6 horas
para generar estrategias.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etnélogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccién General del Instituto de Reinsercion Social, distribuido
en areas funcionales como la recepcion, procesos formativos, seguimiento y

juridico.

2. Se dard acompanamiento y seguimiento a las acciones a implementarse del
Proyecto Integral de Reinsercion Social Armonica y Empatica (PIRSAE).

3. Se supervisard y dard seguimiento de forma periddica los avances y el
cumplimiento de los objetivos de las personas afiliadas, a fin de prever o
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4, Se informard a las areas correspondientes sobre los avances de las personas
afiliadas, que permita generar la informacién correspondiente y se cumpla en los
tiempos marcados para la entrega de ésta.

5. Seraresponsabilidad del personal de acompafiamiento y seguimiento registraren
el carnet y en el Instrumento de Seguimiento Unico de la persona afiliada del
Instituto de Reinsercion Social el cumplimiento del Proyecto Integral de
Reinsercion Social Armdnica y Empatica (PIRSAE).

6. Sera responsabilidad del personal de acompafamiento y seguimiento mantener
vinculacion con las areas a las que se derivan las personas afiliadas a fin de se
) cumpla con el objetivo de la canalizacion y/o derivacion.

7. Seraresponsabilidad del personal técnico especializado de psicologia elaborar la
sintesis del caso, asi como los informes de las personas afiliadas que se
incorporaran al Proyecto Integral de Reinsercion Social Arménica y Empatica
(PIRSAE).

8. Seraresponsabilidad del personal de acompafiamiento y seguimiento supervisar
y dar seguimiento de forma periodica sobre los avances y cumplimiento de los
objetivos de las personas afiliadas, a fin de prever o identificar necesidades o
problematicas para una atencion mds integral de las mismas.

9. Dentro del presente procedimiento se entiende por derivacién el proceso de
canalizacion de las personas afiliadas hacia una de las instituciones con las que el
Instituto mantiene relaciones de colaboracion, para que puedan acceder a
servicios de salud, educativos, laborales, programas sociales, entre otros.

10. La revision de los perfiles de las personas afiliadas tiene por finalidad generar
estrategias que permitan la réplica de los conocimientosy habilidades adquiridas
en sus propias comunidades, como forma de la inclusion social.
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Objetivo General: Contribuir al ejercicio del derecho a una vida digna para las personas
egresadas del sistema de justicia penal de la Ciudad de México, mediante la generacion
de condiciones minimas de bienestar, que les permitan continuar su proceso de

reinsercion social.
Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:is:i:l:dde " Actividad Tiempo

1 Direccion Ejecutiva de | Aplica entrevista inicial recaba los datos | 40 min
Programas de generales y juridicos e identifica
Reinsercion (Primer vulnerabilidad.

Contacto, Técnico
especializado,
Personal Nomina 8)
2 Determina el tipo de atencion de acuerdo 5 min
con la necesidad que presenta la persona:
vestido, movilidad, alimentacion o
alojamiento.
3 Informa acerca de los servicios y/o 5 min
tramites para ser afiliado al programa
social, seglin la necesidad detectada.

4 Direccion Ejecutivade | Realiza el llenado de la solicitud de | 10 min
Programas de ingreso al programa y entrega del Kit a
Reinsercion contra firma de recibido.

(Programas Sociales:
Técnico especializado,
Personal Nomina 8)

5 Integra documentacion al expediente de | 10 min

la persona afiliada.

6 Pregunta si la persona demanda| 5min

canalizacion a albergue o comedor.

7 Elabora oficio de derivacion con niimero | 30 min

asignado segln el consecutivo, dirigido al
albergue y/o comedor, y recaba firma
oficial.
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Aspectos a considerar:

1.

El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etnélogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccién Ejecutiva, distribuido en areas funcionales como la
recepcion, procesos formativos, seguimiento y juridico.

Los beneficiarios deberdn acreditar ser una persona egresada del sistema de
justicia penal de la Ciudad de México y encontrarse en situacion de vulnerabilidad
como: pérdida de redes sociales de apoyo, en situacion de calle, con discapacidad,
con alguna enfermedad mental, poblacion LGBTTTI, personas con VIH, de la
tercera edad, que sean padre o madre soltera o pertenecientes a comunidades
indigenas, entre otras, las cuales seras identificadas por el personal técnico
especializado del Instituto de Reinsercién Social mediante entrevista inicial.

La entrevista inicial sera aplicada a partir de la Hoja de Primer Contacto (HPC) y/o
Entrevista Diagndstica, y recabard los datos generales y juridicos e identificara si

la persona se encuentra en situacion de vulnerabilidad.

En caso de que se presente alguna situacion de contingencia, desastre o
emergencia en la Ciudad de México, los requerimientos y documentos a presentar
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fo, | Respensabledels Actividad | Dt demaichs 3!
‘ Actividad 4 csnt o Ehing
8 Direccidn Ejecutiva de | Firma Oficio de derivacion. Frofediggupippeizcio
Programas de
Reinsercion
9 | Direccion Ejecutivade | Entrega a la persona afiliada para su | 10 min
Programas de canalizacion al albergue y/o comedor.
Reinsercion
(Programas Sociales:
Técnico especializado,
Personal Nomina 8)
10 Vincula a la persona a proceso de| 20min
seguimiento.
11 Integra documentacion a expediente de la 5 min
persona afiliada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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En casos especiales, alguno de los requisitos podra omitirse, previa autorizacion
de la persona titular del Instituto de Reinsercion Social; quien deberd exponer el
beneficio y la justificacién de la excepcion.

Si la persona afiliada no solicita el ingreso al Programa, ni demanda albergue y/o
comedor, se dara por concluido el procedimiento.
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14. Nombre del Procedimiento: Atencion, vinculacion y seguimier]
denominado “Apoyo para el Impulso Laboral de Personas Egré
Justicia Penal de la Ciudad de México”.
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Objetivo General: Contribuir al ejercicio del derecho al trabajo digno de las personas que
egresan del sistema de justicia penal mediante la generacion de condiciones que faciliten

el acceso a un empleo formal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva
de Programas de
Reinsercion (Primer
Contacto, Técnico
especializado,
Personal Nomina 8)

Aplica la entrevista a partir de la Hoja de
Primer Contacto y recaba los datos
generales y juridicos.

20 min

Identifica si la persona afiliada se encuentra
desempleada.

1 min

Orienta y/o informa acerca de los tramites
para ser afiliado al Programa de Impulso
Laboral.

10 min

Realiza entrevista laboral a la persona
afiliada solicitante, de ingreso al programa
social.

5min

Revisa documentacion de la persona
afiliada.

10 min

;Cumple con los requisitos?

NO

Realiza acompafiamiento para obtener los
documentos que le faltan.

2dias

(Conecta con actividad 5)

Sl

Turna documentacion para apertura de
expediente

10 min
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B tacion de Person

No. Responsable de la Actividad Tlempd‘ ek

Actividad Procdimismtos Onzaudzacional

8 | Direccion Ejecutiva Recibe documentacion y abre pxpediente 10 min
de Programas de de la persona afiliada.
Reinsercion
(Programas Sociales,

Técnico

especializado,

Personal Nomina 8)

9 Inscribe a la persona solicitante en el | 10 min

registro de interesados, asi como al
Proyecto Integral de Reinsercion Social
Armanica y Empatica (PIRSAE) y registra en
el Carnet las sesiones a las que debe asistir.

10 Verifica que haya cumplido con el Proyecto 1dia
Integral de Reinsercion Social Armonica y
Empatica (PIRSAE).

11 Asigna a la persona afiliada a una de las | 10 min
vacantes ofrecidas por el empleador
potencial, de acuerdo con su perfil.

12 Realiza una reunion en la que participan la | 10 min
persona afiliada y el empleador potencial
para informar sobre las caracteristicas de la
vacante asignada.

13 Entrega formato de aceptacién y carta| 10 min
compromiso para formalizar la vinculacion
con el empleador potencial.

14 | Enlacede Recibe la documentacion para su| 10min

Seguimiento a integracion al Expediente Unico.
Programas de

Reinsercion Social

(Archivo, Personal

Nomina 8)

15 | Direccioén Ejecutiva Realiza seguimiento y wvisita a los| 6horas
de Programas de empleadores para verificar el
Reinsercion cumplimiento de las actividades.

(Programas Sociales,
Técnico
especializado
Personal Némina 8)
16 Elabora informe de seguimiento 30 min
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No. Respon-sa.ble el Actividad 1Tiéiﬁbo» racidn d
Actividad . y|[Desarrollo’ Admip
(Cumple con los requisitos dé
permanencia?
NO
17 Recaba informacion del incumplimiento. ldia
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
18 Valida la informacion, para que la persona | 30 min
afiliada tenga acceso al apoyo econémico.
19 Elabora oficio de solicitud de apoyo ldia '
econémico y asigna numero de acuerdo en
la Bitacora y adjunta padron de las
personas afiliadas.
20 | Direccion General del | Firma oficio. 1dia
Instituto de
Reinsercion Social
21 | Direccion Ejecutiva Entrega oficio y padron de afiliados para 1dia
de Programas de tramite de apoyo economico.
Reinsercion
(Programas Sociales,
Técnico
especializado,
Personal Nomina 8)
22 Entrega apoyo econdmico a la persona ldia
afiliada del Programa.
23 Vincula a la persona afiliada al proceso de | 10 min
seguimiento.
24 Entrega documentacion generada a 1dia i
archivo en copia para su integracion al
Expediente Unico.
25 | Enlace de Archiva las copias en el Expediente Unico. 1dia
Seguimiento a
Programas de
Reinsercion Social
(Archivo, Personal
Nomina 8)
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias 9 hords y 6 minutos habiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etndlogos, talleristas de diversas disciplinas,
ete.) adscrito a la Direccion Ejecutiva de Programas de Reinsercion, distribuido en
areas funcionales como la recepcion, procesos formativos, seguimientoy juridico.

2. Sedebera integrar el Expediente de la persona beneficiaria que debe contener lo
siguiente:

a. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

b. Identificacién oficial con fotografia vigente: ésta puede ser credencial
expedida por el INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Cartilla de Identidad
Postal.

c. Constancia o comprobante del Gltimo grado de estudios o constancias de
capacitacion.

d. Documento de libertad, Informe de Egresos, Partida Juridica o Boleta de
Libertad otorgada por la autoridad competente o Papeleta expedida por la
Direccion Ejecutiva de Control y Seguimiento de Sentenciados en Libertad de
la Ciudad de México.

e. Plan Individualizado de Intervencion.

3. En casos especiales, alguno de los requisitos podra omitirse, previa autorizacion
de la persona titular del Instituto de Reinsercion Social; quien debera exponer el
beneficio y la justificacion de la excepcion.
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15. Nombre del Procedimiento: Vinculacion y atencion a jovenes
presencia de factores de riesgo en sus comunidades

Objetivo

General:

Atender

|
‘ Qﬁo GOBIER
_ d CIUDA)DE

«lv /

en

(ue se: encuen’ma!n gRion vl
Direccion G eAdmstrac:

CRETARIA DE
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min
1l
| )
vade D
s O

condiciones de

a jovenes que se encuentran

vulnerabilidad, o bien, que no estan integrados a una actividad formal, y/o que no asisten
a la escuela, promoviendo procesos y acciones de caracter educativo, laboral, artistico,
deportivo, entre otros, orientados a la prevencion de conductas de riesgo.

Descripc

ion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General
del Instituto de
Reinsercion Social
(Personal Técnico
Operativo)

Integra los equipos de trabajo con el
personal técnico especializado para el
trabajo comunitario.

10 dias

Direccion General
del Instituto de
Reinsercion Social
(Prevencion
comunitaria,
técnicos
especializados)

Integra a las sesiones con diferentes
instancias enfocadas al mismo objetivo.

15dias

Identifica a los jovenes en presencia de
factores de riesgo, asi como las principales
problematicas.

3dias

Realiza actividades socio laborales y socio
emocionales para logar el enganche para
captar a los jovenes.

2 dias

Elabora un trabajo de articulacion con las
distintas instancias comunitarias.

30 min f

Identifica a los jovenes para la atencion a
partir del llenado de la Hoja de Primer
Contacto.

2 dias

Aplica la entrevista a partir de la Hoja de
Primer Contacto y recaba los datos
generales.

20 min
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Aspectos a considerar:

1.

Si la persona afiliada no acepta incorporarse al Plan Individualizado de
intervencion, se dara por concluido el procedimiento.

El proceso se desarrolla con personal técnico especializado (Psicologos,
Trabajadores Sociales, Pedagogos, Etndlogos, talleristas de diversas disciplinas,
etc.) adscrito a la Direccion Ejecutiva, distribuido en areas funcionales como la
recepcion, procesos formativos, seguimiento y juridico.

Se entiende por actividades socio laborales, aquellas orientadas a la formacion de
las personas en valores, conocimientos, actitudes y habilidades que permitan un
mejor desenvolvimiento en contextos laborales.

Se entiende por actividades socioemocionales, aquellas orientadas a la formacion
de las personas en valores, actitudes y habilidades que permitan una mejor
comprension y manejo emocional para su desenvolvimiento en distintos
contextos sociales.

Los espacios de convivencia referidos en la actividad 3 pueden ser barras, futbol
siete, fronton, parques, asi como los diversos puntos de encuentro.
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No. | Responsable dela Actividad a "D TT?MFTh) ey 1]
Actividad - Procediniigntos Onpamifacionales:
8 Orienta y/o informa acerca de lgs servicios, | 5 min
vinculaciones y tramites que brinda el
Instituto de Reinsercion Social.
9 Llena el Plan Individualizado de | 20min
intervencion al que se integrara, asi como a
los servicios y/o canalizaciones detectadas
y/o demandadas.
10 Vincula a la persona afiliada a los servicios | 10 min
proporcionados en el Instituto y/o al area
responsable de la derivacion requerida.
11 Elabora informey lo remite para validacion. | 1hora
12 | Direccion General Recibe y valida informe de actividades e | 10 min
del Instituto de instruye seguimiento de los casos.
Reinsercion Social
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias 2 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica
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6. La Direccion General del Instituto de Reinserciéon Social estiablecera comtinicacith
con las personas afiliadas para facilitar el proceso de aborfaje. :
i § El trabajo de articulacion con las distintas estancias comunitarias tendrs por

objeto que favorezcan
conocimientos.

8. Dentro del presente procedimiento la Actividad 1

el intercambio de capitales, experiencias, servicios y

1, la podra realizar Personal

Técnico Operativo o Personal de Estabilidad Laboral (Némina 8).
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1. Acuerdo. Resolucion formal que expresa las decisiongs y accmnes.quej

aprueban en consenso, que construyen las y los interesadas para cada una de lo
puntos controvertidos de un conflicto, durante el desarrollo de la mediacion y con
la finalidad de resolverlo satisfactoriamente.

2. Administracion Publica Local. El conjunto de Organos que componen la
Administracion Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal.

3. Bitacora. Documento que contendra informacién del desarrollo, ya sea de la
manifestacion o reunién que incluira los hechos relevantes en orden cronoldgico.

4, Canalizacion. Proceso de transferir a la persona solicitante a diversas instancias
del ambito del Gobierno de la Ciudad de México o Federal para su atencion, segin
la demanda o problematica.

5. Entrevista Diagnéstica. Es el instrumento diagnostico que permite conocer de
forma profunda a la persona beneficiaria a fin de orientary atender sus demandas
a corto y mediano plazos, que se consolide en el compromiso de su Programa
Individualizado de Competencias Sociales.

6. Hoja de Primer Contacto. Es el instrumento que permite obtener la informacion
basica de la persona beneficiaria, con el fin de identificar las necesidades |
primarias y su vinculo con los servicios que brinda el Instituto de Reinsercién
Social (IRS).

7. lgualdad. Constituye el objetivo principal del desarrollo social y se expresa en la
mejora continua de la distribucién de la riqueza, el ingreso y la propiedad, en el
acceso al conjunto de los bienes publicos y al abatimiento de las grandes
diferencias entre personas, familias, grupos sociales y ambitos territoriales.

8. Indicador. Comparacion entre dos o mds datos con el proposito generar una
medida cuantitativa o cualitativa, para mostrar el estado de un tema en un
momento especifico.

9. Indicadores de Gestion. La informacion numérica respecto al ejercicio de
acciones y el cumplimiento de metas, el grado de ejecucion de las actividades, la
asignacion y el uso de recursos; acciones realizadas vs. acciones programadas;
presupuesto aprobado vs. presupuesto ejercido.

10. Linea Base. Situacion del objeto de atencion antes de la intervencién de gobierno.
Punto de partida para medir el cambio; estatus de arranque, Gltimo dato
disponible; o resultados de ultima encuesta.

11. Matriz de marco logico. Herramienta para la verificacion o la construccion de la
alineacion entre resultados, objetivos y objetivo general. Es un resumen del
proyecto, establece el qué (lo que se propone realizar), el como se llevara a cabo,
cuales son los supuestos y la manera en que sera monitoreado y evaluado.
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y colectivamente, en las

Persona Afiliada. Es aquella que el Instituto de Reinsercion Social (IRS) atiende
desde el Programa de Competencias Sociales y el Plan Individualizado de
Intervencion, en los distintos escenarios, las cuales son: jévenes entre 12 y 29 afios
en situacion vulnerable (que no trabajan y/o no estudian); personas adolescentes
que se encuentran tanto en Internamiento preventivo como en ejecucion, y
personas egresadas del Sistema de Justicia Penal de la Ciudad de México.
Perspectiva de Género. Vision critica, explicativa, analitica y alternativa que
aborda las relaciones entre mujeres y hombres, que permite enfocar y
comprender las desigualdades construidas socialmente; y establece acciones
gubernamentales para disminuir las brechas de desigualdad.

16. Prevencion. No es sdlo informacion, se trata de que las personas beneficiarias

encuentren en si mismas la capacidad y competencia que poseen, para generar su
propio cambio, logrando modificar las condiciones de sus situaciones criticas, de

riesgo o vulnerables.

Programa de Competencias Sociales. Es el programa con el que se enmarca el
quehacer del Instituto de Reinsercion Social, bajo el esquema de prevencion,
reinsercion y formacion, a través de tres procesos formativos: Creacién de
proyecto de vida, Formacion de competencias, Atencion a adicciones y reduccion

del dano.

Plan Individualizado de Intervencion. Es el instrumento que permite integrar las
demandas o necesidades de las personas afiliadas al Instituto de Reinsercién
Social (IRS), con cada uno de los prbcesos, servicios, vinculaciones y tramites, que
permite dar un seguimiento puntual al cumplimiento de los objetivos planteados

en el mismo.
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NOMENCLATURA NIVEL
Subsecretaria de Gobierno 47
Subdireccién de Control de Gestion Documental 29
Subdireccidn de Asuntos Especiales 29
Direccion General de Gobierno 44
Direccion de Asuntos Politicos y Sociales 39
Subdireccion de Anélisis Politico 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Politico 25
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Procesos Electorales 25
Subdireccion de Instrumentos de Participacion Ciudadana 29
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Religiosos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Reportes de Participacion Ciudadana 25
Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo Comunitario 25
Direccion de Planeacion y Coordinacion Institucional 39

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion Programatica y Apoyo 25

Operativo

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinaciony Supervision de Politicas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion Institucional 25
Subdireccion de Giras y Reuniones de Trabajo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos Administrativos 25
Subdireccién de Coordinacidn de Estrategias Politicas 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estudios de Riesgo 25
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Estadistico 25
Coordinacion General de Concertacion Politica, Prevencion y Buen 46
Gobierno

Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno 44
Regional Oriente

Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Oriente 39
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica "A" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "D" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacidn Politica "B" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "E" 23
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Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Polifica ' GL,,,,_W - & e

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Polifica "H" ™" <"54 i
Direccion de Atencidn a Grupos Sociales Regional Oriente 39
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional 25
Oriente "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "A" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "B" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional 25
Oriente "B"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "C" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "D" 23 '
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Interinstitucionales 25

Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "A" 23

Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "B" 23

Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno 44
Regional Poniente

Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Poniente 39
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica "A" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "D" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica "B" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "E" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "F" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "G" 23 ‘
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "H" 23
Direccién de Atencion a Grupos Sociales Regional Poniente 39
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales en Regional 25
Poniente "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "B" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Grupos Sociales en Regional 25
Poniente "B"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "D" 23
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Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "B" 23
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Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno 44
Regional Norte

Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Norte 39
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacidon Politica "A" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "D" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica "B" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "E" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "F" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "G" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacidn Politica "H" 23
Direccién de Atencion a Grupos Sociales Regional Norte 39
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional 25
Norte "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "B" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales en Regional 25
Norte "B"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a Grupos Sociales "D" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Interinstitucionales 25
Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "B" 23

Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno 44
Regional Sur

Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Sur 39
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacién Politica "A" 25
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "B" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica "C" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica "D" 23
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica "B" 25
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Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica™H
Direccion de Atencion a Grupos Sociales Regional Sur

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Grupos Sociales en Regional
Sur"A"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "B"

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidén a Grupos Sociales en Regional
Sur"B"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "C"

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales "D"

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Interinstitucionales

Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales "B"

23
23
25

23
23
25
23
23
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES Secretaria de Administracion y Finanzas

PUESTO: Subsecretaria de Gobierno. D Ej

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México

Articulo 23.- La Subsecretaria de Gobierno tendra las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar en la conduccion de las relaciones de la Jefatura de Gobierno con los
Poderes de la Unidn, Poderes y Organos locales, gobiernos de las entidades federativas
ayuntamientos de los municipios y las Alcaldias;

Il. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno, el despacho de los asuntos
que guarden relacion con los Poderes de la Union, Poderes y Organos locales, gobiernos
de las entidades federativas, ayuntamientos de los municipios y las Alcaldias en los
asuntos de gobierno, atencién ciudadana y gestion social;

lll. Coordinar reuniones periddicas de la persona titular de la Secretaria de Gobierno o, en
su caso, de la Jefatura de Gobierno, con las personas titulares de las Alcaldias y llevar el
seguimiento de los acuerdos;

IV. Atender, tramitar y resolver las solicitudes de audiencia con la persona titular de la
Secretaria de Gobierno, en el ambito de las atribuciones de la Subsecretaria y, en su caso,
dar seguimiento de las resoluciones adoptadas;

V. Auxiliar en la conduccion de la politica interior que compete a la Jefatura de Gobierno
y a la persona titular de la Secretaria de Gobierno, y que no se atribuya expresamente a
otra unidad administrativa;

VI. Apoyar las gestiones en materia de limites territoriales;

VII. Coadyuvar en la conduccién de las relaciones con los grupos politicos y sociales;

VIIl. Coordinar acciones necesarias para garantizar la celebracion de las figuras de
democracia directay participativa en los términos previstos por la Constitucion local y las
leyes respectivas;

IX. Coadyuvar en la implementacién de las politicas de desarrollo civico, asi como
organizar los actos civicos del Gobierno de la Ciudad de México, en coordinacion con las
Alcaldias;

X. Supervisar el otorgamiento de los elementos técnicos disponibles, para evitar la
invasion de predios o para lograr su desalojo;

XI. Mantener informada a la persona titular de la Secretaria de Gobierno o, en su caso, de
la Jefatura de Gobierno, del cumplimiento de los convenios de coordinacion que celebre
la Administracion Plblica de la Ciudad de México con la federacién, las Entidades
Federativas y los municipios;

2
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XIl. Realizar estudios para proponer la modificacion o reordeﬁ‘a‘tréh d‘ iwguﬁg i de P
territorial de la Ciudad de México, y participar en el comité de frabajo’ ,(:;Q;:téﬁ;gqmd i erinacion
en los términos de las leyes vigentes;

Xlll. Participar en la elaboracion de los planes y programas que correspondan a la
Secretaria, asi como en los programas que correspondan a las Alcaldias;

XIV. Ejecutar y dar seguimiento a acciones de concertacion, interlocucion, atencion y
solucidn ante las demandas, las peticiones, los conflictos y las expresiones de protesta
social que se realicen en la Ciudad de México; asi como coordinar mecanismos de
participacién Ciudadana con las instituciones publicas;

XV. Dar seguimiento a la actuacion de las autoridades de la Ciudad de México ante las
manifestaciones publicas, a fin de supervisar la convivencia pacifica y el ejercicio de los
derechos, de acuerdo con lo que determinen las normas y protocolos en la materia;

XVI. Dar seguimiento a las acciones del Gobierno de la Ciudad de México para la
proteccion integral de personas defensoras de derechos humanos y periodistas, asi como
participar en los organos del Mecanismo, de acuerdo con lo dispuesto en las normas
respectivas;

XVII. Atender y dar seguimiento a los mecanismos del Sistema Integral de Derechos
Humanos, asi como participar en su representacion ante los drganos de dicho sistema,
de acuerdo con lo que establezcan las leyes en la materia;

XVIIl. Coadyuvar con la promocién de la igualdad sustantiva y paridad de género en los
diversos ambitos de desarrollo y coordinar la realizacion de programas especificos;

XIX. Dar seguimiento a los convenios de colaboracion o coordinacion que se celebren con
las autoridades federales competentes, asi como apoyar en la conduccion de las
relaciones del Gobierno de la Ciudad de México con las asociaciones religiosas y culto
publico;

XX. Apoyar en la organizacion de giras y visitas de trabajo que realice la persona titular de
la Jefatura de Gobierno a las demarcaciones territoriales que integran la Ciudad de
México;

XXI. Auxiliar en la vigilancia del cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, bandos, programas y demas disposiciones juridicas y administrativas que
emita la persona titular de la Jefatura de Gobierno y el Congreso de la Ciudad de México,
en el ambito territorial de las Alcaldias e informar de su cumplimiento a la persona titular
de la Secretaria de Gobierno;

XXIl. Coordinar y proponer proyectos para la reorganizacion territorial de la Ciudad de
México y la determinacion de las funciones y estructura orgéanica, ocupacional y de
organizacion de las Alcaldias; y

XXHI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normas
aplicables.

PUESTO: Subdireccion de Control de Gestidon Documental
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correspondencia que se reciba en la Subsecretaria de Gobi Lrno, para suatencign
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e Informar a la persona titular de la Subsecretaria de Gopierno, &l estado guig '

guardan las peticiones recibidas, para la toma de decisionés:

e Elaborar recordatorios a las Unidades Administrativas respecto de los folios que
se identifiquen como pendientes para que sean atendidos.

¢ Coordinar el registro general y sistematico elaborado por la unidad coordinadora
de archivos, para su clasificacion.

e Verificar que los asuntos turnados a la Subsecretaria de Gobierno se desahoguen
para su atencion.

¢ Supervisar él envié de expedientes de consulta esporadica de la Unidad de Archivo
de tramite a la Unidad de Archivo de Concentracidon para su control y
sistematizacion.

e Incorporary usar ordenadamente la tecnologia de la informacién en la generacion
de documentos de archivo electronico asociados a los procesos de Gestion
institucional para su control y sistematizacion

e Realizar las recomendaciones pertinentes a las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria para las gestiones de documentos.

e Coordinar la entrega de documentacion a través del personal de gestion.

¢ Colaborar con la ejecucion de los procesos de gestion interna referentes al Titular
de la Subsecretaria de Gobierno.

PUESTO: Subdireccién de Asuntos especiales

e Coadyuvarenelcumplimiento de recomendacionesy atencion de quejas emitidas
por la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la Comision
Nacional de Derechos Humanos para garantizar la progresividad de los derechos
humanos.

e Colaborar con las autoridades recomendadas y las Comisiones de Derechos
Humanos a fin de impulsar el cumplimiento y atencion de los requerimientos
realizados por las Comisiones de Derechos Humanos.

e Atender y canalizar los requerimientos y solicitudes de informacion por parte de
las Comisiones de Derechos Humanos para su atencion y seguimiento.

e Coordinar los trabajos de la Comision Interinstitucional contra los delitos en
materia de trata de personas.

e Contribuir en el desarrollo de politica plblica integral para prevenir los delitos en
materia de trata de personas en la Ciudad de México.

e Colaborar en el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Gobierno de
la Ciudad de México en las Comisiones, Comités, Consejos Intersecretariales
Estatales con la finalidad de atender la agenda en materia de trata de personas.
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e Coadyuvar en la implementacion y seguimiento del Pr| gram (
asistir a las victimas directas, indirectas, personas ofefididas y+ testzgoa Y2 .parah;.‘,_,;\lf”
prevenir y erradicar los delitos en materia de trata de
México.

» Coparticipar con los Instrumentos de Derechos Humanos de la Ciudad de México
a fin de garantizar la progresividad de los derechos humanos.

e Acordar con la persona titular de la Subsecretaria de Gobierno los asuntos que
guardan relacion con las Comisiones de Derechos Humanos y los Instrumentos de
Derechos Humanos de la Ciudad de México; asi como llevar el seguimiento de los
acuerdos.

» Coadyuvar en la celebracion de las sesiones de los érganos colegiados de la
Instancia Ejecutora de Derechos Humanos, Comisién Ejecutiva de Atencion a
Victimas, Comision de Blsqueda y Mecanismo Integral de Proteccion Integral a
Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad, todos de
la Ciudad de México, para atender lo establecido en la normatividad vigente.

e Coordinar los trabajos del Mecanismo Interinstitucional de Prevencion,
erradicacion y reparacion integral del dafio por actos de tortura y otros tratos
crueles, inhumanos o degradantes de la Ciudad de México.

e Colaborar en la respuesta a las solicitudes de informacion publica en materia de
derechos humanos que competen a la Subsecretaria de Gobierno a fin de
garantizar el acceso a la informacidon publica, proteccion de datos personales v la
rendicion de cuentas en la Ciudad de México.

e Otorgar talleres de capacitacion en materia de prevencion de los delitos en
materia de trata de personas; asi como de los actos de tortura y otros tratos
crueles, inhumanos o degradantes.

PUESTO: Direccion General de Gobierno.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 56: Corresponde a la Direccion General de Gobierno:

|. Coordinar las acciones de apoyo, en el ambito de su competencia, para el desarrollo de
los procesos electorales, de acuerdo con las leyes aplicables;

Il. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de
desamortizaciones;

IIl. Participar y coadyuvar en las giras y visitas de trabajo que realice la persona Titular de
la Jefatura de Gobierno;
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IV. Intervenir, en el ambito de su competencia, en los tramites que realicenta Ciudadanfa > "o

y organizaciones ante las Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias v Orgars "
Desconcentrados de la Administracion Pablica; Procedimientos Organiza

V. Colaborar en la vigilancia del cumplimiento de las leyes, regtamentos,acuerdos;
ordenes, circulares y demas disposiciones de la Jefatura de Gobierno;

VI. Coadyuvar en las relaciones que le correspondan, con los érganos locales de gobierno;
VII. Contribuir en la conduccion de las relaciones con partidos, agrupaciones y
asociaciones politicas;

VII. Auxiliar en la conduccién de las relaciones de la Ciudad de México con las
asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas;
IX. Participar en la organizacion de los actos civicos del Gobierno de la Ciudad de México
en coordinacion con las Alcaldias; y

X.Cooperar con las acciones y programas de Gobierno de la Ciudad de México en el Centro
Historico y demas vialidades, dentro del ambito de su competencia, en lo relativo al uso
de los espacios publicos, asi como en la regulacion espectaculos masivos que se realicen,
para garantizar la convivencia pacifica y el ejercicio de los derechos.

PUESTO: Direccidn de Asuntos Politicos y Sociales

e Aportar métodos de captacién y recopilacién de informacién que permitan
identificar las tendencias sociopoliticas que presentan los diferentes sectores
sociales para la obtencion de insumos para una adecuada gobernabilidad en la
Ciudad de México.

e Coordinar la atencion y los mecanismos, estableciendo sistemas de control,
atencion y solucion junto con las dependencias institucionales para la oportuna
atencion de las peticiones ciudadanas y de las diferentes organizaciones sociales
de la Ciudad de México.

» Dar seguimiento, conforme a las peticiones ingresadas a vigilar las disposiciones
legales y reglamentarias en materia de desamortizaciones.

* Interveniren la construccion de la gobernabilidad, a través de diversas estrategias
con ciudadanos, representantes populares, organizaciones sociales y politicas,
para una adecuada gobernabilidad de la ciudad.

e Apoyar a la Direccion General en aquellos conflictos sociales en las que sea
necesaria su intervencion, con la finalidad de atender de manera eficaz a la
ciudadania, dando seguimiento a las coordinaciones interinstitucionales
realizadas para la atencién a las demandas.

e Proporcionarapoyo a las instituciones y autoridades involucradas en el desarrollo
de las funciones electorales que se realicen en la Ciudad de México, para su
efectivo desarrollo en base a la normatividad vigente.

PUESTO: Subdireccion de Analisis Politico
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sociales de las peticiones canalizadas al area.

Coadyuvar en acciones de Gobierno, conforme a la instruccion del superior
jerarquico para brindar atencion a los procesos electorales que se susciten en la
Ciudad de México, para contribuir a garantizar la culminacién de los eventos a
buen término.

Coordinar con las diferentes instancias de Gobierno, las acciones que en su
aplicacion permitan dar resultados a las demandas de los ciudadanos, grupos u
organizaciones sociales.

Ejecutar un sistema de informacién y seguimiento a las demandas de ciudadanos,
grupos u organizaciones sociales, con la finalidad de informar y determinar las
acciones de Gobierno pertinentes, para la solucion de conflictos y demandas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Politico

Formulary presentar informacion encaminada a identificar e interpretar el marco
social y la influencia que ejercen en la Ciudad de México las diversas
organizaciones politicas que configuran la vida politica en la Ciudad de México,
para tener una vision mas amplia de sus necesidades y encaminar las soluciones
adecuadas.

Promover documentos enfocados a determinar el impacto social de los
principales actores politicos de la Ciudad de México.

Dar seguimiento a las demandas de las organizaciones politicas, a través de mesas
de trabajo con las areas responsables, para conocer directamente las necesidades
reales de los grupos sociales.

Detectar y mantener vigentes el nimero de organizaciones politicas que integran
la gama social de la Ciudad de Mexico, desarrollando conforme a las atribuciones
informes que permitan identificar la coyuntura sociopolitica de mayor presencia
de las organizaciones en la vida politica de la Ciudad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Procesos Electorales

Realizar el seguimiento preciso de los actores politicos y sociales que participan
en el desarrollo de elecciones, plebiscitos, asambleas populares, conforme a lo
instruido por el superior jerarquico.

Colaborar, en caso de asi requerirlo, en los estudios y analisis que permitan la
asignacion correcta de sitios publicos, para la instalacion de casillas electorales y
mesas receptoras, conforme sean solicitados por el o la titular del area.
Establecer medidas de observancia de las elecciones cuando existen contiendas
politicas, con la finalidad de mantener el orden ptiblico, conforme a la instruccion
del superior jerdrquico.
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PUESTO: Subdireccion de Instrumentos de Participacion Ciudadana

e Planear, promover y controlar los trabajos de campo tendientes a identificar la
orientacién sociopolitica de las organizaciones ciudadanas asentadas en el
territorio de la Ciudad de México para incidir en la 6ptima atencion ciudadana.

¢ Implementar métodos de captacion de informacidén sobre la problematica
sociopolitica en la comunidad, que permitan identificar el ambito social en que
gravita.

e Coordinar, conforme a las instrucciones las acciones sociales que se implementen
por la Direccion General de Gobierno.

e Organizar informacion relevante sobre la ciudadania y organizaciones, que
permitan plantear un panorama de posible resolucion a la demanda social que
sea canalizada para su atencion por parte de la o el titular del area,
implementando los debidos controles para su seguimiento.

e Establecer los canales de informacion, para conocer los sucesos sociopoliticos de
mayor relevancia en la vida politica, previa solicitud de la o el director general, a
fin de conseguir los objetivos y metas planteados para una eficiente atencion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Religiosos

« Apoyar en los asuntos de cardcter religioso, que afecten de manera directa o
indirecta, a la gobernabilidad en la Ciudad de México, para mantener la
estabilidad social.

« Concentrar por orden de importancia y categoria analitica la informacién que se
requiera, para determinar el perfil de cada agrupacion religiosa.

e Proporcionar acciones que permitan analizar el ambito social en el que se
manifiestan las iglesias y demas agrupaciones religiosas existentes en la Ciudad
de México.

e Apoyar en la conduccion de las relaciones de la Ciudad de México con las
asociaciones, iglesias, agrupaciones y demads instituciones y organizaciones
religiosas y con ello lograr una mejor comunicacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Reportes de Participacion Ciudadana

e Apoyar en las investigaciones de campo encaminados a reconocer la orientacion
politica de la ciudadania para generar estrategias que atiendan las necesidades y
demandas ciudadanas.
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e Recibir, verificar y procesar la informacion sobre el avahce de' as. ‘m‘edma‘ e Parsons
sociopoliticas establecidas dentro de las acciones qu¢ se instrumentan an.1a,
Ciudad de México, para dar el seguimiento correspondiehte.

e Desarrollar y proponer mecanismos de informacion para conocer los sucesos
sociopoliticos de mayor impacto en la Ciudad de México.

e Atenderydarseguimiento a las reuniones de trabajo que sean encomendadas por
el titular de la Subdireccién de Area y elaborar reportes especificos para asi
mantener informadas a las autoridades superiores.

« Informar y presentar la tendencia politica de las principales noticias que se
publican en los distintos medios de comunicacion social.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo Comunitario

e Conformar y operar las acciones, programas, planes y actividades en las
comunidades y colonias populares de la Ciudad de México, en coordinacion con
las alcaldias y dependencias del gobierno central, donde sea necesaria la
participacion directa de la Direccién General, con el fin de atender conflictos
sociales y/o construir consensos para prevenirlos, previa instruccion de la o el
titular del area.

e Coadyuvar en la operacion de planes, acciones y acuerdos en los que sea
necesaria la participacion comunitaria, para obtener resultados eficaces.

e Asistir a las reuniones o mesas de trabajo en los que se traten asuntos
relacionados con la problematica social de las diferentes comunidades de la
Ciudad de México y brindar la orientacién y apoyo necesario y dar el seguimiento
correspondiente.

* Generar el dialogo y acercamiento entre las y los ciudadanos de las diferentes
comunidades que integran la poblacion de la Ciudad de México, con las
dependencias e instancias de gobierno, para encaminar la atencién de las
demandas de forma adecuada.

PUESTO: Direccion de Planeacion y Coordinacion Institucional

e Planear las acciones para el desarrollo adecuado de los eventos politicos, civicos,
culturales, religiosos, sociales y deportivos que se organizan en la Ciudad de
México.

e Coparticipar en las giras de trabajo que se realicen con las autoridades de la
Ciudad de México, asi como apoyar el programa de trabajo de visitas de la Jefa de
Gobierno a las diferentes Alcaldias politicas de la Ciudad de México, para
participar en sus recorridos.

» Vigilary evaluar las actividades que se desarrollen en la Ciudad de México para el
desarrollo correcto de las instancias que lo organicen.
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culturales, deportivas y otras para el desarrollo de los eventos que 'éstas leven g "

cabo, asi como de su seguimiento para llegar a su buen término:

Coordinar los estudios que asi correspondan para "identificar riesgos vy
oportunidades, para contribuir al desarrollo de la gobernabilidad democrética y
el Estado de Derecho.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion Programatica y Apoyo
Operativo

Apoyar y operar la programacion de las actividades y acciones del personal
operativo, para supervisar los apoyos logisticos en los eventos que determine la
Direccion de Planeacion y Coordinacion Institucional.

Ejecutar los mecanismos de coordinacion y apoyo operativo ante las instituciones
Gubernamentales locales y federales con el objetivo de supervisar y dar
seguimiento a los eventos que se solicitan al area, informando y documentando
las actividades.

Crear vinculos de comunicacion con instancias gubernamentales para canalizar
las peticiones sociales y logisticas que reciba esta unidad administrativa y enlazar
la comunicaciéon entre particulares (organizadores y/o asociaciones, etc.) y
Dependencias de Gobierno, para el cumplimiento de lineamientos necesarios en
cada evento.

Auxiliar en la elaboracion de un directorio de los espacios de la Ciudad de México,
con el fin de evaluar o canalizar debidamente a las 16 alcaldias los eventos que
solicitan realizar las diversas organizaciones.

Apoyar las acciones relacionadas con la logistica de los eventos y/o reuniones de
trabajo, para la optimizacion de apoyo, asi como controlar y supervisar el
almacén, para el desarrollo de las funciones operativas ejecutivas vy
administrativas del area.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién y Supervision de Politicas

Elaborar y disefiar documentos relacionados con el desarrollo de las actividades
de la Direccién de Planeacion y Coordinacion Institucional, que permitan tener las
herramientas para la coordinacion y supervisién de las actividades desarrolladas.
Elaborar calendarios mensuales y anuales del area, para dar seguimiento al
avance de cumplimiento sobre los espacios de la Ciudad de México.

Contribuir a la realizacion de los informes estadisticos de las reuniones
interinstitucionales que coordina el area, asi como los eventos especiales que
instrumente y supervise esta unidad administrativa, para un control eficiente.
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espacios de la Ciudad de México.

e Realizar cuadros comparativos del comportamiento sociopolitico de las
organizaciones sociales que sirvan como base, para definir su influencia en la
ciudadania y permitan para realizar acciones que mantengan el orden publico en
esta demarcacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion Institucional

» Disefiar, en caso de asi instruir, la programacion de giras y reuniones de trabajo
del titular de la Direccién General, para estar en condiciones de atendery resolver
las demandas de la ciudadania.

» Coordinar los programas de giras de trabajo del titular de la Direccion General de
Gobierno que permita brindar el apoyo requerido por la sociedad.

e Agendar las actividades en torno al Calendario Civico, asi como la elaboracién de
notas ejecutivas con el mismo y que se envien al titular de la Direccion, para lograr
que se atiendan los compromisos establecidos.

e Establecer métodos de registro de informacion recuperada en las giras del titular
del area, para atender de manera equitativa a la ciudadania.

* Informar, conocer y documentar insumos que permitan coadyuvar en los las
atenciones realizadas en las giras de trabajo del titular, para en caso de
presentarse atender y resolver la demanda ciudadana eficientemente.

PUESTO: Subdireccion de Giras y Reuniones de Trabajo

» Participar en las reuniones de trabajo de la Secretaria de Gobierno, asi como, de
la Direccion General de Gobierno para brindar la atencion requerida para los
peticionarios.

» Establecer estrategias de seguimiento a los procedimientos adecuados para el
desarrollo de los eventos.

* Supervisar los eventos que se realicen en el Zdcalo de la Ciudad de México, asi
como en las avenidas principales y en los espacios publicos con la finalidad de
brindarle a las personas las condiciones necesarias para el correcto desarrollo de
los eventos.

e Participar en recorridos a las dreas en donde se efectuaran los eventos, para
aplicar y hacer efectivos los lineamientos de utilizacion de los espacios publicos.

e Supervisar y vigilar de manera continua el desarrollo eficaz de las actividades
designadas a cada jefatura de drea, con el fin de cumplir con las tareas designadas,
por medio de revisiones en el proceso de ejecucion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos Administrativos
Pagina 16 de 60




MANUAL w*q Q —— )
by oyﬁo CIUELDDE o ﬁRETAR{A DE

ADMINISTRATIVO

* Proponer mecanismos de seguimiento y actualizacion soljre la§ cbhgacsones v Fiunnza
informacion, que por ley tiene la Direccién General, a flﬂ de coni:r;bu Ao t@ trative

iy BIERN@ BIERNO DE LA
u‘u ’ CIUDAD DE MEXICO

Jersona

transparencia y la rendicion de cuentas, cuando asi lo re'qwera a1 trtular dé favizacionales

Direccion General de Gobierno.

e Proponer al Comité de Transparencia de la Secretaria de Gobierno, previa
instruccion del superior jerarquico, los procedimientos internos que contribuyan
a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién
y/o la clasificacion de la misma.

¢ Coordinar con las dependencias correspondientes las acciones para diagnosticar
y atender los problemas sociales de cada demarcacion.

¢ Realizar una evaluacion mensual y anual de las actividades realizadas, para
mantener informadas a las autoridades sobre el avance o conclusion de los
asuntos.

e Asistiry participar en representacion de la o el Titular del area, en las reuniones y
sesiones de los Comités y Subcomités, conforme a las atribuciones de la Direccion
General, para emitir la opinion correspondiente.

PUESTO: Subdireccién de Coordinacién de Estrategias Politicas

¢ Supervisar el proceso y seguimiento sobre los espectdculos, actividades o eventos
politicos, culturales, sociales, deportivos, institucionales, filmicos, empresariales
previstos a realizarse en el primer cuadro y vialidades primarias de la Ciudad de
México, para identificar riesgos y oportunidades que pueda alterar la
gobernabilidad.

e Evaluar las rutas de contencién y desactivacion de riesgos y contingencias para
evitar poner en peligro a la ciudadania, la convivencia, la gobernabilidad y el
orden publico atendiendo y brindando asesoria a los solicitantes, generando
didlogo y acercamiento con las Dependencias, Unidades Administrativas,
Alcaldias y Organos Desconcentrados de la Administraciéon Publica, para el
desarrollo de las actividades o eventos que se realicen en el primer cuadro y
vialidades primarias de la Ciudad de México.

e Planear y recomendar estrategias para contribuir al fortalecimiento de las
relaciones entre los ciudadanos, organizaciones sociales y particulares con la
Secretaria.

e Atender la demanda ciudadana para contribuir en las relaciones entre los
ciudadanos, las organizaciones sociales y civiles y la Secretaria.

e Supervisar el seguimiento oportuno a las peticiones y operaciones que se deriven
con las dependencias de Gobierno a fin de evitar riesgos que puedan alterar la
seguridad de los habitantes de la Ciudad de México para garantizar la realizacion
de las mismas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estudios de Riesgo
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Realizar informes, reportes y analisis necesarios para la atencion y seguimiento a
de las actividades o eventos que se realicen en el primer cuadro y vialidades
primarias de la Ciudad de México con el fin de identificar riesgos y oportunidades,
que permitan diseflar rutas de contencion y desactivacion de riesgos y
contingencias, para evitar poner en peligro la gobernabilidad.

Realizar las operaciones necesarias, para detectar indicios de riesgo que puedan
incidir en la gobernabilidad de la Ciudad de México.

Plantear un proceso para identificar con mas rapidez, asi como manejar y
mantener adecuadamente la informacion derivada de los estudios que realice el
areay de la informacién captada por diversos medios de comunicacion.

Integrar, actualizar y sistematizar el acervo de informacion y documentacion
necesaria, para el adecuado desarrollo de los estudios e investigaciones que
realice la Direccion respecto de las organizaciones politicas, sociales y religiosas
que convergen en el la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Estadistico

Interpretar la informacién generada por las distintas areas y unidades
administrativas de la Administracion Plblica de la Ciudad de México que permita
la toma de decisiones acertada, para resolver contingencias.

Elaborar analisis e insumos para la realizacion de estudios de caracter politico,
economico y social, necesarios, para la toma de decisiones de la Secretaria de
Gobierno.

Organizar investigaciones y estudios de opinion, asi como elaborar informes o
reportes y aplicar el analisis estadistico que permita determinar las necesidades,
posiciones y demandas de los distintos sectores sociales.

Disefar y aplicar los parametros de seguimiento de las variables e indicadores de
gobernabilidad de la Ciudad de México, generando lineamientos internos para la
definicion de indicadores que permita agrupar y compilar la informacion,
facilitando la toma de decisiones.

Determinar las variables con la finalidad de aportar la informacion captada por
diversos medios para evitar poner en peligro la gobernabilidad.

PUESTO: Coordinacion General de Concertacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México
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prevencion y gestion social para las Alcaldias de la Ciudad de México;

Il. Coadyuvar, en el ambito de sus competencias, en la instrumentacién de los
mecanismos de participacion Ciudadana previstos en la ley respectiva;

lIl. Registrar y clasificar las demandas y peticiones Ciudadanas, cuando correspondan al
ambito de las Alcaldias, asi como llevar en coordinacion con las mismas el seguimiento y
evaluacion de su atencion;

IV. Operar y participar en la prevencion, gestion y busqueda de soluciones a conflictos de
caracter politico y de demandas sociales en la Ciudad de México, en coordinacion con las
Alcaldias, y sirviendo como enlace entre las Dependencias, Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados competentes, con los grupos involucrados;

V. Coordinar la planeacion, disefio, promocién, ejecucion, seguimiento y control de
programas y proyectos que fomenten la prevencion y gestion de conflictos sociales,
concertacion politica y la gestion social, basados en una cultura de paz y de
corresponsabilidad entre el gobierno y la sociedad;

VI. Coordinar la planeacion, creacién y operacion de espacios de interlocucién entre
organizaciones sociales y sectoriales y, entre éstas y la Administracién Publica, a través
de la vinculacidn con las autoridades zonales correspondientes, para la prevencion de
conflictos sociales o politicos y la bisqueda de soluciones a sus demandas o propuestas;
VII. Auxiliar en las relaciones con los 6rganos de representacion vecinal, tanto formales
como de la sociedad civil a través de las autoridades zonales correspondientes;

VIIl. Crear espacios para la prevencion, gestion y concertacion entre los grupos sociales y
sectoriales en conflicto;

IX. Realizar los estudios necesarios en coordinacion con las instancias competentes, para
conocer los planteamientos Ciudadanos y proponer las mejores vias para su solucion;

X. Coordinar con las distintas autoridades involucradas en la organizacion y supervision
de las visitas y giras a las demarcaciones territoriales de las personas titulares de la
Jefatura de Gobierno y Secretaria de Gobierno, para el logro de una comunicacion
efectiva entre autoridades y gobernados;

XI. Promover la creacion de redes de comunicacion en la Ciudad de México, en el ambito
nacional e internacional, con el fin de intercambiar experiencias, conocimientos y
recursos en la busqueda de la concertacion politica, prevencion, gestion social de
conflictos y atencién ciudadana eficaz;

XIl. Realizar recorridos y visitas periddicas a las Alcaldias con el objetivo de sensibilizar,
asesorar, coadyuvar, prevenir o dar seguimiento a acuerdos y su cumplimiento,
relacionados con la gestion de conflictos sociales;
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XIV. Coordinar a las Direcciones Generales de Coordinacién Politica, Prevencion y Buen
Gobierno en los asuntos que les sean encomendados; y

XV. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales y las que le asigne la persona
titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno
Regional Oriente

Direccion General de Coordinacion Politica, Prevenciéon y Buen Gobierno Regional
Poniente

Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno Regional Norte
Direccion General de Coordinacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno Regional Sur

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 57 BIS. - Corresponde a las Direcciones Generales de Coordinacién Politica,
Prevencion y Buen Gobierno Regional Oriente, Regional Poniente, Regional Norte y
Regional Sur:

I. Acordar con la persona titular de la Coordinacion General de Concertacidn Politica,
Prevencion y Buen Gobierno, el despacho de los asuntos de su ambito de competencia
en materias de concertacion politica, atencion social, gestién ciudadana, coordinacién
politica y buen gobierno;

Il. Propiciar los acuerdos necesarios para la ejecucién de las politicas publicas y
mecanismos en materia de concertacion politica, prevencién y gestion social de las
Alcaldias;

lll. Asistir a la Coordinacion General de Concertacién Politica, Prevencion y Buen
Gobierno en la instrumentacion de los mecanismos de participacion ciudadana previstos
en la ley respectiva, en la zona de su competencia;

IV. Dar seguimiento a las demandas y peticiones ciudadanas correspondientes a la zona
de su competencia;

V. Articular estrategias de enlace y didlogo entre los grupos involucrados y las Alcaldias
para la prevencion, gestion y busqueda de soluciones a conflictos de caracter politico y
de demandas sociales;

VI. Establecer las relaciones con los érganos de representacion vecinal, tanto formales
como de la sociedad civil en la zona de su competencia;
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VII. Coadyuvar en la vigilancia del debido cumplimiento de ldas leyes, reglamemtos ‘
acuerdos, circulares, bandos, programas y demas disposiciones Jundlcas y “"* >
administrativas que emitan la persona titular de la Jefatura de Go mrnoﬁé{'iongreso de zacionales.
la Ciudad de México, en la zona de su competencia, e informar d
persona titular de la Coordinacion General de Concertacion Politica, Prevencién y Buen
Gobierno; y
VIIl. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales y las que le asignen las
personas titulares de la Secretaria de Gobierno y de la Coordinacion General de

Concertacion Politica, Prevencién y Buen Gobierno.

PUESTO: Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Oriente
Direccién de Concertacidn Politica y Prevencion Regional Poniente
Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Norte

Direccion de Concertacion Politica y Prevencion Regional Sur

e Dirigir los mecanismos de concertacion politica, atencion social y gestion
ciudadana mediante el didlogo para mantener la gobernabilidad en las alcaldias.

e Establecer enlaces con las alcaldias a fin de crear mecanismos de atencion
ciudadana.

e Coordinar el monitoreo y seguimiento de la agenda de movilizaciones para prever
la canalizacion de las demandas a la instancia de gobierno de su competencia.

¢ Propiciar los acuerdos necesarios para la ejecucion de las politicas publicas y
mecanismos en materia de concertacion politica, prevencion y gestién social en
las Alcaldias.

e Promover estrategias de enlace y dialogo entre los grupos involucrados y las
Alcaldias para la prevencion, gestion y busqueda de soluciones a conflictos de
caracter politico y de demandas sociales.

e Organizar el registro de las diversas representaciones vecinales clasificandolas
por la tematica de la demanda, poblacion de acuerdo al ambito de su
competencia.

e Jerarquizar las principales necesidades de los grupos sociales con mayor
incidencia en movilizaciones en via publica a fin de prever estrategias de atencion. g

e Generar mecanismos de atencion a la demanda que presenta los distintos
organos de representacion vecinal formales y de la sociedad civil en la ciudad,
para evitar conflictos o ampliacién del problema.

e Coordinar con las alcaldias los canales de comunicacion para la atencion de la
demanda ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica “B”
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VeNitar

Registrar las principales necesidades y demandas de las representaciones
vecinales formales y de la sociedad civil, clasificandolas por la tematica de la
demanda, poblacion y alcaldia.

Clasificar los reclamos de los ciudadanos y organizaciones sociales y politicas en
la ciudad de México en coordinacién con las alcaldias para su canalizacion y
atencion.

Atender las demandas presentadas en audiencia ciudadana o movilizaciones
sociales para identificar el conflicto y el area competente para su atencion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacién Politica “H”

Establecer comunicacién con los distintos 6rganos de representacién vecinal
formales y de la sociedad civil, con el objetivo de prevenir y atender las diversas
peticiones que presenten.

Prever la manifestacion de gremios, agrupaciones y organizaciones sociales en la
via publica para organizar la ruta de actuacion.

Analizar la informacidn concerniente a los conflictos sociales que se dan en la
ciudad mediante el monitoreo de las diversas fuentes de conformacion, con el fin
de detectar posibles movilizaciones.

Elaborar bitacora de previsiones de forma diaria respecto de posibles
movilizaciones dentro de la zona de su competencia, con el propdsito de
desactivar conflictos en la via ptblica.

PUESTO: Direccion de Atencion a Grupos Sociales Regional Oriente
Direccion de Atencion a Grupos Sociales Regional Poniente
Direccién de Atencion a Grupos Sociales Regional Norte

Direccion de Atencion a Grupos Sociales Regional Sur

Propiciar los medios para lainstalacion de mesas de dialogo entre los ciudadanos,
grupos u organizaciones sociales con las alcandias, con el fin de atender sus
demandas.
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e Desarrollarlas lineas de trabajo acordadas con las organizationes somales,acwilesp
Dueccion General de Adin
politicas y las alcaldias, para la atencién ciudadana; '
¢ Generar interlocucion entra las organizaciones sociales y las demeﬂuas

roll “\‘ 1,”“ tratia

involucradas de acuerdo a su zona de competencia, con—etfin—de—propiciar
mecanismos de atencién y seguimiento a las demandas ciudadanas.

e Analizar la informacion sobre la atencion y alternativas de solucién planteadas a
las organizaciones sociales por las instancias involucradas.

e Operarlos métodos de captaciony registro de las peticiones de las organizaciones
y ciudadanos que se manifiestan en la zona de su competencia, con el fin de
analizar y proporcionar atencion a la problematica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional
Oriente “A”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Poniente
“p

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Grupos Sociales en Regional Norte “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Sur “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Oriente “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Poniente
g

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Norte “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Sur “B”

e Informar a los ciudadanos de los diferentes instrumentos de participacion
ciudadana, previstos por la ley y sus caracteristicas.

e Dar seguimiento a las demandas ciudadanas registradas por la Direccién de
Atencion a Grupos Sociales, para monitorear avance de atencion.

e Aplicar estrategias de atencion de las demandas ciudadanas derivadas de las
movilizaciones, asi como su canalizacion a las instancias correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Grupos Sociales “D”

e Darseguimiento a las acciones de los grupos que realizan movilizaciones sociales
con la finalidad de canalizar sus demandas a las dependencias correspondientes

e Generar informes de avance y seguimiento a la atencion de las demandas de los
grupos sociales de la zona de su competencia

e Elaborar un catalogo de las principales demandas que plantean los ciudadanos y
sus organizaciones, las dependencias involucradas y los elementos principales
para su atencion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Intefi

e Registrar las peticiones de las organizaciones socialgs y crudédahds qUte se'

manifiesten en la zona de su competencia.
e Supervisar la canalizacion de las peticiones que se presentan a través de
audiencias publicas o que deriven de las movilizaciones en las distintas
dependencias de gobierno de acuerdo a su competencia.
« Acordar con sus homdlogos en otras unidades administrativas, la canalizacion y
atencion de las y los ciudadanos que realicen peticiones a través de audiencias
publicas y/o movilizaciones sociales, para su tramite y atencion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Interinstitucionales “B”

e Realizarlos enlaces institucionales con el propésito de agilizar y dar atencion a las
demandas planteadas por las organizaciones sociales que se manifiestan en la via
publica.

e Canalizar las peticiones que deriven de mesas de atencion a las dependencias de
gobierno de acuerdo a su competencia.
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Listado de procedimientos

16.
ko 8
18.
19. .
20.
21.
22,
23.
24,

CIUDAD DE MEXICO

Atencion a las expresiones publicas derivadas de la agenda deLpre?visiones.
Atencion a las expresiones publicas emergentes.
Mesas de Atencion Ciudadana
Atencion a demandas ciudadanas.
Autorizacion de eventos
Manejo de agenda
Monitoreo y supervision de eventos en espacios publicos
Atencién a Peticiones
Apoyo a procesos electorales
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Procedimientos

16. Nombre del Procedimiento: Atencion a las expresiones
agenda de previsiones

cﬁo _C‘BIE”‘%F l

CIUDAD |
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Dueccion General d

1 { . l-”) Irativi
Dit m Ejecutiva de Dictaminacion

ICHITELCS

publicas clerr\f‘%das de'la

Objetivo General: Generar espacios de didlogo y concertacion con la ciudadania, grupos

y organizaciones sociales que se manifiestan y movilizan en

el espacio publico de la

Ciudad de México y canalizar las demandas planteadas a las instituciones que les

corresponda atender de acuerdo con sus atribuciones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Da seguimiento a las expresiones publicas 1dia
Departamental de para elaborar [a Agenda de Previsiones
Relaciones
Interinstitucionales

2 Remite electronicamente la Agenda de | 10 min

previsiones para conocimiento.

3 | Coordinacién General | Recibe Agenda, establece los mecanismos | 1 hora
de Concertacion de atencion a las expresiones publicas e
Politica, Prevenciény | instruye su atencidn.

Buen Gobierno

4 | Direccion de Instruye acudir al lugar de la expresion | 1hora

Concertacion Politica, | pablica programada, informar sobre ésta y
revencion y Buen realizar interlocucion con los

Gobierno Regional manifestantes.

Oriente

5 | Jefatura de Unidad Identifica la demanda y la dependencia de [ 15 min
Departamental de gobierno responsable de su atencion y lo
Atencion a Grupos hace de conocimiento,

Sociales en Regional
Oriente “A”

6 | Direccion de Informa demanda y dependencia de | 15min
Concertacion Politica, | gobierno responsable de atencion para
Prevenciény Buen solicitar su intervencion.

Gobierno Regional
Oriente
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No. Responsable de la Actividad Secretarih FHQMAPOadion v Finanz
Lo Direccion Gdueral de Admmigtracion de Person
Actividad Sesdrrollo Adul ‘
7 o Solicita la participacién de las insfancias deojdihora .-
Coordinacion General ) P P ) - .
1 gobierno responsables para trasladarse y
de Concertacion , |
v, e : atender la demanda ciudadana para
Politica, Prevencion y . .
: acordar Mesa de trabajo o atencién en el
Buen Gobierno i
sitio.
8 Instruye hacer del conocimiento la| 1hora
asistencia de la instancia de gobierno
competente y tiempo de llegada al lugar. '
9 | Jefatura de Unidad Informa, Via Base Fénix o comunicacion [ 10 min
Departamental de electronica, la ruta de atencion a la
Relaciones demanda.
Interinstitucionales
10 . Establece la concertacion necesaria en| 1lhora
Jefatura de Unidad - ) ‘ )
Departamental de coordinacion con la instancia de gobierno
Atencién a Grupos responsable, para lograr los acuerdos de
Sociales en Regional | atencion a la demanda ciudadana
Oriente "A presentada.
11 Informa resultados de la mesa mediante | 1 hora
cédula de conclusion, via Base Fénix o
comunicacién electronica.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 6 horas y 50 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica. '

Aspectos a considerar:

1. Las expresiones publicas mencionadas en el presente procedimiento pueden ser
convocadas por la ciudadania, grupos u organizaciones.

Cabe sefialar que una vez obtenidos los acuerdos no es posible establecer un
periodo maximo de resolucién a la problematica presentada, dado que ésta se
encuentra en el ambito de competencia de otras instancias de gobierno.

Dentro del presente procedimiento la instruccion en la actividad 4 podra ser a los

Jefes de Unidad Departamental

de Concertacion

Coordinadores de Proyectos de Apoyo a la Concertacion Politica.
La Coordinacién General de Concertacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno
instruira hacer del conocimiento de los Jefes de Unidad Departamental de
Pagina 27 de 60
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Concertacion Politica y Lideres
Concertacion Politica la asistencia de la instancia de
tiempo de llegada al lugar asi como la ruta de atencion a
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la demanda.

Las actividades 5, 9 y 10 las realizan también, segln |a alcaldia en que se presente
la manifestacion: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos
Sociales en Regional Oriente “A”, Poniente “A”, Norte “A™ y Sur “A” y los Lideres
Coordinadores de Proyecto de Apoyo a la Concertacion (A -H).

Diagrama de Flujo:
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17. Nombre del Procedimiento: Atencidon a las expresiones publica

Objetivo General: Garantizar permanentemente el derecho de

‘% cin

.“m:n:

itos Onranizacioniles

los cnudadanos a la libre

manifestacién de ideas y respeto a los derechos humanos, privilegiando el diadlogo, |

concertacion y el acuerdo para la resolucion de conflictos y la atencion a las demandas
ciudadanas expresadas por la ciudadania, grupos y organizaciones sociales que se
manifiestan y movilizan en el espacio publico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Recibe informacion sobre la expresion | 5min
Departamental de publica no programada que ocurre en la
Relaciones Ciudad de Mexico.

Interinstitucionales
2 Registra en la Cedula de Informacion datos | 15 min
la expresion publica e informa para su
atencion.

3 Direccion de Recibe los datos generales de |a expresion | 15 min
Concertacion Politica, | publica y solicita al concertador de zona
Prevencion y Buen responsable se traslade al punto para
Gobierno Regional atender la expresion publica reportada.

Oriente

4 | Lider Coordinadorde | Acude al lugar de la expresion publica e | 45 min
Proyectos de Apoyo a | informa sobre las caracteristicas del evento
la Concertacion y las demandas ciudadanas presentadas.

Politica “A”

5 Solicita convocar a la instancia a la que | 15 min

corresponda la atencion de la demanda.

6 | Direccion de Informa la participacion de la instancia de | 1hora
Concertacion Politica, | gobierno responsable de atender la
Prevencion y Buen demanda ciudadana para acordar Mesa de
Gobierno Regional Trabajo o atencion en el sitio.

Oriente

7 | Coordinacion General | Establece enlace con la instancia de | 30 min
de Concertacion gobierno responsable de atender la
Politica, Prevenciony | demanda ciudadana
Buen Gobierno
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Actividad

Solicita la

expresion publica con altern

presencia en el SiE,O dev ta

manejo y atencion a la demanda y lo que
hace del conocimiento

Informa la participacién de la instancia de
gobierno responsable de
demanda ciudadana para acordar Mesa de
Trabajo o atencidn en el sitio.

Informa sobre los acuerdos de atencion con
los manifestantes via
comunicacion electronica.

Base

:Rechazan propuesta?

NO

Concluye la atencion e informa a través de
Base Fénix y comunicacion electronica.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

Informa que la propuesta no fue aceptada.

Instruye acudir al sitio de la expresion
publica para retomar el didlogo.

Retoma el didlogo en coordinacion con las
instancias de gobierno responsables en
busqueda de establecer
atencion a las demandas ciudadanas para
generar alternativas de atencion a ésta.

;Se aceptan propuestas?

NO

Solicita se retome el dialogo.

(Conecta con la actividad 13).

Sl

Concluye la atencion

MANUAL
ADMINISTRATIVO
No. Responsable de la
Actividad
8
9 | Direccion de
Concertacion Politica,
Prevencion y Buen
Gobierno Regional
Oriente
10 | Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a
la Concertacion
Politica “A”
11
Coordinacion General
de Concertacion
Politica, Prevencion y
Buen Gobhierno
14 | Direccion de
Concertacion Politica,
Prevencion y Buen
Gobierno Regional
Oriente
15
16
17

Elabora informe cédula de conclusion.

'JZ CIUDAD DE MEXICO
JT 3 T |
T 06 IR ihis racian i ‘
GO M
tivas de
30 min
atender la
20 min
Fénix vy
15 min
1 hora
10 min
10 min
acuerdos de
1 hora
1 hora
1 hora
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Fin del procedimienfto
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Finanzas
1 de Personal
o

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 3 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1z

o

El presente procedimiento se desarrolla en tiempo real al ocurrir una expresion
ptiblica no programada en la Ciudad de México.

Se asigna a la Direccion de Concertacion Politica, Prevencion y Buen Gobierno
Regional Oriente como responsable de la Actividad, sin embargo, de la misma
manera lo podran ser la Direccion de Concertacion Politica, Prevencion y Buen
Gobierno Regional Poniente, Direccion de Concertacion Politica, Prevencion y
Buen Gobierno Regional Norte y Direccion de Concertacion Politica, Prevencion y
Buen Gobierno Regional Sur, en funcién de la alcaldia donde se presente la
expresion publica no programada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Interinstitucionales recibira
informacion sobre la expresion publica no programada que ocurre en la Ciudad de
México via frecuencia radial y/o monitoreo del C-5.

El concertador de zona responsable podra ser alguna de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Relaciones Interinstitucionales o los Lideres Coordinadores de
Proyecto de Apoyo a la Concertacion Politica (A - H), en funcion de la alcaldia en
que se registre la demanda ciudadana.

El reporte de la expresion publica reportada, se realizara a través de Base Fénix o
comunicacion electronica a la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones
Interinstitucionales en tiempo real.

Para el caso de requerir mesas de trabajo en la atencion a la demanda ciudadana
serd el Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Concertacidn Politica (A-H),
el responsable de dar seguimiento a las mismas.

El tiempo aproximado maximo para la obtencion de acuerdos en expresiones
publicas emergentes, expresadas en el espacio publico es de 8 horas; no obstante
que éste puede ser mayor de acuerdo con el nivel de eficiencia en la atencion por
parte de las instancias de gobierno involucradas, Por lo que el tiempo de ejecucion
nuede ser menor.
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8. Cabe sefialar que una vez obtenidos los acuerdos no ep posible establacen i
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encuentra en el ambito de competencia de otras instanciasde gobierno:

9. Lasactividades4,5, 10,11y 12 podran ser atendidas por cualquiera de los Lideres
Coordinadores de Proyecto de Apoyo a la Concertacion Politica (A - H), en funcidon
de la alcaldia en la que se registre la demanda ciudadana.
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18. Nombre del Procedimiento: Mesa

Objetivo General:
ciudadania, grupos y organizaciones sociales con la administracion publica de los tres niveles

Digeccion Gene

s de Aten

cion Ciudadana

copiza gt L & A
‘, o sprct E,;.c d{’,&*‘gxgm

1 112‘,),
{

Propiciar el espacio institucional que ppsibilite 9! dialogo ermﬂ la

de gobierno para atender las demandas planteadas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

Coordinacion Sistematizar en base de datos las solicitudes 1 dia
General de para generar un turno de Mesa de Atencion
Concertacion Ciudadanay turna.
Politica, Prevencion
y Buen Gobie

2 Direccion de Recibe y registra en su base de datos y envia 1dia
Atencion a Grupos volante de turno para atencion.
Sociales Regional
Oriente
Jefatura de Unidad | Recibe volante, registra en base de datos, y 1 dia
Departamental de canaliza para su atencion.
Atencion a Grupos
Sociales en regional

1 Jefatura de Unidad | Recibe el asunto para la implementacion de hora
Departamental de Mesa de Atencion Ciudadana y determina ruta
Concertacion de atencion.
Politica “/

5 Elabora y notifica oficios de convocatoria a 2 dias
instituciones de gobierno, al peticionario u
organizacion solicitante indicando la hora,
fecha v espacio d se realizara la Mesa de
Atencion Ciudadana.

6 Confirma asistencia de los servidores publicos | 2 horas
convocados y los peticionarios u organizacion
demandante de atencion.

Registra asistencia de las autoridades | 2 horas
convocadas y peticionarias de la mesa Yy

modera el desarrello de la Mesa de Atencion
Ciudadana para establecer acuerdos
responsabilidades

¢Se llegan a acuerdos?
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(o]

Convoca a realizar una nueva mesa de Thora
atencion.
(Conecta con la actividad 5)

Sl

9 Concluye mesa, elabora nota informativa y 1 hora
envia para conocimiento.
10 | Jefaturade Unidad | Anexa la nota informativa con la atencion | 1hora
Departamental de realizada e informa la conclusion del asunto.
Atencion a Grupos
Sociales en
Regional Oriente
ap»

11 | Direccion de Recibe la informacion y elabora base de datos 1dia
Atencion a Grupos con el estatus de las Mesas turnadas e informa.
Sociales Regional
Oriente

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 9 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes con volante de turno o acuerdos derivados de las expresiones
publicas se registraran en una base de datos a fin de generar un turno de Mesa
de Atencion Ciudadana.

2. La realizacion de la Mesa de Atencion Ciudadana esta sujeta a la
disponibilidad de participacion de las diferentes areas del gobierno.

3. El seguimiento y atencién a la Mesa de Atencién Ciudadana podra ser
brindada por la Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion Politica.

4. lLas actividades 4, 5,6, 7y 8 podran ser atendidas por las Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Grupos Sociales en Regional Oriente “A”,
Poniente “A”, Norte “A” y Sur “A” y los Lideres Coordinadores de Proyecto de
Apoyo a la Concertacion (A -H), en funcién de la alcaldia en la que se registre
la demanda ciudadana.
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19. Nombre del Procedimiento: Atencion a demandas ciudadanas.

Objetivo General: Brindar atencion oportuna a las peticiones, d4
atendiendo, colaborando y planeando tareas para el desarr

CIUDAD DE MEXICO

o
_ OQ/,O GDBlERNmA OgECRETARIA DE
V‘ CIUDAD DE g o OQ BIERNQ i s 0 DE LA
TTATY/
° W S
= o]

rmandas’y solicitudes;

llo _adecuado_-de la

instrumentacion de las diversas acciones que afecten las actividades de las y los
residentes de la Ciudad de México, para otorgar a los habitantes la Gobernabilidad que
demandan, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias que le correspondan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Gobierno

Atiende la recepcion de solicitudes de las
diversas peticiones hechas de conocimiento
al area.

1dia

Analiza el requerimiento solicitado en cada
demanda.

1dia

L2

Instruye la atencion de peticion por el area
correspondiente.

ldia

Direccion de
Asuntos Politicos y
Saciales

Atiende la canalizacion e instruccion para la
atencion a la demanda.

ldia

Genera estrategias para la atencion optimay
oportuna de la peticion.

3 dias

Informa la propuesta de atencion a la
Direccion General de Gobierno para su
validacion.

ldia

Direccion General de
Gobierno

Valida e instruye la atencion a realizar de la
demanda a atender.

1dia

Direccion de
Asuntos Politicos y
Sociales

Realiza e implementa las estrategias a través
de los distintos mecanismos que opera cada
area.

8 dias

Da seguimiento al desarrollo de las
estrategias implementadas para la atencion.

2 dias

10

Informa la respuesta de atencion a la
Direccién General de Gobierno para su
validacion.

1dia

11

Direccion General de
Gobierno

Supervisa las estrategias implementadas
para su correcto desarrollo.

3 dias

12

Evalia y valida el proceso de atencion
realizado ante la demanda ciudadana.

ldia

:La demanda ciudadana fue atendida?
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No. | Responsable de la Actividad - o Darpon
Actividad
NO
13 Toma de conocimiento e instruye. 1dia

(Conecta con la actividad 3).

Sl
14 Solicita informe de resultado. ldia
15 | Direccion de Informa el resultado de tramites, atenciones ldia
Asuntos Politicosy | y sus puntos relevantes.
Sociales
16 | Direccidon General de | Verifica y valida los informes de los| 2dias
Gobierno resultados obtenidos.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las actividades 4, 5, 6, 8,9, 10 y 15 dependiendo el tipo de peticion puede participar la
Direccion de Planeacion y Coordinacion Institucional.

2. El analisis y valoracion de los requerimientos realizados atiende las necesidades
presentadas al momento de la peticion con la finalidad de incidiren una pronta respuesta
para atender los objetivos de gobernabilidad y cumplimiento de la norma, por lo que en
esta pueden participar actores externos como otras dependencias gubernamentales,
instancias, institutos entre otros.

4. Eltiempo de respuesta de la peticion varia conforme al tipo de peticion y a la respuesta
de las autoridades, instancias o areas competentes que coadyuven en su resolucion.

5. El tiempo de ejecucion del procedimiento es considerado de tiempo variable, ya que
dependiendo del tipo de peticion puede existir interaccion con diversos actores externos
para su atencién y seguimiento.
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20. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de eventos
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Objetivo General: Planear las acciones para el desarrollo aflecuado de los eventos
politicos, civicos, culturales y deportivos, entre otros, que se organizan en la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No Responsable dela | Actividad Tiempo
" | Actividad

1 | Direccion de Recibe la notificacion del evento solicitado. 1dia
Planeacion y
Coordinacion
Institucional

2 | Subdireccion de Revisa el calendario de eventos ya| 5dias
Coordinacion de programados.

Estrategias Politicas
3 Analiza la viabilidad e informa a la Direccion | 2 dias
de Planeaciény Coordinacion Institucional,
respecto al evento solicitado.

4 | Jefaturade Unidad | Realiza la gestion adecuada respecto a lo | 20 dias
Departamental de que conlleva el evento.

Analisis y Estudios
de Riesgo

5 | Subdireccion de Realiza la propuesta para emitir opinion | 2 dias
Coordinacion de favorable, opinion no favorable o toma de
Estrategias Politicas | conocimiento para la realizacién de los

eventos solicitados.

6 | Direccionde Valida la informacion, para hacer de| 3dias
Planeaciony conocimiento a la Direccion General de
Coordinacion Gobierno, las solicitudes ingresadas, asi
Institucional como la propuesta de respuesta.

7 | Direccidn General de | Valida y opina respecto a la respuesta | 2dias
Gobierno presentada para el evento solicitado.

8 | Jefatura de Unidad | Elabora la resolucion de la peticion. 1dia
Departamental de
Andlisis y Estudios
de Riesgo

9 | Direccion de Valida el seguimiento y autoriza la| 2dias
Planeaciony respuesta al peticionario.

Coordinaciéon
Institucional
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No. | Responsabledela | Actividad ., Secretatin Figptricio
Actividad sl A
10 | Jefaturade Unidad | Notifica al peticionario  sdbre L& 5idiasofu i
Departamental de autorizacion o rechazo de la lsolicitud
Analisis y Estudios ingresada.
de Riesgo
11 | Direccion de Informa a la Direccion General de Gobierno | 6 dias
Planeaciony sobre las respuestas emitidas a las
Coordinacion solicitudes, para dar seguimiento al
Institucional desarrollo del evento, asi como datos
estadisticos respecto a los eventos llevados
a cabo.
12 | Direccion General de | Toma de conocimiento, verifica y valida| 3dias
Gobierno respecto la atencion otorgada a los
eventos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Las actividades 2, 3, 7, 4, 8 y 10, no son exclusivos de los actores en mencion,
atenderan conforme a sus funciones: las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a la Direccion de Planeacién y Coordinacion
Institucional.

La respuesta a la solicitud dependera de los tiempos de las areas involucradas, asi
como de que la documentacion esté completa.

Se deben de considerar diversos factores para dar una respuesta a las solicitudes
ingresadas, como la revision en la agenda para saber si se pueden llevar a cabo los
eventos, la verificacion de los requisitos que se deben cumplir para la realizacién
de éste, entre otros.

Todas las solicitudes ingresadas generaran una respuesta, misma que es realizada
y entregada al peticionario.

Las gestiones que se lleven a cabo con otra dependencia tienen variacion en
tiempos de respuesta, y ésta dependerd del tipo de evento y la fecha solicitada.
La entrega de los informes se realizard conforme a orden de prelacion en que se
realice la gestion.
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21. Nombre del Procedimiento: Manejo de agenda

Objetivo General: Planear las acciones para el desarrollo adecuad

politicos, civicos, culturales y deportivos que se organizan en la Ci

Descripcion Narrativa:

Qﬂ GOBIERNG-DELA

° CIUDAD DE

M° Qﬁcnsmnm DE

/1) ‘/é

U\\,& JIR

BIER%%E IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

lo de 0%V eHtns ik Dictaminacion

ad de México

v
1 de Person

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de Identifica los eventos autorizados y realizala | 5dias
Coordinacion de agenda.
Estrategias Politicas
2 Solicita a la Direccién de Asuntos Politicos y ldia
Sociales, informaciéon sobre eventos
programados para ingresarlos como parte
de la agenda.

3 | Direccion de Realiza el analisis de la agenda, para darla a ldia
Planeacion y conocer a la Direccion General de Gobierno.
Coordinacion
Institucional

4 | Direccion General de | Valida la agenda en conjunto con la Direccion 1 dia
Gobierno de Planeaciony Coordinacion Institucional, y

la Direccion de Asuntos Politicos y Sociales,
para la toma de conocimiento y la
presentacion de los eventos.

5 | Direccion de Establece las fechas especificas para realizar ldia
Planeaciony las mesas interinstitucionales.

Coordinacion
Institucional

6 | Direccion General de | Realiza una mesa interinstitucional con las | 1dia
Gobierno distintas autoridades, con el fin de dar a

conocer los eventos programados y se
implementen los dispositivos pertinentes.

7 | Direccion de Atiende la asignacion de responsabilidades ldia
Planeaciony por las areas y dependencias participantes.
Coordinacién
Institucional

8 | Direccion General de | Toma de conocimiento. 1 dia
Gobierno

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Lasactividades 1y 2, noson exclusivos del actor en mencion, atenderan conforme
a sus atribuciones; las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental
adscritas al area; durante el paso 3, la Direccién de Planeacidn y Coordinacién
Institucional y la Subdireccion de Coordinacion de Estrategias Politicas atienden
la realizacion de éste.

2. La actividad 6 es una actividad en la cual pueden intervenir: la Direccién General
de Gobierno, la Direccion de Planeacion y Coordinacion Institucional y la Direccion
de Asuntos Politicos y Sociales.

3. Laelaboracién de la agenda dependera de los eventos ingresados y de los cuales
tiene conocimiento, asi como de las fechas en que se tienen programadas su
realizacion.

4. Las gestiones que se lleven a cabo con otra dependencia tienen variacion en el
tiempo de respuesta, ya que se encuentra determinada por sus propias
actividades.
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22. Nombre del Procedimiento: Monitoreo y supervision de eventd

Objetivo General: Monitorear y supervisar la logistica necesar

o GO SIERM,‘E
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,,,,,, cutiva de Dicta
oy Qg

a que debelfé cumplir el

Jerson

evento, en los espacios publicos que garantice la seguridad de los asistentes y la

ciudadania en general.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Recibe la solicitud por escrito del evento del 1dia
Planeaciony peticionario a través de la Direccion General
Coordinacion de Gobierno.

Institucional
2 Analiza y revisa la solicitud del evento. 1dia
3 Atiende y coordina la solicitud con las areas l1dia
de la Direccion de Planeacion y Coordinacion
Institucional o la Direccion de Asuntos
Politicos y Sociales del evento que se llevara
a cabo para el monitoreo y seguimiento.

4 | Direccion Generalde [ Toma de conocimiento y opina de la ldia
Gobierno actividad.

5 | Direccion de Envia la solicitud del evento del peticionario 1dia
Planeaciony a la Subdireccion para su atencion.

Coordinacion
Institucional

6 | Subdireccion de Analiza y revisa la solicitud. 1dia
Giras y Reuniones de
Trabajo

7 Envia la solicitud a la Jefatura de Unidad 1dia

Departamental de Programas y Enlace con
Alcaldias para su atencion y seguimiento.

8 | Jefaturade Unidad | Acompafa la gestion ante las dependencias | 15dias
Departamental de del Gobierno de |a Ciudad de México, con el
Programasy Enlace | objetivo de cumplir la normatividad vigente.
con Alcaldias

9 Subdireccion de Informa a la Direccion de Planeacion vy 1dia
Giras y Reuniones de | Coordinacion Institucional respecto a las
Trabajo gestiones realizadas para el evento.

10 | Direccion de Coordina los apoyos y servicios de las 1dia
Planeaciony dependencias de gobierno para la
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Actividad SR b e
Coordinacion realizacién de los eventos en los| espacio§ fedimicuos O
Institucional publicos.
11 | Subdireccion de Realiza recorridos en los lugares donde se 1dia
Girasy Reuniones de | llevaran a cabo los eventos con la finalidad
Trabajo de aplicar los lineamientos correspondientes
al espacio publico.
12 | Jefatura de Unidad | Monitorea y supervisa la logistica, asi como | 1dia
Departamental de el desarrollo del evento.
Programasy Enlace
con Alcaldias
13 Elabora un informe a la Direccion de 1dia
Planeacion y Coordinacion Institucional de
lo acontecido en el recorrido.
14 | Direccion de Informa a la Direccion General de Gobierno 1dia
Planeaciony mediante  documento, los  detalles
Coordinacion relevantes del evento.
Institucional y
15 | Direccion General de | Toma de conocimiento. 1dia
Gobierno
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

%

Las actividades 9 y 11, no son exclusivos de los actores en mencion, atenderan
conforme a sus atribuciones: las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad

Departamental adscritas al area.

Los tiempos dependeran de las interacciones con las diversas areas.

El procedimiento dependerd de los tiempos conforme a las solicitudes realizadas

para los eventos llevados a cabo en la Ciudad de México.

Este procedimiento observara la Normatividad vigente aplicable al mismo.

Pagina 49 de 60




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

o GO Hrrm%“ I
CIUPAD Q‘@mc

SECRETARIAIDED DE LA

(e}

Q

gdé GOBIERMN®\D DE MEXICO
o]

AR S e et e s peon ke

Diteccion de Mansacon y Camcbmacon neilucona

P Y

|: [ —

1. Recibe Ia solicitug
por escrio del evento
del pticignario

5.Ervia Ia solicitud del
evenio del peticorens
para su atengisn

10 Coordinalas
APOFOSY EEVOOL
paralarsaizaccn de
1os #ventos an los
aspacios piblicos

\
2, Araliza y reviza I
solicitudd del everto

i

3. atiende y courding Iz
solizitud pars 2l
monitoree
seguimiants

P e

Dhrectian Heneral de Galnesimo

sanEne g ang

h 4
e

2 Toma de

corbsimients y opina
de s actividad

S

-~

12 Infarms los detalies
refzvantes del evess

ﬁ)

con:

15. Tama de

. Araliza y revisa 3
solicitud

—

T.Ema la solicitua
PAra su atentisn
sEglimiento

 —

2 Informa respecic &
Ias gesnones
realizadas para o
=vanto.

11, Realiza recarnidos
#n los lugarss donde

sailevaran acabe los

evaniss

& Arampafa agesen

artelasdecendances

12 Mondtares y
supervisalslogitsca
a5icomo & dasamaly

del evento

13 Exabora un informe
delpaconieddomd

racomido

VALIDO

Direcciqn de Planeaciony

i Institucional

Pagina 50 de 60




MANUAL

ADMINISTRATIVO

23. Nombre del Procedimiento: Atencidn a Peticiones

o

—

"a o% GOB'EPN%A ;eo CRETARIA DE

g CIUDAD DE/RRRLC o A JBIERN® 5 iERNO DE LA
o]

o v/ V) CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Atiende, supervisa y da seguimiento a las peticiones ciudadanas
dirigidas a la Direccién General de Gobierno, que afecten la goberhabilidad de la ciudad

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Asuntos | Recibe la notificacion respecto a un mitin, 1dia

Politicos y Sociales movilizacion, peregrinacion o demanda
Ciudadana

2 Valora y analiza el tipo de atencion que se | 3dias

requiere.

3 Canaliza e instruye la atencion de lademanda | 1dia

Ciudadana.

4 | Subdireccion de Realiza la revision y valoracion en diversos | 3dias
Instrumentos de medios, respecto de las distintas
Participacion problematicas y/o en su caso de los
Ciudadana peticionarios para proporcionar informacion

para la atencion.
5 Informa a la Direccion de Asuntos Politicosy | 3 dias
Sociales para validar la ruta de accion.
:La ruta de accion es correcta? i
NO
6 Informa que la ruta de accion no procede. 1dia
(Conecta con la actividad 4).
Sl

7 | Jefaturade Unidad | Desarrolla los sistemas de control y | 2dias
Departamental de seguimiento para apoyo de las autoridades y
Reportes de los peticionarios en la solucion de las
Participacion distintas problematicas.

Ciudadana

8 | Direccion de Asuntos | Valida la informacion y envia a la Direccion 1dia
Politicos y Sociales | General de Gobierno.

9 | Direccion Generalde | Valida y establece la ruta o canal de 1dia
Gobierno comunicacion.

10 Convoca al peticionario y a las dependencias | 3 dias

involucradas para brindar atencion.

11 | Subdireccion de Realiza mesas de trabajo para dar solucion a | 7 dias
Instrumentos de la problematica presentada. ‘

Pagina 51 de 60




o — )
’/’ coRIERNNRE &/’osscnemﬂl?amm DE LA

bAdeu}JNAI\éTRATIVO r v& C'UDAD'EM'&WQGOB‘EWD DE MEXICO
o 0
No. | Responsable de la Actividad B 11711112 1 I
Actividad - Hpaisin s Dictharinsn
Participacion
Ciudadana
12 | Jefaturade Unidad | Realizaelintercambio de informacion entre el 1dia
Departamental de peticionarioy las dependencias involucradas,
Reportes de para la obtencion de acuerdos.
Participacion
Ciudadana
3 | Direccion General de | Toma de conocimiento. 1dia
Gobierno
¢ Se concluyo la demanda del peticionario?
NO
14 | Jefatura de Unidad Informa a la Subdireccion de Instrumentos de 1dia
Departamental de Participacion Ciudadana que no se llegé a la
Reportes de conclusion de la demanda.
Participacion
Ciudadana
(Conecta con la actividad 10).
Si
15 Realiza el informe respecto a las atenciones 1dia
brindadas a los peticionarios. y/o se da
seguimiento a la peticion si asi se requiere,
16 | Subdireccion de Valida el informe y envia a la Direccion de | 2dias
Instrumentos de Asuntos Politicos y Sociales.
Participacion
Ciudadana
17 | Direccion de Asuntos | Revisa los informes respecto a las atenciones | 3 dias
Politicos y Sociales brindadas.
18 Informa sobre las atenciones realizadas a la 1dia
Direccion General de Gobierno.
19 | Direccion General de | Toma de conocimiento, verifica y valida la 1dia
Gobierno atencion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Las actividades 5y 11, no son exclusivos de los actores eh mencién,.atenderan.
conforme a sus atribuciones: las Subdirecciones y las [Jefaturas de Unidad

Departamental adscritas al area.

2. Eneldesarrollo de las mesas de trabajo depende de las autoridades competentes
el brindar el apoyo necesario a los peticionarios para dar solucion a su solicitud,
ya sea una movilizacion, peticion o peregrinacion.

3. La atencidn se canaliza dependiendo de la accion, para realizar estrategias de
rutas para evitar situaciones de peligro y asi promover a convivencia,
gobernabilidad y orden publico.

4, El| tiempo de atencion del procedimiento debe ser variable con respecto a la
disponibilidad del peticionario y de las dependencias que interactan dentro del
procedimiento.
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Objetivo General: Establecer los mecanismos de comunicacion y

enlace

Direccion

) IT] ¢

necesarios:
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JOsarTole Adminis
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ion v Fin
de

mstracien
atin

Nt

ANENS

’
Ferson

COFZaCionis

la Ciudad de México

las instituciones encargadas de realizar los procesos electorales

para su eficaz desarrollo.

Descripcion Narrativa:
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad | Integrala agenda de los procesos electorales 1dia
Departamental de en distintos sectores locales y federales e '
Apoyo a Procesos informa a la Subdireccion.
Electorales
2 | Subdireccion de Notifica a la Direccion General la agenda | 1dia
Analisis Politico respecto a los procesos electorales.
3 | Direccionde Establece mecanismos de comunicacion y | 2dias
Asuntos Politicos y enlaces con las instituciones electorales.
Sociales
4 | Subdireccion de Analiza los actores politicos en procesos | 5dias
Analisis Politico electorales.
5 Realiza un informe respecto a los procesos ldia
electorales pendientes.
6 | Direccion de Revisa el informe de los eventos de 1dia
Asuntos Politicos y elecciones pendientes y remite a la Direccion
Sociales General de Gobierno.
7 | Direccién General de | Analiza el informe e instruye el disefio de la | 2dias
Gobierno estrategia a implementar durante los
procesos, en observancia y apego a la
Normatividad vigente. '
8 | Subdireccion de Genera una estrategia respecto al desarrollo | 5dias
Analisis Politico de métodos para el seguimiento y apoyo a
los procesos electorales.
9 | Jefaturade Unidad |Lleva a cabo la estrategia establecida 1dia
Departamental de durante los procesos electorales.
Reportes de
Participacion
Ciudadana
10 | Subdireccion de Genera una matriz de indicadores 1 dia
Andlisis Politico estadisticos, durante el proceso electoral.
11 | Jefatura de Unidad | Vigila el adecuado proceso, conforme a la 1dia
Departamental de legislacion en la materia.
Reportes de
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Participacion o ‘ e o
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12 | Subdireccion de Realiza un informe respecto a |q acontecido | 6 dias
Analisis Politico en el proceso electoral.
13 | Direccion de Recibe elinforme respecto a lo acontecido en 1dia
Asuntos Politicos y los procesos electoralesy envia a la Direccion
Sociales General de Gobierno.
14 | Direccion General de | Toma de conocimiento y valida la actividad. 1dia
Gobierno
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Lasactividades 2, 3,4, 8,9y 12, se atenderan conforme a sus atribuciones, podran
participar las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas

al drea.

2. Sutiempo de atencion puede variar dependiendo de las gestiones que se llevan a

cabo con otra dependencia.

3. Este proceso no es exclusivamente de los actores mencionados, en éste,
intervienen, cada uno de los participantes adscritos al area, conforme al nivel
jerarquico que ejemplifica el proceso.

4. Este procedimiento es generado conforme a las instrucciones del titular del area.
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Acuerdo. Resolucion formal que expresa las decisiones y acciones que se aprueban en

climigntos Onganizaci

consenso, que construyen las y los interesados para cada uno de los puntos
controvertidos de un conflicto, durante el desarrollo de la mediacién y con la finalidad
de resolverlo satisfactoriamente.

Bitacora. Documento que contendra informacion del desarrollo, ya sea de la
manifestacion o reunion que incluira los hechos relevantes en orden cronolégico.
Concertacion Politica. La funcion sustantiva mediante la cual se genera un proceso
participativo de didlogo directo entre el personal concertador y el o los grupos
organizador(es) o quienes estan frente a una manifestacion o reunién; tendiente a
facilitar el acercamiento y la comunicacién entre quien demanda y la(s) autoridad(es)
responsable (s) de la atencidn de sus demandas y/o peticiones.

Espacio Publico. Ambito conformado por el conjunto de bienes y servicios publicos
ambientales, asi como por los bienes y servicios ptiblicos urbanos destinados a la
satisfaccion de necesidades colectivas e individuales de esparcimiento, recreacion y
difusion cultural, entre otras.

Expresiones Piblicas. En el contexto social se refiere a la expresion de un grupo de
personas en torno a un tema especifico, en un espacio publico definido, que busca y
practica una identidad colectiva, articulada por una necesidad comun. Estos actores
colectivos comparten una comunidad de objetivos que pueden o no establecer una
linea de accién coordinaday organizada con la voluntad de intervenir en la gestién de
un conflicto social.

Indicador. Comparacion entre dos o mas datos con el propdsito generar una medida
cuantitativa o cualitativa, para mostrar el estado de un tema en un momento
especifico.

Participacion Ciudadana. Derecho de las y los ciudadanos y habitantes de la Ciudad
de México para intervenir y participar, individual y colectivamente, en las decisiones
publicas, en la formulacian, ejecucion, y evaluacion de las politicas, programas y actos
de gobierno y en la identificacion y solucién de problemas comunes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via 47
Publica

Enlace de Peticiones de Informacion 20
Enlace de Sistemas de Informacion 20
Coordinaciéon Juridica y Normativa 32
Direccion General de Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la Via 44
Publica

Direccion de Ordenamiento y Seguimiento al Comercio en Via Publica 39
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis del Comercio en Via Publica 25
Jefatura de Unidad Departamental de Ordenamiento del Comercio en Via 25
Publica

Subdireccion de Didlogo y Conciliacion en Via Pablica 29
Subdireccion Operativa de Ordenamiento de la Via Publica 29
Enlace de Reordenamiento en la Via Publica 20
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "B" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "C" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "D" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "E" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "F" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "G" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "H" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "[" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo "J" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "B " 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "C" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "D" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "E" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "F" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "G" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "H" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "I" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio "J" 24
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Direccion de Programas de Alcaldias 39
Jefatura de Unidad Departamental de Programas y Enlace con Alcaldias 25
Subdireccion de Supervision y Administracién de Estaplecimientos 29

Mercantiles
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisiéon de Establecimientos 25
Mercantiles, Espectaculos Publicos y Videojuegos
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES  Secretaria de Administracion y Finanzos

General de Admmistracion de Personal
arroll ‘m';”\ 1

PUESTO: Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenami¢nto delaVia Publlca

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 26.- La Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Plblica tendra las siguientes atribuciones:

. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno el despacho de los asuntos
relacionados con el seguimiento de las funciones desconcentradas de las Alcaldias de la
Ciudad de México;

Il. Proponer e integrar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas; planes y programas de las Alcaldias, asi como para la regulacion y
reordenamiento de las actividades que se realizan en la via plblica, los establecimientos
mercantiles y los espectaculos publicos;

ll. Proponer, dar seguimiento y evaluar los programas de trabajo y las acciones
especificas que realice la Administracion Publica Centralizada y las Alcaldias, en materia
de establecimientos mercantiles, espectaculos plblicos, videojuegos y reordenamiento
de las actividades que se realizan en via publica que no correspondan a otra Dependencia
o Unidad Administrativa y participar en el disefio e instrumentacion de la planeacion en
las demarcaciones territoriales;

IV. Planear, organizar e implementar acciones tendientes a reordenar las actividades que
se realicen en via publica, asi como de los establecimientos mercantiles y espectaculos
publicos, que no estén encomendadas a otra Dependencia o Unidad Administrativa; ‘
V. Proponer, coordinar y mantener actualizados los estudios técnicos, proyectos y
analisis de la viabilidad de las actividades que se realicen en la via publica, asi como de
los establecimientos mercantiles, videojuegos y espectaculos publicos, en los términos
de la fraccidn anterior, con la participacion de las demas autoridades competentes;

VI. Recibir, concentrar y mantener actualizada la informacion proporcionada por las
Alcaldias, sobre los establecimientos mercantiles, especticulos publicos, videojuegos y
las actividades que se realicen en la via publica, salvo que competa a otra Dependencia o
Unidad Administrativa;

VIl. Concertar acciones con particulares y representantes de las organizaciones que
realicen espectaculos pulblicos, asi como actividades en establecimientos mercantiles y
en la via publica, y en general, con lo relacionado a los programas de las Alcaldias, para
conciliar los intereses de diversos sectores; salvo que competa a otra Dependencia o
Unidad Administrativa;

VIIl. Operar, integrar y autorizar el registro de videojuegos;
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participar en la elaboracién del Programa General de Desarrolld de la Citidad de México,. ..

de los Programas de las Alcaldias y de todos aquellos programas que contribuyan al

desarrollo integral de la Ciudad de México, como unidad metropolitana, en coordinacion
con las Unidades Administrativas competentes del Gobierno Local;

X. Se deroga.

Xl. Se deroga.

XIl. Se deroga.

XIll. Promover la organizacion de foros y eventos que contribuyan al desarrollo integral
de las Alcaldias;

XIV. Apoyar las tareas del Consejo de Poblacion de la Ciudad de México en los términos de
las disposiciones aplicables a la materia;

XV. Llevar y actualizar permanentemente un registro de las personas que ejerzan
actividades en la via publica y sus organizaciones; asi como de los establecimientos
mercantiles y espectaculos publicos;

XVI. Coordinar y proponer la realizacion de estudios técnicos para determinar la
viabilidad del establecimiento de empresas y unidades productivas, como una
alternativa para las personas que realizan actividades en la via publica, con el fin de
proponer los planesy programas que resulten a las autoridades competentes;

XVII. Proporcionar asesoria técnica, juridica y administrativa a las personas que realicen
sus actividades en la via pablica;

XVIII. Instrumentar mecanismos de coordinacion entre las Alcaldias y las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para mejorar el
desempefio de los programas de las Alcaldias;

XIX. Establecer un sistema permanente de informacion, coordinacién y apoyo para el
cumplimiento de las funciones desconcentradas y los programas de las Alcaldias en cada
una de las demarcaciones territoriales que integran la Ciudad de México;

XX. Impulsar y coadyuvar las acciones emprendidas por las Alcaldias en la recuperacion
de espacios publicos a favor de la Ciudadania;

XXI. Establecer la coordinacion y colaboracion con las autoridades de los tres niveles de
gobierno, con el propdsito de dar cumplimiento a las atribuciones conferidas por este
Reglamento y otras disposiciones; y

XXIl. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que asigne
la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Enlace de Peticiones de Informaciaon

» Atender las solicitudes de informacion publica referentes a la Subsecretaria, en
colaboracion con las diferentes areas que la conforman, sobre la prestacion del
servicio, el ejercicio de las funciones y competencias, con la finalidad de rendir
cuentas ante la ciudadania.
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publica que le corresponden a cada una de ellas.
Sistematizar la informacion proporcionada por las areas de la Subsecretaria para
tener los elementos suficientes para generar una respuesta.

Responder en tiempo todos los requerimientos del drea de transparencia que
sean de competencia de la Subsecretaria.

Informar al superior jerarquico, sobre el tramite y resolucion de los asuntos
encomendados.

Presentar propuestas de mejora en la atencion a las solicitudes de transparencia,
de acceso a lainformacidn publicay de rendicion de cuentas que otorga la Unidad
Administrativa a la ciudadania.

PUESTO: Enlace de Sistemas de Informacion

Sistematizar la informacion generada por las areas adscritas a la Subsecretaria
para proyectar los informes requeridos por el titular de la Subsecretaria.
Recopilar la informacion generada por las areas adscritas a la Subsecretaria para
proyectar los informes requeridos por el titular de la Subsecretaria.

Integrar la estadistica basica de las acciones de la Subsecretaria.

Actualizar la estadistica basica de las acciones de la Subsecretaria.

Elaborar los reportes que solicite el titular de la Subsecretaria.

PUESTO: Coordinacion Juridica y Normativa

Asesorar juridicamente a la Subsecretaria y sus areas en los asuntos relacionados
al ejercicio de sus atribuciones, funciones y competencias.

Revisar juridicamente los convenios, contratos y demas instrumentos que
suscriba la Subsecretaria y sus areas, que se encuentren relacionados con sus
atribuciones, funciones y competencias.

Expedir, previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obren en sus
archivos, asi como aquellos que se tengan a la vista con motivo de las
atribuciones, funciones y competencias de la Subsecretaria y sus areas.

Asesorar juridicamente a la Subsecretaria y a sus areas, en toda clase de procesos
jurisdiccionales o procedimientos administrativos en los que sean parte.

Ejercer las facultades como apoderado general de la Subsecretaria, en términos
de la normativa aplicable.

Supervisar que las contestaciones, informes o respuestas que emita la
Subsecretaria y sus areas, con motivo de los procesos jurisdiccionales o
procedimientos administrativos en los que sean parte, se envien en tiempo y
forma a las autoridades solicitantes.
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areas resulten ofendidas o en aquellos en que tengan conocimiento o interés.

PUESTO: Direccion General de Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la Via Publica
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 68.- Corresponde a la Direccion General de Alcaldias y Ordenamiento de la Via
Publica:

I. Acordar, con la persona titular de la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Publica, el despacho de los asuntos relacionados con el
seguimiento de las acciones realizadas para la regulacién y reordenamiento de las
actividades que se realizan en la via publica de la Ciudad de México, los establecimientos
mercantiles, los espectaculos publicos y videojuegos;

Il. Planear, reorganizar y hacer propuestas de acciones tendientes a reordenar las
actividades que se realizan en la via publica de la Ciudad de México;

Ill. Coordinar, en acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica, las acciones interinstitucionales con las
demas Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias y Organos Desconcentrados
de la Administracion Plblica, localy federal, asi como organizaciones sociales en materia
de reordenamiento en via publica de la Ciudad de México;

IV. Dirigir, en acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria de Programas de Alcaldias
y Reordenamiento de la Via Publica, las medidas y acciones necesarias para el uso
adecuado de la via ptblica en la Ciudad de México;

V. Coordinar con las Unidades Administrativas que regulan el uso de la via publica y los
espectaculos mercantiles, la elaboracion de proyectos y actividades que permitan el uso
del espacio publico;

Vl. Se deroga.

VII. Recopilar y mantener actualizada la informacion de las personas locatarias y de
quienes realizan actividades publicas en la Ciudad de México;

VIIl. Se deroga.

IX. Coordinar y ejecutar con apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, las medidas
administrativas que sean necesarias a fin de mantener o recuperar la via publica,
mediante el retiro de obstaculos que impidan su uso adecuado en la Ciudad de México;
X. Recibir, concentrar y mantener actualizada la informacion proporcionada por las
Alcaldias sobre los establecimientos mercantiles, espectaculos publicos, videojuegos y
las actividades que se realicen en la via publica, salvo que competa a otra Dependencia o
Unidad Administrativa expresamente;
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Alcaldias y Reordenamiento de la Via Piblica, acciones con particulares y representantes »

de las organizaciones que realicen espectaculos publicos, asf|como attividades en

establecimientos mercantiles, en la via publica y, en general, con-lo-relacionade—a
programas de las Alcaldias para conciliar los intereses de diversos sectores, salvo que
competa a otra Dependencia o Unidad Administrativa expresamente;

XIl. Operar, integrar y autorizar el registro de videojuegos;

Xlll. Llevar y actualizar de forma permanente un registro de las personas que ejerzan
actividades en la via publica de la Ciudad de México y en su caso a las organizaciones que
se encuentren inscritos, asi como de los establecimientos mercantiles y espectaculos
publicos;

XIV. Coordinar la realizacion de estudios técnicos para determinar la viabilidad del
establecimiento de empresas y unidades productivas, como una alternativa para las
personas que realizan actividades en la via publica de la Ciudad de México, con el fin de
someter a consideracion de la persona titular de la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica, los planes y programas que resulten;

XV. Proporcionar asesoria técnica, juridica y administrativa a las personas que realicen
sus actividades en la via publica;

XVI. Instrumentar mecanismos de coordinacion entre las Alcaldias y las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para mejorar el
desempefio de los programas de las Alcaldias;

XVII. Impulsar y coadyuvar en las acciones emprendidas por las Alcaldias para la
recuperacion de espacios publicos a favor de la Ciudadania; y

XVIII. Las demds que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le
asigne la persona titular de la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento
de la Via Publica.

b 1]
0]

o
-

PUESTO: Direccion de Ordenamiento y Seguimiento al Comercio en Via Publica

e Coadyuvar en las acciones que el Gobierno de la Ciudad de México y las Alcaldias
ejecuten para regular el ejercicio de la actividad comercial en las areas y en via
publica, asi como en los bienes de dominio publico de uso comun, para evitar el
aumento del mismo asi como la invasion de nuevos espacios.

¢ Emitir mecanismos que incorporen mayores controles a la actividad comercial en
las dreas y via publica o en bienes de dominio plblico de uso comin para evitar
y/o controlar la presencia de comercio informal.

¢ Vigilarlos programas enfocados a la regulacién del comercio en via piblica dentro
de la Ciudad de México con la finalidad de evitar el incremento de esta actividad.

e Coordinar la elaboracion de reportes de la actividad comercial informal en la via
plblica y bienes de dominio publico de uso comtn, e instrumentar programas
para su ordenamiento y regular su ejercicio.
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el entorno urbano.

Evaluar, las politicas y aspectos legales y administrativos de ordenamiento del
comercio en la via publica a fin de generar estrategias con respecto al tema en
comento.

Disefiar mecanismos en materia de proteccién civil, salud y seguridad publica, asi
como las acciones tendientes al mejoramiento y conservacion del entorno urbano
y la preservacion de zonas patrimoniales e histdricas.

Implementar las politicas y aspectos legales y administrativos de ordenamiento
del comercio en via publica con la finalidad de mantener un equilibrio en la
infraestructura urbana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis del Comercio en Via Plblica

Coordinar programas, proyectos, estudios y analisis sobre el comercio en Via
Plblica en las 16 Alcaldias de la Ciudad de México, para tener elementos que
permitan un reordenamiento y/o reubicacion, asi como evitar un crecimiento del
mismo.

Elaborar diagnostico de la situacion del comercio en via plblica en coordinacion
con las 16 Alcaldias para identificar los puntos problematicos de la ciudad y
proceder a un ordenamiento en el espacio ptblico en esta materia.

Integrar los reportes sobre acciones para el reordenamiento y reubicacion del
comercio en via publica que realicen las alcaldias y el gobierno de la Ciudad de
México para disefiar los programas y/o proyectos de reordenamiento.

Disenar indicadores de los planes, proyectos y programas de reordenamiento del
comercio en via publica en las 16 Alcaldias de la Ciudad de México con el proposito
de evaluar el desempefio e implementacion de las politicas publicas.

Evaluar los proyectos especificos que tengan por objeto brindar opciones para el
paso a la formalidad de la actividad comercial que se ejerce en las vias y areas
publicas con la finalidad de evitar y/o reducir el mismo.

Integrar un proyecto, especifico en coordinacion con cada Alcaldia a fin de brindar
opciones para el paso a la formalidad de la actividad comercial.

Evaluar programas especificos del ordenamiento del comercio en via publica que
se presentan, para determinar y acordar las acciones a implementar en cada una
de las 16 Alcaldias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Ordenamiento del Comercio en Via
Piblica.

Dar seguimiento a las acciones ejecutadas con las 16 Alcaldias con la finalidad de
fomentar el reordenamiento del comercio en via publica en la Ciudad de México.
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permitido del espacio publico y de la via publica, asi ‘como—sistematizarta
informacion de las mismas, a fin de llevar un registro de los mismos.

e Dar seguimiento a la instrumentacién de planes, proyectos y programas de
ordenamiento del comercio en via publica de las Alcaldias a fin de contar con
datos oportunos para la toma de decisiones.

e Constatar el cumplimiento de las disposiciones administrativas aplicables al uso
aprovechamiento de las areas y via publica e informar a la persona responsable
de la Subdireccién Operativa de Ordenamiento de la Via Publica para contar con
informacion adecuada para la toma de decisiones.

e Determinar con las alcaldias acciones para la atencion de la problematica de
ordenamiento del comercio informal, asi como nuevos procedimientos para el
seguimiento de las actividades de reordenamiento del comercio en via publica.

e Coadyuvar en la elaboracion de minutas de las reuniones, las cuales permitan dar
seguimiento a las actividades de reordenamiento del comercio en la via publica. ‘

e Dar seguimiento a los avances de los acuerdos entre particulares o grupos, en
materia de ordenamiento del comercio en la via pablica en la Ciudad de México,
en los que media la Direccidn General.

e Supervisar los informes de actividades que realizan las areas que conforman la
Direccion General, con la finalidad de tener un diagnostico del uso de la via
publica.

o Supervisar la elaboracion de registros que permitan agilizar y facilitar a las areas
de la Direccion General la toma de decisiones y laimplementacion de acciones.

e Realizar censos de comerciantes en la via publica para identificar la magnitud del
crecimiento y caracteristicas que guarda en los perimetros del Centro Historico.

e Informar a la Direccion General de los resultados del censo para establecer
politicas publicas oportunas.

e Sistematizar la informacion de las personas fisicas o morales que solicitan la
atencion en materia de reordenamiento de la via plblica de la Ciudad de México.

e Analizar las caracteristicas de los grupos sociales de los Perimetros “A” y “B” del
Centro Histdrico, identificando sus necesidades de manera anticipada, para
ofrecer alternativas de atencion a éstos. .

e Proyectar propuestas para la atencion de las problematicas y presentarlas a las
personas superiores jerarquicas, para su analisis de viabilidad.

PUESTO: Subdireccion de Dialogo y Conciliacion en Via Publica.

e Organizar mesas de trabajo para solucionar controversias entre los diferentes
grupos sociales con respecto al uso de la via publica en la Ciudad de México, para
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para lograr un uso adecuado del espacio publico.

Generar las acciones necesarias para la verificacion y el seguimiento de acuerdos
que se establezcan con particulares o grupos, para mejorar las condiciones de la
via publica y la convivencia social.

Apoyar con la elaboracién de minutas de las reuniones respecto al uso de la via
ptblica en la Ciudad de México que permita el uso adecuado de la misma.

Dar el seguimiento a los avances de los acuerdos entre particulares o grupos, en
los que medie la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la
Via Publica para lograr el dptimo uso del espacio puiblico.

Coordinar la elaboracion de reportes de las areas para informar las acciones que
se llevan a cabo en la unidad administrativa.

Crear un censo de la Ciudad con informacion acerca de la magnitud, crecimiento
y caracteristicas que guardan los perimetros.

Informar a la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica, de los resultados del censo para establecer politicas oportunas.

Analizar las caracteristicas de los grupos sociales de la Ciudad de México,
identificando sus necesidades de manera anticipada, para ofrecer alternativas de
atencion a estos.

PUESTO: Subdireccion Operativa de Ordenamiento de la Via Plblica

Realizar mesas de trabajo interinstitucionales, con la finalidad de atender las
problematicas que se presentan en via publica en las 16 Alcaldias.

Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas en acciones relacionadas
a la inhibicién del comercio no formal entorno a los eventos que se llevan a cabo
en la via publica.

Implementar estrategias de corresponsabilidad entre las y los habitantes y las
autoridades, respecto de la conservacion del entorno urbano, vias y espacios
publicos, a través de mesas de trabajo, dirigidas a la poblacion.

Coordinar mesas de trabajo con los diferentes grupos sociales y organizaciones
que presentan alguna problematica en la via plblica para buscar alternativas de
solucién y optimalizacion del uso permitido de esta, con la participacion de las
dependencias competentes para su atencion.

Proponer alternativas a los grupos sociales que participan en las mesas de trabajo,
buscando la auto regulacion, sustentada en una actitud de respeto a la
normatividad y la exigencia a su observancia y cumplimiento.

Desarrollar estrategias y acciones para que los eventos que se llevan a cabo en el
espacio publico cuenten con la supervision de la Direccidén General, para evitar
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Facilitar el cumplimiento de las disposiciones, para implémentar ‘én el ‘espacio

publico actividades sociales, culturales, académicas, religiosas yfoempresariates;
promoviendo y preservando la conservacion de los sitios histéricos.

PUESTO: Enlace de Reordenamiento en la Via Publica

Realizar acciones encaminadas a la conservacion y preservacion del correcto uso
de lavia publica en la Ciudad de México, para el libre transito peatonal y vehicular. '
Mantener actualizada la informaciéon correspondiente para la conservacion vy
preservacion del uso adecuado de la via publica.

Turnar las solicitudes realizadas por los comerciantes establecidos y sociedad civil
a las instituciones responsables del retiro de los comerciantes informales, para
mantener el buen uso de la via publica.

Realizar registros de los reportes y solicitudes realizados por organizaciones de la
sociedad civil y ciudadania, para un correcto seguimiento de las peticiones.
Atender los reportes formulados por la sociedad civil y comerciantes establecidos
en el tema de reordenamiento en la Via Publica de la Ciudad de México para
realizar los tramites ante las dependencias correspondientes.

Dar seguimiento a la atencion de las solicitudes que ingresen al area respecto al
ordenamiento de la via publica.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “D”
Lider Coordinador de Proyectos de Qperaciones en Campo “E”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “F”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “G”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “H”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo

h’.I)I

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Campo “J”

Realizar actividades de seguimiento e inspeccién en campo y entregar la
informacion necesaria para la evaluacion y el seguimiento de los acuerdos
celebrados con los grupos, organizaciones y/o particulares.

Realizar visitas a los sitios concernientes a la atencion de solicitudes realizadas
por vecinos y comerciantes, para mantener un registro de seguimiento, atencion
y cumplimiento.

Recabar informacion de los integrantes de los grupos sociales y asociaciones para
conocer las problematicas que enfrentan y sus demandas.
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o Informar de las visitas e inspecciones realizadas, a fin de C{ueI exlfaCI[lt%h Bat
implementacién de acciones ante las problematicas que se geﬂ!emnI en la MiBcionales.
publica.

e Ejecutar las estrategias y acciones de seguimiento a fin de dar cumplimiento a los
acuerdos para la liberacion del espacio en la via publica.

e Ejecutar las acciones determinadas por parte de la Subdireccion Operativa de
Reordenamiento en el espacio de la via publica de la Ciudad de México para evitar
practicas que alteren el orden publico.

« Realizar recorridos en via publica para reportar a las instancias correspondientes
las anomalias que afecten el libre transito peatonal y automovilistico.

» Elaborar reportes de las acciones que se llevan a cabo en la via publica para su
seguimiento.

e Realizar acciones con fundamento en las facultades y atribuciones de esta
Subsecretaria, para la liberacion del espacio publico.

* Informar por escrito las negociaciones y las acciones que permitan prevenir
conflictos, evitando la repeticion de errores o incremento de problemas atendidos
con anterioridad.

e Elaborar bitacoras de las actividades realizadas en campo, para actualizar el
registro de seguimiento que permita contar con la informacién en forma
oportunidad y se tenga actualizada.

e Sistematizar las fechas de los eventos que se llevan a cabo para un adecuado
control de las acciones acordadas con las dependencias.

e Proponer medidas de control, seguimiento y de evaluacion para la adecuada
liberacion de la via publica.

» Reportarala persona superior jerarquica los resultados de la atencion de eventos
realizados en el espacio publico.

» Recabar informacion de las areas que integran esta Unidad Administrativa para
prevenir eventos a suscitarse en la via publica.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “B”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “C”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “D”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “E”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “F”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “G”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “H”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “1”

Lider Coordinador de Proyectos de Operaciones en Sitio “J”
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» Realizar actividades de seguimiento e inspeccion en ¢ampo 'y entrégar (& > ! e
Ibece 1 Genucral S dmnstrdcion de Pers
informacion necesaria para la evaluacion y el seguimignto de lo§ dcuerdes o

celebrados con los grupos, organizaciones y/o particulares PEpEUIRR

e Realizar visitas a los sitios concernientes a la atencion de 'soticitudes reatizadas
por vecinos y comerciantes, para mantener un registro de seguimiento, atencién
y cumplimiento.

e Recabarinformacion de los integrantes de los grupos sociales y asociaciones para
conocer las problematicas que enfrentan y sus demandas.

e Informar de las visitas e inspecciones realizadas, a fin de que se facilite la
implementacién de acciones ante las problematicas que se generan en la via
publica.

¢ Ejecutar las estrategias y acciones de seguimiento a fin de dar cumplimiento a los
acuerdos para la liberacion del espacio en la via pablica.

¢ Ejecutar las acciones determinadas por parte de la Subdireccion Operativa de
Reordenamiento en el espacio de la via publica de la Ciudad de México para evitar
practicas que alteren el orden publico.

e Realizar recorridos en via publica para reportar a las instancias correspondientes ‘
las anomalias que afecten el libre transito peatonal y automovilistico.

e Elaborar reportes de las acciones que se llevan a cabo en la via piblica para su
seguimiento.

e Realizar acciones, con fundamento en las facultades y atribuciones de esta
Subsecretaria, para la liberacion del espacio publico.

e Informar por escrito las negociaciones y las acciones que permitan prevenir
conflictos, evitando la repeticion de errores o incremento de problemas atendidos
con anterioridad.

e Elaborar bitacoras de las actividades realizadas en campo, para actualizar el
registro de seguimiento que permita contar con la informaciéon en forma
oportunidad y se tenga actualizada.

e Sistematizar las fechas de los eventos que se llevan a cabo para un adecuado
control de las acciones acordadas con las dependencias.

e Proponer medidas de control, seguimiento y de evaluacion para la adecuada
liberacion de la via publica.

e Reportar a la persona superior jerarquica los resultados de la atencion de eventos
realizados en el espacio publico. !

e Recabar informacion de las areas que integran esta Unidad Administrativa para
prevenir eventos a suscitarse en la via publica.

PUESTO: Direccién de Programas de Alcaldias

e Establecer mecanismos que permitan el desarrollo de los programas prioritarios
de Alcaldias y la supervisién de establecimientos mercantiles, espectaculos
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e Coordinar acciones para reordenar los establecimientos mercantiles, plazas
comerciales, videojuegos y espectaculos publicos.

e Realizar en coordinacién con las instancias correspondientes la supervision y
verificacién de los Establecimientos Mercantiles que alteren el orden publico.

e Establecer mecanismos en coordinacion con las instancias correspondientes del
Gobierno de la Ciudad de México para dar atencion a las solicitudes y demandas
ingresadas por la ciudadania en materia de Establecimientos Mercantiles, Plazas
comerciales, videojuegos y espectaculos publicos.

e Coordinar mesas de trabajo con las 16 Alcaldias, para subsanar inconsistencias en
materia de Establecimientos Mercantiles, Plazas comerciales, videojuegos y
espectaculos publicos.

e Integrar la estadistica basica de la actividad comercial que se ejerce en la via
plblica, ejecutada por los 16 Organos Politicos Administrativos de la Ciudad de
México para mantener actualizado el Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP), de acuerdo con la informacion integrada y proporcionada por las
Alcaldias.

e Evaluar la aplicacion de los Programas de desarrollo y programas prioritarios de
las Alcaldias para conocer el impacto que causan con su ejecucion.

e Coordinar mesas de trabajo con las 16 Alcaldias, para subsanar inconsistencias en
los programas de desarrollo y programas prioritarios que puedan repercutir en la
gobernabilidad local, y establecer estrategias para el desarrollo local.

= Vincular a la Direccion General con los distintos niveles de gobierno, a través de
reuniones de trabajo.

» Evaluar las demandas ciudadanas con el objetivo de atenderlas en coordinacion
con las 16 Alcaldias y las instancias de gobierno correspondientes.

» Coordinar acciones para la instrumentacion y ejecucion de operativos
interinstitucionales relacionados con la resolucion de demandas ciudadanas.

e Establecer interlocucion con las demarcaciones territoriales y las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México
para implementar programas territoriales.

e Coordinar acciones para la instrumentacion y ejecucion de supervisiones
relacionadas con establecimientos mercantiles, plazas comerciales, espectaculos
publicos y el registro de videojuegos y su correcta clasificacion.

e Coordinar el registro y la publicacion de titulos y contenidos de videojuegos
solicitados ante la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de
la Via Pablica.
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* Acordar con la persona titular de la Direccién General los, dictameries s las "
resoluciones que procedan en aquellas solicitudes de registro de videojuegass, .
para su autorizacion y posterior publicacion. OCCHTIREE0S Oy

* Evaluar la ejecucidn de proyectos y programas en materiade estabtecimientos
mercantiles, plazas comerciales, video juegos y espectaculos publicos, con la
finalidad de prevenirincidencias y garantizar la integracion fisica de la ciudadania
en coordinacion con las instancias correspondientes.

¢ Representar a la Direccion General en actividades y asuntos que se relacionen con
otras Unidades Administrativas u Organos Politico-Administrativos y establecer
compromisos de trabajo inherentes a las facultades y atribuciones del Area.

e Actualizar los sistemas informaticos del Sistema de Comercio en Via Publica
(SISCOVIP) que integren la Direccién General.

¢ Coordinar con las 16 Alcaldias la actualizacion del registro (inico de comerciantes
y organizaciones que ejercen la actividad comercial en via y/o area publica de la
Ciudad de México; con el propésito de tender un padrén confiable de esta
actividad.

s Controlar el Sistema de Comercio en Via Plblica (SISCOVIP) para contar con
elementos para la toma de decisiones de los asuntos referentes a la utilizacién del
espacio publico.

s Supervisar las consultas y modificaciones realizadas por las areas de la Alcaldia
responsables del Sistema de Comercio en Via Publica (SISCOVIP), respecto del
funcionamiento, alcance y aplicacion del dispositivo informatico, para que
permanezca en condiciones optimas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas y Enlace con Alcaldias.

e Facilitar los mecanismos de vinculacion entre las 16 Alcaldias y las diferentes !
instancias del Gobierno de la Ciudad de México a fin de monitorear la ampliacion
de sus programas y proyectos.

e Dar seguimiento a los programas prioritarios de las 16 alcaldias con el propésito
de que sean establecidos conforme a las politicas publicas del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Dar seguimiento a la atencién de demandas ciudadanas de las 16 Alcaldias a fin
de dar una correcta atencion a cada una de ellas.

e Desarrollar mecanismos para una fluida comunicacion entre los entes del
gobierno y las Alcaldias.

e Implementar acciones con las 16 Alcaldias para la aplicacion de programas
dirigidos a la ciudadania.

» Analizar lo publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para identificar
los programas que pudiesen ser aplicables a las Alcaldias respetando su
autonomiay en beneficio de la ciudadania.
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e Elaborar un informe de los programas aplicables a las 1F Alcaidms
una estadistica oportuna del desarrollo de estos, respetando ¢ su: autanlomlaly @R cionaes
beneficio de la ciudadania.

e Acordarlaimplementacion de un diagnostico de necesidades ciudadanas en cada
una de las 16 Alcaldias para la creacion de proyectos y programas que le den
respuesta.

e Analizar la aplicacion y distribucion de los programas y/o proyectos que realicen
las 16 Alcaldias, para tener actualizado el avance y la informacidn de la poblacion
beneficiada.

e Evaluar los resultados de la aplicacion de los programas de Alcaldias, para
detectar las necesidades prioritarias en cada demarcacion.

» Dar seguimiento a los programas operativos anuales e informes de avance
programatico-presupuestal de las Alcaldias, para comprobar que el ejercicio fiscal
se haya realizado conforme a lo planeado.

» Comunicar a la persona titular de la Direccion de Programa de Alcaldias, la
evaluacion realizada en el seguimiento a los programas operativos anuales e
informes de avance programatico-presupuestal de las Alcaldias, para comprobar
que el ejercicio fiscal se haya realizado conforme a lo planeado.

» Atender las demandas ciudadanas y los problemas que se presenten en las 16
Alcaldias.

» Realizar recorridos oculares a fin de obtener un diagnostico del problema
presentado por la ciudadania.

» Proponer alternativas de solucion a partir del diagnéstico generado de la atencién
a la demanda ciudadana.

e Canalizar las solicitudes realizadas por los ciudadanos, a las instituciones
responsables o facultadas para su resolucion.

PUESTO: Subdireccion de Supervision y Administracion de Establecimientos Mercantiles.

* Supervisary administrar la actualizacion y publicacion de los titulos y contenidos
de videojuegos que funcionan en establecimientos mercantiles de la Ciudad de
México para mantener actualizado el catalogo publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

» Coordinarla atencion a las quejas, demandas, denunciasy solicitudes ciudadanas
y de personas de comercio establecido relacionados con establecimientos
mercantiles, espectaculos publicos y videojuegos de la Ciudad México a fin de
proponer soluciones a las mismas.

e Administrar la informacién en materia de establecimientos mercantiles,
espectaculos publicos y videojuegos para mantener el padron actualizado de las
16 Alcaldias.
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e Supervisar la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el listado de
titulos y contenidos de videojuegos que hayan sido registrados en el catdlogo de;;
titulos y contenidos de videojuegos y verificar que esté a disposicioh’'de'{a

ciudadania.

* Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas que se
apliquen en materia de establecimientos mercantiles, espectaculos publicos y
videojuegos.

e Elaborar propuestas de modificacién a las disposiciones juridicas y
administrativas en materia de establecimientos mercantiles, espectaculos
publicos y videojuegos.

e Supervisar la atencion a las demandas y solicitudes ciudadanas en materia de
establecimientos mercantiles, espectaculos plblicos y registro de videojuegos
para evaluar avances y realizar ajustes necesarios.

e Facilitar, orientar y dar asesoria en materia de establecimientos mercantiles,
espectaculos publicos y registro de videojuegos a la ciudadania que realice los
tramites necesarios con respecto al tema.

s Integrar proyectos y programas para aminorar problematicas sociales en materia |
de establecimientos mercantiles videojuegos y espectaculos pdblicos.

e Elaborar proyectos de no respuesta a la demandas y solicitudes ciudadanas
turnadas a la Subdireccion en materia de establecimientos mercantiles,
espectaculos pablicos y registro de videojuegos con la finalidad de que estén
acordes a la normatividad establecida.

e Organizar reuniones de trabajo con las diversas areas administrativas de las 16
Alcaldias para homologar criterios de actuacion en materia de establecimientos
mercantiles, espectaculos publicos y videojuegos con la finalidad de que los
usuarios tengan certeza de la actuacion de la autoridad.

e Verificar la actualizacion de los registros en materia de establecimientos
mercantiles, espectaculos publicos y videojuegos a fin de contar con un registro
vigente.

e Verificar los establecimientos mercantiles, espectaculos publicos y videojuegos
con la finalidad de que cumplan con la normatividad en la materia.

¢ Supervisar la actuacion de las diversas areas en materia de establecimientos
mercantiles, espectaculos publicos y videojuegos con la finalidad de atender las
quejas y denuncias ciudadanas. \

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Establecimientos
Mercantiles, Espectaculos Plblicos y Videojuegos

e Actualizar la informaciébn en materia videojuegos que funcionan en
establecimientos mercantiles de la Ciudad de México para su difusion en el portal
electronico de la Secretaria de Gobierno y la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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¢ Formular mecanismos de trabajo para concretar co
materia de regulacion y control de establecimientos ni
publicosy videojuegos a efecto de aminorar problematidas sociales en materia de

establecimientos mercantiles y espectaculos publicos.

» Integrar el catalogo de titulos y contenidos de videojuegos para que esté a
disposicién de la ciudadania.

e Darseguimiento a las disposiciones juridicas y administrativas que se apliquen en
materia de video juegos, para tener actualizado el marco juridico de actuacion de
esta Unidad Administrativa.

e Brindar orientacion y asesoria en materia de establecimientos mercantiles,
espectaculos publicos y registro de videojuegos con la finalidad de informarle a
las personas interesadas el procedimiento y seguimiento a las peticiones para el
registro de videojuegos.

e Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que la Direccion General asuma con
las 16 Alcaldias en materia de registro de videojuegos con la finalidad de tener
informacion oportuna para la toma de decisiones.

» Elaborar proyectos de respuesta a las demandas y solicitudes ciudadanas
turnadas a la Subdireccion en materia de videojuegos a fin de cumplir con los
procedimientos y los tiempos de respuesta a las solicitudes.

e Realizar mesas de trabajos con las diferentes areas del Gobierno de la Ciudad de
México a fin de establecer diagnésticos de las 16 Alcaldias de la Ciudad de México
en materia de establecimientos mercantiles, espectaculos publicos y video
juegos.

» Darseguimiento a las disposiciones juridicas y administrativas que se apliquen en
materia de establecimientos mercantiles y espectaculos publicos y video juegos
para tener actualizado el marco juridico de esta Unidad Administrativa.

e Proponer proyectos y programas para aminorar problematicas sociales en
materia de establecimientos mercantiles, espectaculos piblicos y videojuegos.

e Compilar, el registro de establecimientos mercantiles en la Ciudad de México,
conforme a la informacion proporcionada por las 16 Alcaldias, para mantener los
padrones actualizados y saber cudndo estan operando en cada demarcacion.

* Dar seguimiento a las demandas ciudadanas turnadas a la Subdireccion en
materia de establecimientos mercantiles y espectdculos publicos a fin de
atenderlas.

e Brindar orientacion y asesoria en materia de establecimientos mercantiles vy
espectaculos publicos con la finalidad de informarle a las personas interesadas el
procedimiento y seguimiento a las peticiones.

= Elaborar los proyectos de respuesta a demandas y solicitudes ciudadanas
turnadas a la Subdireccion en materia de establecimientos mercantiles vy
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espectaculos publicos para dar cumplimiento a la atencién de la démanda
ciudadana.
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Ordenamiento del Comercio en la via piblica de la Ciudad de México.
Ordenamiento de Actividades en la Via Publica de la Ciudad de México.

Registro de videojuegos.

Atencidn al registro de comerciantes en el Sistema de Comercio en la Via Publica
(SISCOVIP).

Censo y ordenamiento de comerciantes en la via Publica en la Ciudad de México.
Supervision de Establecimientos Mercantiles.

Atencion a Peticiones Ciudadanas.
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25. Nombre del Procedimiento: Ordenamiento del Comercio ¢

Ciudad de México

Objetivo General:

o

WAL
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748

n la via'publicarderla

Ordenar las actividades relacionadas al comercio que se realiza en la via publica en la
Ciudad de México mediante acciones que permitan la liberacién y el adecuado uso del

espacio publico

Descripcion Narrativa:

de Proyectos de
Operaciones en
Campo “A”

espacio publico en cuestion.

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador Realiza recorrido de inspeccion e informa | 1ldia
de Proyectos de sobre las problematicas presentadas
Operaciones en
Campo “A”

2 | Subdireccion Recibe informacion, analiza la problematica | 1dia
Operativa de planteada y propone acciones tendientes al
Ordenamiento de la | ordenamiento.

Via Plblica

3 | Direccién de Recibe propuesta, analiza e instruye acciones 1dia
Ordenamiento y tendientes al ordenamiento.

Seguimiento al
Comercio en Via
Publica

4 | Subdireccién Recibe instruccion y coordina en campo la 1dia
Operativa de ejecucion de acciones tendientes al
Ordenamiento de ordenamiento.

Via Publica

5 | Lider Coordinador Verifica el retiro de comercio ejecutando las ldia
de Proyectos de medidas correspondientes.
Operaciones en Sitio
"

6 | Subdireccion Solicita la intervencion de elementos de 1 dia
Operativa de Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Ordenamiento de

Via Publica
7 Asigna fechas de reunion 1dia
8 | Lider Coordinador Vigila mediante recorridos la liberacién de 1dia

Fin del procedimiento
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No. | Responsabledela Actividad
Actividad

Tiempo aproximado de ejecticion:8-dias-habiles:

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos que considerar:

1. Lasactividades realizadas por el Lider Coordinador de Proyectos de Operacion en
Campo A, es aplicable para los Lideres B, C,D, E, F, G, H, |, J. Y para los Lideres de
Operacion en Campo A, es aplicable para los Lideres B, C, D, E, F, G, H, I, J.

2. Cabesefialar que las actividades marcadas derivan del retiro de comercio y en un
afan de conciliar se ofrecen reuniones con los Lideres, sin embargo, esta actividad
puede postergarse, por lo tanto, el tiempo sefialado es descriptivo mas no
limitativo por encontrarse sujeto a terceras personas.

3. Con el comerciante en via publica o con la persona representante de la
Organizacion a la que pertenezca con el fin de establecer acuerdos destinados al
ordenamiento del comercio en la via publica.

4. El procedimiento es una actividad que se realiza de manera diaria por lo que no
existe un tiempo especifico de ejecucion de proceso, ni un periodo normativo
administrativo maximo de atencion para que el area correspondiente lleve a cabo
sus actividades.

Pagina 24 de 46



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

GOBIE

oy 9 CIUDA
)

RNE-DELA
p DE/MEXito €

o doéo

O SECRETARIA DE

BIERNB & 1ERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de Proyertos de Operaciones|

Seguimiento al Comercio en Via Pablic

3. Recibe propuests
analiza e instruye
acciones tendenies 3
ardsnamisnto,

<
e 1. Realizarecornoo de E. Verifica el retiro de 8. Vigila mediante
% Tricio ) inspeccion ¢ infama comercio ejecuando recormridos iasbracia
C- / sobrelas proplemdscas las medidas deespacio pitcn &n
g g presentadss colrespondanss cuestion
E T
B |3 A
2
3 ¥
A
- SR
o L]
z |=
v (2
=
"
-
3
B |q Y
2 -
: 62
- F-4
= |33 " 4 Recibeinstruesdn | E. Solicita la
< =5 2. Recibeinfarmasdn ot 4
c 2 farmac By L g _
" |2 °'_ analizala problemdses Epatdina en-wsoa i llervenchn ds 7. Asigna fechas de
£ = lanteada y sopons Ejeciian 48 aoonss glemenios de reunidn
¥ 2. P Vnﬂ z tendientes al Secretaria de :
i = sccicnes ardenamisnio Seguridad Cludatans.
S
]
]
2
E
5
E
-
E
1
-
o

ireccion de Oy

amiento y Seguimiento al Comercio en Via

Publica

Pagina 25 de 46




MANUAL QA COBIE Jr"r SECRETARIAIDEC DE LA
ADMINISTRATIVO ‘/ clupao! q‘vxlcg‘/ésoauemo DE MEXICO

1
26. Nombre del Procedimiento: Ordenamiento de actividades en |3 via pubhczi tie ia Cauﬂéd .

de MéXECO Procedinuentos Orzanza wr

Objetivo General: Ordenar las actividades que se realizan en la via publica en la Ciudad
de México mediante acciones que permitan la liberacion y el adecuado uso del espacio
publico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador Identifica  situaciones de potencial 1dia
de Proyectos de problematica en los recorridos en via
Operaciones en publica actividades
Campo “A

2 | Subdireccion Revisa la normatividad vigente que regula 1dia
Operativa de actividades que se desarrollan en la via
Ordenamiento de la | publica.
via Publica

3 | Lider Coordinador Realiza diagnostico de la problematica 1dia
de Proyectos de identificando con precision el tipo de
Operaciones en Sitio | actividad, nimero de actores y condiciones
“A7 en que se realiza.

4 | Subdireccion Coordina mesas de trabajo con diversas 1dia
Operativa de dependencias y organos administrativos
Ordenamiento de la | para buscar mecanismos de solucion a la
Via Publica problematica en analisis.

5 | Subdireccion de Convoca a mesas de trabajo a los actores 1dia
Diadlogoy involucrados con el fin de plantear
Conciliacion en Via alternativas y acordar soluciones a la
Publica problematica en analisis.

:Se definen y acuerdan acciones
tendientes a resolver la problematica en
analisis?
NO

6 Comunica que no se llego6 a ningtin acuerdo 1dia
Conecta con el fin del procedimiento.
S

7 Comunica que se llegé a algln acuerdo 1dia

8 | Subdireccion Da a conocer las alternativas planteadas y 1dia
Operativa de supervisa que se ejecuten las acciones o
Ordenamiento de la | medidas tendientes al ordenamiento
Via Piblica conforme lo acordado.
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No. | Responsable dela Actividad ' Tiempo -« [
Actividad rrolle Admin
9 | Lider Coordinador Realiza recorridos de vigilancja para’|- Tedia O
de Proyectos de supervisar que se lleven a chbo los

Operaciones en Sitio
-{A‘)

acuerdos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Las actividades realizadas por el Lider Coordinador de Proyectos de Operacion en
Campo A, es aplicable para los Lideres B, C, D, E, F, G, H, |, J. Y por los Lider
Coordinador de Proyectos de Operacion en Sitio A, es aplicable para los Lideres B,

C,DEF, G, H,L.J.

Cabe senialar que las actividades marcadas derivan del retiro de comercio y en un
afan de conciliar se ofrecen reuniones con los Lideres, sin embargo, esta actividad
puede postergarse, por lo tanto, el tiempo sefialado es descriptivo mds no
limitativo por encontrarse sujeto a terceras personas.

El procedimiento es una actividad que se realiza de manera diaria por lo que no
existe un tiempo especifico de ejecucion de proceso, ni un periodo normativo
administrativo maximo de atencion para que el area correspondiente lleve a cabo

sus actividades.
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27. Nombre del Procedimiento: Registro de videojuegos

Objetivo General:

Registrar los videojuegos que pretendan poner en operacio

GOBIE
CIUDAD

S
1P

alu /

Q

CRETARIA DE

B'E"ES’MEM O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

dmanist ion v i

mistrac de Person

los establecimientos

Mercantiles a través de una examinacidn, analisis y resoluciéon de una solicitud de cada
uno de ellos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subsecretaria de Recibe y turna la solicitud de registro de | 2dias
Programas de videojuegos a la Direccion General de
Alcaldiasy Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la
Reordenamiento de | Via Publica. ,
la Via Publica

2 | Direccion General de | Recibe, analiza y turna la solicitud de registro l1dia
Programas de de videojuegos a la Direccion de Programas
Alcaldiasy de Alcaldias.

Ordenamiento de la
Via Publica

3 | Direccion de Recibe y turna la solicitud de registro de [ 2dias
Programas de videojuegos a la Subdireccion de Supervision
Alcaldias de Establecimientos Mercantiles.

4 | Subdireccion de Recibe la solicitud de registro de videojuegos | 2 dias
Supervision y y verifica en la base de datos que el
Administracion de videojuego que se pretende inscribir no se
Establecimientos encuentre registrado.

Mercantiles

5 Inicia la revision de la documentacion | 2dias
necesaria para el registro.
:El registro cumple con la documentacion
completa? '
NO

6 Previene al solicitante por Unica vez para que | 2dias
desahogue la documental faltante. (Si el
solicitante no subsana, conecta con el fln del
procedimiento).
Conecta con la actividad 5
SI
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No. | Responsable dela Actividad . LTiempel [ e
Actividad o5 i iy el oy
7 Instruye a la Jefatura de Unidad | 5dias
Departamental de Establecimientos
Mercantiles y Espectaculos Plblicos para que
examinen los  videojuegos en el
establecimiento mercantil.

8 | Jefaturade Unidad | Analiza las situaciones de hecho y derecho | 3dias
Departamental de para obtener la clasificacion correspondiente
Supervision de del videojuego a fin de contraponerla con la
Establecimientos propuesta solicitante.

Mercantiles y

Espectaculos

Publicos y

Videojuegos

9 Realiza el Proyecto de resolucion en dondese | 5 dias

autoriza o se niega la clasificacion propuesta,
la acuerda con el titular de la Subdireccion de
Supervision de Establecimientos Mercantiles.

10 | Subdireccién de Analiza el Proyecto de resolucion y lo expone | 1dia
Supervision y a la Direccion de Programas de Alcaldias para
Administracion de su aprobacion.

Establecimientos
Mercantiles

11 | Direccionde Revisa el proyecto de resolucion y lo expone a ldia
Programas de Direccion General de Programa de Alcaldias y
Alcaldias Ordenamiento de la Via Publica.

12 Acuerda con la Direccion General de | 5dias

Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la
Via Publica la clasificacion determinada para
el videojuego.

13 | Subsecretaria de Recibe la resolucion para la aprobacion, firma | 5 dias
Programas de y devuelve a la Direccion General de
Alcaldiasy Programas de Alcaldias y Ordenamiento de la
Reordenamiento de | Via Piblica.
la Via Publica

14 | Direccion General de | Instruye a la Subdireccion de Supervision de | 2 dias
Programas de Establecimientos Mercantiles a realizar la
Alcaldiasy notificacion de la resolucion.

Ordenamiento de la
Via Publica
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15 | Subdireccion de
Supervision y
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Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

La documentacion que debera ingresar el interesado anexa al formato aprobado sera la

siguiente:

1. Siespersona moral

a)

d)

El titular o quien su interés legalmente represente, acompafara el
documento con que acredite su personalidad, asi como copia simple y
original o copia certificada para cotejo de la estructura constitutiva
debidamente registrada.

Titulo del videojuego.

El contenido del videojuego mediante la documentacion descriptiva y
explicativa, o videocinta, disco compacto o cualquier otro medio que
facilite su debida revision.

Propuesta de clasificacion.

2. Sies persona fisica:

Presentar identificacion oficial y comprobante de domicilio

Titulo del videojuego

El contenido del videojuego mediante la documentacion descriptiva, o
videocinta, o disco compacto o cualquier otro medio que facilite su
revision.

Propuesta de clasificacion.

3. Sielsolicitante no subsana, conecta con el fin del procedimiento.
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28. Nombre del Procedimiento: Atencion al registro de comercia
Comercio en la Via Publica (SISCOVIP).

Objetivo General: Atender solicitudes del Sistema de comercio e

Descripcion Narrativa:

’ GOEIH
4 CIUDAD DEC@D%

ﬁ'ﬂ'&

CRETARIA DE
oBIERN8BIERNO DE LA

é CIUDAD DE MEXICO
o

ites en-el Sistema de

la Via Piblica

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subsecretaria de Recibe la solicitud por escrito de registro de 1dia
Programas de altas, bajas, exenciones y cambios de usuario |
Alcaldiasy en Sistema (SISCOVIP), a través del servidor
Reordenamiento de | del Gobierno de la CDMX y turna
la Via Pablica
2 | Direcciéon General de | Recibe y canaliza la peticion al area 1dia
Programas de responsable
Alcaldias y
Ordenamiento de la
Via Publica
3 | Direccién de Recibey atiende las peticiones por partedela | 3dias
Programas de Alcaldia y de los ciudadanos referentes al
Alcaldias SISCOVIP.
;La peticion es por parte de la alcaldia?
NO
4 Da informacién y asesoria a personas que | 3dias
realizan actividades comerciales en la Via
Publica.
5 Canaliza a la Alcaldia Correspondiente. 3 dias
Sl '
6 Modifica la base de datos del Sistema de| 3dias
Comercio en Via Publica (SISCOVIP), a través
del servidor del Gobierno de la CDMX.
7 Responde por escrito, notificando la| 3dias
modificacion realizada al sistema.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normatwo administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1. Se busca tener una base de datos del Sistema de Cor

% S

BhD‘ GOBIERN®LD DE MEXICO

B IE RME La ﬁ gcmmeo DE LA
«v

Necretaria de Administracion v Finanzas
Direccion Gen 1

ol Adminisis
tiva de Dict

nerc1o>e‘h'“‘¥a Wi Pblica

(SISCOVIP) ya que esto nos permite tener un mejor controtdentrodetcomercioen

Via Publica.

2. El procedimiento es una actividad que se realiza de manera diaria por lo que no
existe un tiempo especifico de ejecucion de proceso, ni un periodo normativo
administrativo maximo de atencion para que el drea correspondiente lleve a cabo

sus actividades.

3. El proceso de altas se realiza en las Alcaldias, sin embargo, estas envian de
conocimiento de forma mensual el desglose de las altas realizadas.
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29. Nombre del Procedimiento: Censoy ordenamiento de comercipntés’

la Ciudad de México
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Objetivo General: Registrar las actividades comerciales en la Via Publica para conocer la
situacion real de las mismas dentro de la Ciudad de México para orientar acciones de
regularizacion y ordenamiento del comercio.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccién General de | Instruye el censo actualizado de actividades 1dia
Programas de comerciales en dreas y vias puiblicas y bienes
Alcaldiasy de dominio de uso comin a la Direccion de
Ordenamiento de la | Ordenamiento y Seguimiento al Comercio en
Via Publica Via Publica.
Direccion de Recibe instruccion y turna a la Subdireccion 1dia
Ordenamiento y Operativa de Ordenamiento de la Via Publica.
Seguimiento al
Comercio en Via
Publica
3 | Subdireccion Recibe instruccion, disefia las acciones a | 15dias
Operativa de realizar y establece los parametros de
Ordenamiento de la | medicion para la ejecucion del censo.
Via Publica
Elabora cronograma de actividades para el | 15dias
seguimiento de la elaboracion del censo de
actividades comerciales del organo Politico-
Administrativo, uno por cada érgano.
5 Envia al Organo Politico-Administrativo | 3 dias
correspondiente la peticion de elaboracion
del censo.
:Se realizo el censo por parte del Organo
Politico Administrativo?
NO #
6 Solicita nuevamente al Organo Politico-| 3dias
Administrativo correspondiente la peticion
de elaboracion del censo.
Conecta con la actividad 5
Sl
7 Recibe censo y turna para su analisis. 1dia
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No. [ Responsable dela Actividad Secrstuciy WjNEgdicn y Fomnzis
Actividad arro milf
8 | Jefaturade Unidad | Recibey analiza el censo del Orgarjo Politico | 16:dfas | -
Departamental de y lo remite a la Direccion de Ordenamiento.y
Analisis del Seguimiento al Comercio en Via Plblica.
Comercio en Via
Publica
9 | Direccion de Recibe y expone el censo ante la Direccion | 2dias
Ordenamiento y General de Alcaldias y Ordenamiento de laVia
Seguimiento al Publica.
Comercio en Via
Publica
10 | Jefaturade Unidad | Realiza diagndstico de la problematica | 1dia
Departamental de identificando con precision el tipo de
Analisis del actividad, nimero de actores y condiciones
Comercio en Via en que se realiza.
Publica
11 | Direccion de Coordina mesas de trabajo con diversas | 3dias
Ordenamientoy Dependencias y Organos Administrativos .
Seguimiento al para buscar mecanismos de solucion a la
Comercio en Via problematica en analisis.
Publica
12 | Subdireccion Convoca mesas de trabajo a los actores | 3dias
Operativa de involucrados con el fin de plantear
Ordenamiento de la | alternativas y acordar soluciones a la
Via Publica problematica en analisis.
:Se definen y acuerdan acciones
tendientes a resolver la problematica en
analisis?
NO
13 Realiza nuevamente diagnéstico de la 1dia
problematica
Conecta con la actividad 9
Sl
14 Turna diagnostico para plantear alternativas 1dia
15 | Jefatura de Unidad | Da a conocer las alternativas planteadas y 1dia
Departamental de supervise que se ejecuten las acciones o ‘
Analisis del medidas tendientes al ordenamiento
Comercio en Via conforme lo acordado.
Publica.
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16 | Subdireccion Realizar recorridos de vigilancia para 1dia
Operativa de supervisor que se lleven a cabo los acuerdos.
Ordenamiento de la
Via Plblica
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

p

ol

Se busca generar constantemente los insumos necesarios para realizar un
diagnostico real de la situacién y asi desarrollar estrategias de contencion del
crecimiento indiscriminado del comercio informal y lograr convivencia ordenada
de derechos, ya que representa una transicion hacia la regularizacion y la
formalidad.

El procedimiento es una actividad que se realiza de manera diaria por lo que no
existe un tiempo especifico de atencion para que el drea correspondiente lleve a
cabo sus actividades.

Cabe sefalar que las actividades marcadas derivan del retiro del comercioy en un
afan de conciliar se ofrecen reuniones con los lideres, sin embargo, esta actividad
puede postergarse, por lo tanto, el tiempo sefialado es descriptivo mas no
limitativo por encontrarse sujeto a terceras personas.
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30. Nombre del Procedimiento: Supervision de Establecimientos Mgrcantilesaris
Direction G

Objetivo General: Otorgar el Visto Bueno para establecimientog
principal sea la realizacion de juegos con apuestas y sorteos, que

(o]

>

Ldmin

CRETARIA DE

OBIERNO: r o DE LA
CIUDAD DE MEXICO

tiy

le Dictamminacion

mercantilesicliyo gigoiscionls

uentencon pprf'ni';n de

la Secretaria de Gobernacion, con base en el Articulo 27 bis de la Ley de Establecimientos
Mercantiles del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion General de | Recibey canaliza la solicitud de Visto Buenoala | 2 dfas
Programas de Subdireccion de Supervisién y Administracion
Alcaldiasy de Establecimientos Mercantiles.

Ordenamiento de la
Via Pablica

2 | Direccion de Recibe e inicia la revision de la documentacion | 2 dias
Programa de presentada.

Alcaldias

3 | Subdireccion de Realiza visita al lugar para corroborar el | 5dias
Supervision y cumplimiento de lo estipulado.

Administracion de
Establecimientos
Mercantiles
¢El establecimiento cumple con todos los
requisitos?
NO
4 Previene al solicitante y por una sola vez, para | 2dias
que desahogue la documental o requisito
faltante. (Si el solicitante no subsana, conecta
con el fin del procedimiento).
si
5 Analiza las situaciones de hecho y derecho y | 5dias
solicita la opinion del area juridica de la
Secretaria de Gobierno.

6 | Jefaturade Unidad | Realiza el proyecto de resolucion en donde se | 5dias
Departamental de autoriza o se niega el Visto Bueno solicitado, la
Supervisién de acuerda con el titular de la Subdireccion.
Establecimientos
Mercantiles,

Espectaculos
Publicosy
Videojuegos
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Aspectos a considerar:

:

(7]

Las solicitudes para Visto Bueno de establecimientos mercantiles deberan
ingresar a través de la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento

de la Via Publica.

Ademas de contar con permiso de la Secretaria de Gobernacion, estos deberan

cumplir con las obligaciones contenidas en el apartado Ay en las fracciones I, lll,
IV, VI, IXy X del apartado B del Articulo 10, asi como las del articulo 13 de la Ley de
Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal. '
No aplica afirmativa o Negativa Ficta.

Presentar Identificacion, Documento para acreditar la personalidad juridica
(ante notario publico) y Comprobante de Domicilio.
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No. | Responsable de la Actividad S 1 H‘ﬁempo, g
Actividad 5 Brocadiibatos Ganizacimites:
7 | Subdireccion de Analiza el proyecto de resolucior y lo expone a 2 dias
Supervision y la Direccion de Programas de Alcaldias para su
Administracién de aprobacion.
Establecimientos
Mercantiles
8 [ Direccion de Acuerda la Clasificacion y determina. 1 dia
Programas de
Alcaldias
9 | Direccion General de | Recibe la resolucién para la aprobacion, firmay | 5 dias
Programas de devuelve a la Direccion de Programas de
Alcaldiasy Alcaldias.
Ordenamiento de la
Via Publica.
10 | Direccion de Instruye a la Subdireccion de Supervision y | 2 dias
Programas de Administracion de Establecimientos
Alcaldias Mercantiles a realizar la notificacion de la
resolucion.
11 | Subdireccion de Notifica la resolucion al solicitante. 2 dias
Supervision y
Administracion de
Establecimientos
Mercantiles
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica
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321. Nombre del Procedimiento: Atencion a Peticiones Ciudadanas)

Objetivo General: Brindar la debida atencion a la ciudadan

Direccr

HUSETON

ia, atendiendo (quejas,
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sugerencias y denuncias) relacionadas con las funciones y atribuciones de la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion General de | Recibe la solicitud de peticiones ciudadanas 1dia
Programas de mediante la oficialia de partes.
Alcaldias y
Ordenamiento en la
Via Publica

2 Estudia y canaliza las peticiones ciudadanas a 1dia
las areas carrespondientes.

3 | Direccion de Cita al interesado para darle atencion| 5dias

Programas de personalizada, o se hace recorrido ocular por el
Alcaldias lugar.

4 Canaliza a las instancias correspondientes y da | 10 dias
respuesta por escrito a las peticiones
ciudadanas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades

3 y 4 también son aplicables para Direccion de Direccion de

Ordenamiento y Seguimiento al Comercio de la Via Publica, segun determine la

Oficialia de partes.

2. El procedimiento es una actividad que se realiza de manera diaria por lo que no
existe un tiempo especifico de ejecucion de proceso, ni un periodo nermativo
administrativo maximo de atencion para que el area correspondiente lleve a cabo

sus actividades
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1. Acuerdo. Resolucion formal que expresa las decisiones y accignes que se aprueban en

consenso, que construyen las y los interesados para cada uno de los puntos
controvertidos de un conflicto, durante el desarrollo de la mediacion y con la finalidad de
resolverlo satisfactoriamente.

2. COPO CDMX. Consejo de Poblacion de la Ciudad de México.

3. Espacio Publico. Ambito conformado por el conjunto de bienes y servicios publicos
ambientales, asi como por los bienes y servicios publicos urbanos destinados a la
satisfaccion de necesidades colectivas e individuales de esparcimiento, recreacion y

difusion cultural, entre otras.

4. Indicador. Comparacion entre dos o mas datos con el propdsito generar una medida
cuantitativa o cualitativa, para mostrar el estado de un tema en un momento especifico.

5. SISCOVIP. Sistema de Comercio en Via Publica.
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ESTRUCTURA ORGANICA . —
NOMENCLATURA
Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental
Direccion de Coordinacién Politica Metropolitana y Normatividad 39
Subdireccién de Supervision Juridica y Legal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Enlace Gubernamental 25
Subdireccion de Prospectiva y Desarrollo Metropolitano 29
Enlace Institucional 21
Direccién Ejecutiva de Vinculacion y Relaciones Intergubernamentales 42

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Seguimiento 25
Intergubernamental

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion Intergubernamental 25
Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos Intergubernamentales 25
Direccion de Cabildos y Enlace con Alcaldias 39
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Alcaldias 25
Direccion Ejecutiva de Asuntos Agrarios 42
Jefatura de Unidad Departamental de Comisiones y Convenios 25
Subdireccion de Resolucidn de Conflictos Agrarios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones "A" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones "B" 25
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PUESTO: Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlacg
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v A
Secretaria de Ads -

s Onranizacionales

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 25 Bis.- La Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica tendra las siguientes atribuciones:

I. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno el despacho de los asuntos
que guarden relacion con los Gobiernos de las Entidades Federativas y los Municipios que
colindan con la Ciudad de México, en los asuntos que correspondan a su ambito de
competencia;

Il. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno el despacho de los asuntos
en materia de coordinacion y planeacion metropolitana, asi como la participacion en el
Consejo de Desarrollo Metropolitano, en las comisiones metropolitanas y en los diversos
mecanismos de coordinacién con los gobiernos de las Entidades Federativas y Municipios
que colindan con la Ciudad;

ll. Mantener informada a la persona titular de la Secretaria de Gobierno sobre el
cumplimiento de los convenios suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México con
gobiernos de las Entidades Federativas que colindan con la Ciudad;

IV. Participar en el disefio e instrumentacion de la planeacion metropolitana, en
coordinacion con las Unidades Administrativas competentes de la Administracion
Publica de la Ciudad;

V. Participar en las actividades materia de limites territoriales en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como coadyuvar en los trabajos
de amojonamiento y sefializacion de limites de la Ciudad con las Entidades Federativas
colindantes;

VI. Representar a la Administracion Piblica de la Ciudad ante los diversos mecanismos de
coordinacion metropolitana, en términos de lo dispuesto por los convenios y demas
instrumentos juridicos;

VII. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno, en coordinacion con las
personas titulares de las Dependencias, Alcaldias, Federacion, Estados y Municipios de
que se trate, previa opinion de la persona titular de la Secretaria de Gobierno, la
suscripcion de convenios para la constitucion, integracion y funcionamiento de
comisiones metropolitanas en las materias previstas por la legislacion vigente sobre
coordinacién metropolitana;

VIII. Promover y coordinar las relaciones institucionales de las Alcaldias limitrofes con los
Municipios de la Zona Metropolitana del Valle de México;
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IX. Promover las relaciones de colaboracion entre las Alcaldias y ps Municipiosdimitrofes.

Digeccion Admmistracien de Persond
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que propicien-formasciomie

con la Ciudad, de conformidad con las normas aplicables;
X. Promover la realizacion de estudios y proyectos técnicos
eficientes de coordinacion metropolitana con los distintos or

1
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Finanzas

enes-de gobierno-gue
inciden en la Ciudad;

Xl. Promover la organizacion de foros y eventos que contribuyan a la integracion de
propuestas en materia de coordinacion metropolitana;

XIl. Apoyar las tareas del Consejo de Poblacion de la Ciudad de México, en los términos de
las disposiciones aplicables a la materia;

Xl Instrumentar la aplicacion de las politicas demograficas que fije la Secretaria de
Gobernacion en el ambito de la competencia de la Ciudad, asi como fomentar y propiciar
la coordinacion interinstitucional y la que corresponda en el Consejo Nacional de
Poblacién;y

XIV. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicablesy las que le asigne
la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Direccion de Coordinacion Politica Metropolitana y Normatividad.

e Coadyuvar en las relaciones institucionales con los Gobiernos de los Estados, los
Municipios y las Alcaldias, que conforman la Zona Metropolitana del Valle de
México, con el propdsito de atender asuntos de orden metropolitano.

e Participar en el disefio e instrumentacion de la planeacion metropolitana, en
coordinacion con las unidades administrativas competentes de la administracion
publica de la Ciudad de México.

e Promover las relaciones de colaboracidon entre las Alcaldias de la Ciudad de
México, con los Municipios de la Zona Metropolitana del Valle de México, para dar
continuidad y atencion a los asuntos de orden metropolitano.

e Establecer la organizacion de foros y eventos que contribuyan a la integracion y
desarrollo de propuestas en materia de coordinacion y desarrollo metropolitano.;

e Coadyuvar con las tareas del Consejo de Poblacién de la Ciudad de México, en los
términos de las disposiciones aplicables en la materia.

e Fijar ante autoridades de la administracion publica en los tres ordenes de
gobierno, la coordinacién y seguimiento, que contribuya a la pronta atencion de
la demanda social.

¢ Dirigir el establecimiento de mesas de trabajo, para el didlogo, atencion entre la
ciudadaniay areas de solucion.

e Plantear acciones y convenios de colaboracion con organismos sociales,
instituciones y dependencia locales y federales, para garantizar la resolucion de
problemas en el ambito metropolitano.

e Generar agendas de trabajo, para la implementacion de politicas publicas de
planeacion estratégica, que fomenten el desarrollo arménico y sustentable, asi
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retaria de Ad ion v Fir
como una adecuada coordinacion entre los diferentes ordé’h‘es e gnneﬁ_ o [l
interactiian en las areas metropolitanas de la Ciudad de México }(Skumhi;hlat_l@h g
con la Zona Metropolitana del Valle de México y la Regiér| Centro del Pais.

» Establecer conjuntamente con las entidades, dependencias, organos
desconcentrados y Alcaldias, los trabajos de las comisiones metropolitanas
constituidas, a fin de dar cumplimientos a la normatividad aplicable en el tema.

e Realizar el analisis del marco normativo, de los instrumentos y programas de
intercambio, para recomendar lineas de accion de coordinacion metropolitana.

e Proponer los proyectos de los ordenamientos juridicos y las modificaciones
legales necesarias, que contribuyan al cumplimiento y desarrollo de las zonas
metropolitanas.

» Plantear trabajos de analisis y formulacion de iniciativas de ley, para el ambito
metropolitano con autoridades de los Estados de México e Hidalgo.

e Otorgar orientacion en meteria juridica a quienes lo soliciten, de las diversas
Unidades Administrativas, que conforman la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental.

* Realizar el analisis prospectivo, para configurar programas en el ambito
metropolitano.

* Manejar diagnosticos y estudios para procesos de planeacion, que contribuyan al
cuidado del medio ambiente de la Ciudad de México, en coordinacion con las
entidades y municipios que componen la zona Metropolitana.

* Fijar acciones en materia de planeacion sustentable y sostenible, para la mejor
implementacion de acciones de participacion metropolitana.

» Estableceraccionesde coordinacion que contribuyan a la seguridad ciudadana en
la Zona Metropolitana del Valle de México.

» Promover una cultura en materia de proteccién civil y resiliencia, con vision
metropolitana, entre los diferentes actores que confluyen en las acciones, propias
a la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental.

e Promover que, en las tematicas de desarrollo metropolitano, se incluya la
participacién de la comunidad cientifica y tecnoldgica, lo que permitira que los
proyectos o lineas de accién cuenten con analisis especifico.

e Coordinar acciones que contribuyan a la mejor movilidad y uso del transporte
publico entre las entidades y municipios que conforman la Zona Metropolitana del
Valle de México.

» Promover acciones de coordinacion con la Federacion, Estados y Municipios en
las zonas conurbadas limitrofes con la Ciudad de México, que contribuyan a
mejorar la prestacion de los servicios ptblicos.

e Dirigir las acciones, que permitan una mejor coordinacién entre las diferentes
Unidades Administrativas, que componen la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental,
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Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables yitas que-le

asigne la persona titular de la Subsecretarfa de Coordinacion Metropolitanay =

nanzas

de Persona

Enlace Gubernamental. Proceditigntos Onganizacionales

Analizar el marco normativo de los instrumentos y programas de intercambio,
para recomendar lineas de accion de coordinacion metropolitana.

Proponer los proyectos de los ordenamientos juridicos y las modificaciones
legales necesarias, que contribuyan al cumplimiento y desarrollo de las zonas
metropolitanas.

Elaborar trabajos de analisis y formulacién de iniciativas de ley, para el ambito
metropolitano con autoridades de los Estados de México e Hidalgo.

Formular recomendaciones para la armonizacion legal de los acuerdos con
Entidades, Municipios y Alcaldias que conforman la Zona Metropolitana del Valle
de México.

Asesorar en materia juridica a quienes lo soliciten, de las diversas Unidades
Administrativas, que conforman la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana
y Enlace Gubernamental.

Coadyuvar en la atencion y seguimiento de la demanda ciudadana, a fin de dar
solucion a las peticiones realizadas en el &mbito de competencia.

Implementar mesas de trabajo, para el didlogo, atencion entre la ciudadania y
areas de solucion.

Elaborar propuestas de agenda de comisiones metropolitanas, con el propdsito
de dar atencion a los asuntos en el ambito de competencia.

Elaborar informes de evaluacion de las agendas de trabajo en materia
metropolitana, para dar continuidad a la solucién de tematicas en el ambito de
competencia.

Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le
asigne la persona titular de la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana vy
Enlace Gubernamental.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Enlace Gubernamental.

Promover la realizacion de convenios de colaboracion entre las dependencias
locales y federales con atribuciones en materia metropolitana, para generar
relaciones interinstitucionales permanentes.

Gestionar las relaciones de colaboracion entre las Alcaldias de la Ciudad de
México, con los Municipios de la Zona Metropolitana del Valle de México, para dar
atencion a demandas ciudadanas.
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° Secretaria de Administracion
Realizar un registro y reporte mensual de las acciones realizadss porias.diferanras
Unidades Administrativas de la Direccién de Coordinacioh PoliticaMetrapalitana,
con el propésito de tener informacion clasificada y oportuna.

v Finanzas

Elaborar y mantener actualizado un directorio de dependencias locales y
federales con atribuciones en materia metropolitana, que facilite las gestiones
interinstitucionales.

Asistir a reuniones, asambleas, recorridos, con el caracter de representante
observador, para mantener informada a la Direccion de Coordinacién Politica
Metropolitana y Normatividad, asi como a la Subdireccién de Prospectiva y
Desarrollo Metropolitano.

Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le
asigne la persona titular de la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y
Enlace Gubernamental.

PUESTO: Subdireccion de Prospectiva y Desarrollo Metropolitano.

L ]

Colaborar en el analisis prospectivo, para configurar programas en el dmbito
metropolitano.

Participar en diagnosticos y estudios para procesos de planeacién, que
contribuyan al cuidado del medio ambiente de la Ciudad de México, en
coordinacion con las entidades y municipios que componen la zona
Metropolitana.

Promover acciones en materia de planeacion sustentable y sostenible, para la
mejor implementacion de acciones de participacién metropolitana.

Proponer acciones de coordinacion que contribuyan a la seguridad ciudadana en
la Zona Metropolitana del Valle de México.

Participar en el desarrollo de una cultura en materia de proteccién civil y
resiliencia, con visién metropolitana, entre los diferentes actores que confluyen
en las acciones, propias a la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y
Enlace Gubernamental.

Participar en las tematicas de desarrollo metropolitano, y organizar la inclusion la
participaciéon de la comunidad cientifica y tecnoldgica, enfocados a realizar
propuestas de valor en el tema.

Generar acciones que contribuyan a la mejor movilidad y uso del transporte
publico entre las entidades y municipios que conforman la Zona Metropolitana del
Valle de México.

Coadyuvar en las relaciones institucionales con los Gobiernos de los Estados, los
Municipios y las Alcaldias, que conforman la Zona Metropolitana del Valle de
México.
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e Intervenir como una instancia conciliadora, de consutta;—eoordinacion—y
concertacion que permita solucionar los conflictos en materia de asuntos
metropolitanos.

e Convocar a autoridades locales, federales y/o municipales, a la atencidn conjunta
de los conflictos en materia metropolitana, con el propdsito de buscar
conjuntamente acciones de solucion.

e Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le
asigne la persona titular de la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y
Enlace Gubernamental.

PUESTO: Enlace Institucional.

e Apoyar a la Subdireccion de Prospectiva y Desarrollo Metropolitano, en el disefio
e instrumentaciéon de la planeacién metropolitana, en coordinacion con las
Unidades Administrativas competentes de la administracion piblica de la Ciudad
de México.

e Auxiliar a la Subdireccion de Prospectiva y Desarrollo Metropolitano, en la
intervencion como una instancia conciliadora, de consulta, coordinacion vy !
concertacion que permita solucionar los conflictos en materia de asuntos
metropolitanos.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Enlace
Gubernamental en la elaboracion del registro y reporte mensual de las acciones
realizadas por las diferentes unidades administrativas de la Direccion de
Coordinacion Politica Metropolitana, con el propésito de tener informacion
clasificada y oportuna.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad de Coordinacién y enlace gubernamental a
mantener actualizado un directorio de dependencias locales y federales con
atribuciones en materia metropolitana, que facilite las gestiones
interinstitucionales.

e Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le
asigne la persona titular de la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y
Enlace Gubernamental.

PUESTO: Direccidn Ejecutiva de Vinculacion y Relaciones Intergubernamentales
Atribuciones Especificas: i

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México
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I. Coadyuvar con la persona titular de a Subsecretaria de Coordinacion ?v‘ict.upuiitmm Y
Enlace Gubernamental en el despacho de los asuntos que guarden relacion con los
Gobiernos de las Entidades Federativas y sus poderes legislativos, asi como los
municipios que colindan con la Ciudad, en los asuntos que correspondan a su ambito de
competencia;

Il. Coadyuvar con la persona titular de [a Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y
Enlace Gubernamental en el despacho de los asuntos en materia de coordinacion y
planeacion metropolitana, asi como la participacion en el Consejo de Desarrollo
metropolitano, en las comisiones metropolitanas y en los diversos mecanismos de
coordinacion con los gobiernos de las Entidades Federativas y Municipios que colindan
con la Ciudad;

lll. Dar seguimiento a los convenios suscritos entre el Gobierno de la Ciudad y los
gobiernos de las Entidades Federativas que colindan con la Ciudad;

IV. Apoyar en el disefio e instrumentacion de los mecanismos de planeacién
metropolitana de la Ciudad;

V. Coordinar los trabajos técnicos y coadyuvar en las actividades en materia de limites
territoriales, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

VI. Se deroga.

VIl. Coordinar la elaboracion y revisién de convenios para la constitucién, integracién y
funcionamiento de comisiones metropolitanas en las materias previstas por la legislacién
aplicable sobre coordinacion metropolitana;

VIIl. Se deroga.

IX. Se deroga.

X. Se deroga.

Xl. Se deroga.

XIl. Coadyuvar en la organizacion de foros y eventos que contribuyan a la integracion de
propuestas en materia de coordinacion metropolitana;

X1ll. Se deroga.

XIV. Se deroga.

XV. Asistir a la persona titular de la Subsecretaria en las tareas del Consejo de Poblaciéon
de la Ciudad de México, en los términos de las disposiciones aplicables a la materia;

XVI. Se deroga.

XVIl. Coadyuvar con la Subsecretaria de Coordinacién Metropolitana y Enlace
Gubernamental, en el establecimiento de vinculos de cooperacion con las personas
representantesy las autoridades de los gobiernos de los Estados y Municipios limitrofes
con la Ciudad;

XVIII. Coadyuvar con la persona titular de la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana
y Enlace Gubernamental en el establecimiento de enlaces institucionales entre las
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XX. Se deroga.
XXI. Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién y Seguimiento
Intergubernamental.

Informar y dar seguimiento a los compromisos y acuerdos que establezca la
Subsecretaria, estableciendo los mecanismaos de control suficientes, para verificar
su cumplimiento.

Llevar el control de los proyectosy el cumplimiento de compromisos establecidos,
acordes al programa de trabajo, con el objeto de vigilar el cumplimiento de estos
en materia de desarrollo metropolitano y regional, con la finalidad de generar
informes

Apoyar logisticamente las sesiones y reuniones de trabajo que desarrollen las
distintas Unidades de la Subsecretaria, a fin de cumplir satisfactoriamente el
cumplimiento de estas.

Dar seguimiento a la informacion generada y recibida por la Subsecretaria a fin de
dar puntual seguimiento a los trabajos encomendados.

Recopilar los trabajos en materia de limites con los gobiernos de entidades
colindantes, con el objeto de obtener informacion actualizada

Dar seguimiento a las acciones que se realicen, para dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos de estas.

Dar seguimiento con las areas competentes de los gobiernos Federal, de la CDMX
y del Estado de México, a proyectos Metropolitanos y Regionales, para dar
cumplimiento de compromisos establecidos.

Participar en reuniones y recorridos de trabajo entre alcaldias y municipios
colindantes con el Estado de México, para lograr la concertacion y ejecucion de
acciones de interés comun, en el ambito de sus competencias.

Realizar recorridos de acuerdo con la agenda de trabajo, elaborando informes de
seguimiento de las acciones realizadas cuando asi sea requerido, con el propdsito
de obtener mejores resultados a las tareas encomendadas.

Dar seguimiento a los proyectos, programas y acciones de la Subsecretaria, para
mejorar su disefio y aplicacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion Intergubernamental.
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sustantivas.

Promover y dar seguimiento periodicamente a las actividades entre Alcaldias y
Municipios de la zona Metropolitana del Valle de México con el propdsito de
disponer de elementos objetivos para proyectar e instrumentar la respectiva
Agenda de Trabajo.

Participar en la integracion del Programa de Desarrollo Regional, en el marco de
los trabajos del Grupo de enlaces de la zona Metropolitana del Valle de México.
Revisar y dar seguimiento a los estudios y proyectos de alto impacto para el
desarrollo de |la zona Metropolitana del Valle de México, con el fin de verificar el
cumplimiento de los estudios realizados.

Llevar a cabo larevisién de los convenios y acuerdos de coordinacion suscritos por
el Gobierno de la Ciudad de México con los gobiernos de la Regidn Centro del Pais,
con el objeto de aportar mejorias a los mismos.

Promover el cumplimiento de compromisos y acuerdos adquiridos con Gobiernos
de Estados de la Region Centro, a fin de mejorar la relacién entre las instancias
participantes.

Establecer mecanismos de coordinacion con otras entidades y otros mecanismos
de coordinacion regional, que permitan establecer proyectos estratégicos que
convengan al desarrollo de la region Centro del pais y de la Ciudad de México en
particular.

Participar en la elaboracion y desarrollo de acciones de coordinacién con
instancias de gobierno federal, estatal o municipal, con objeto de mejorar la
relacion con esas instancias a nivel metropolitano y regional del centro del pais.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos Intergubernamentales.

Impulsar y participar en foros de consulta sobre el disefio de politicas, programas
y acciones con los gobiernos estatales y municipios circunvecinos para beneficio
de la ciudadania.

Proponer las acciones para el fortalecimiento de mecanismos para el
financiamiento de proyectos metropolitanos y regionales.

Dar seguimiento a las reuniones de las Comisiones Metropolitanas existentes,
impulsando la creacion de nuevas Comisiones en temas que contribuyan a la
solucion de problematicas o a una mayor eficacia y competitividad de la Zona
Metropolitana del Valle de México.

Participar en la elaboracion de acuerdos de creacion o modificaciéon de las
Comisiones Metropolitanas, a fin de actualizar su marco juridico de actuacion.

Pagina 12 de 38




MANUAL BN GOBIE ECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO o1 ‘/0 Ciuo od Pikdico /i

Difundir entre las dependencias y organismos de la Ciudad de\Memoo asn como

i) OBIERNOL |ernoO DE LA
q‘g ' CIUDAD DE MEXICO

m‘“*
Jl Persona

entre las Alcaldias, la Ley de Desarrollo Metropolitano, a fm dei mcorp@rar o lws in
gobiernos de la zona Metropolitana del Valle de Méxito en log: ‘cenvenm“f. y*-

acuerdos de Coordinacion Metropolitana.
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que signen las Alcaldias y
municipios de la zona Metropolitana del Valle de México, para mejorar su
correlacion politica.

Participaren los trabajos para el Desarrollo Regional constituido por los gobiernos
de la Ciudad de México, de los estados de México, Morelos, Hidalgo, Puebla y
Tlaxcala con la participacion de la Presidencia de la Republica, con el propésito de
fomentar y canalizar apoyos a estudios y proyectos que hayan sido identificados
como detonadores del desarrollo econdmico y social de la Region Centro del Pafs.
Analizar y actualizar periddicamente los convenios metropolitanos, con el objeto
de que se cumpla con la normatividad establecida derivado de su creacion.
Actualizar los directorios de los funcionarios que conforman la Comision
Ambiental Metropolitana, asi como los expedientes con las minutas de las
reuniones celebradas por dicha Comision, a fin de mantener un control vy
actualizacion adecuado.

PUESTO: Direccion de Cabildos y Enlace con Alcaldias.

Coordinar la organizacion necesaria para llevar a cabo las sesiones del Cabildo de
la Ciudad de México.

Evaluar el seguimiento a los proyectos aprobados por los concejos de las Alcaldias
a fin de que estén acordes a las politicas publicas establecidas en el programa de
gobierno de la Ciudad de México.

Coordinar el Enlace con las 16 Alcaldias y con las instancias responsables para la
ejecucion de Programas Especiales para el seguimiento y desarrollo de estos.
Coordinar de forma interinstitucional con las 16 Alcaldias asuntos derivados del
Cabildo, para recabar e intercambiar informacion.

Elaborar propuestas de proyectos, relacionados con el Cabildo, su organizacion o
aquellos que determine la persona superior jerarquica en materia de Cabildo.
Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del Cabildo de la Ciudad
de México, en materia politica interna o aquellos que designe la persona
presidenta del Cabildo, para verificar el desarrollo y cumplimiento de los mismos.
Verificar que los proyectos presentados estén vinculados al Programa de Gobierno
de la Ciudad de México a fin de establecer las estrategias necesarias para el mejor
desarrollo de la Ciudad.

Evaluar el diagnostico presentado derivado del seguimiento de los proyectos
aprobados por los concejos de la Alcaldias a fin de establecer las acciones
tendientes a la toma de decisiones oportuna.
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finalidad de concretar el desarrollo de Programas Especiales que le sean
asignados por la persona titular de la Subsecretaria.

e Coordinar mesas de trabajo interinstitucional para asuntos relacionados con los
Programas Especiales, a fin de establecer acuerdos para el desarrollo coordinado
de los mismos.

» Dar seguimiento a los proyectos y Programas Especiales a fin de concretar las
acciones necesarias para su implementacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Alcaldias.

» Establecer vinculos y reuniones a fin de dar seguimiento a los acuerdos del
Cabildo.

» Dar seguimiento a la coordinacion interinstitucional con las 16 Alcaldias para
cumplir con los asuntos y acuerdos derivados del Cabildo.

» Dar seguimiento a los proyectos aprobados por los concejos de las Alcaldias, con
el objetivo de conocer el seguimiento a las politicas plblicas establecidas en las
mismas.

* Preparar convocatoria a reuniones a las instancias correspondientes de las 16
alcaldias, a fin de dar seguimiento a los acuerdos en el Cabildo de la Ciudad de
México.

» Establecer la coordinacion interinstitucional con las 16 Alcaldias sobre asuntos y
acuerdos derivados del Cabildo con el propésito de dar seguimiento a los asuntos
en comento.

» Elaborar propuestas de proyectos, relacionados con las Alcaldias de la Ciudad de
México o aquellos que determine la persona superior jerarquica, en materia de
Cabildo, para mejorar su operacion.

» Reportar al director el seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del
Cabildo, en materia de politica interna a aquellos que designe la persona
presidente del Cabildo con el objetivo que cuente con informacién oportuna para
la toma de decisiones.

» Elaborar la memoria de las acciones realizadas en las sesiones del Cabildo de la
Ciudad de México a fin de contar con un archivo histérico del mismo.

e Resguardar la memoria de las acciones realizadas, asi como de los documentos
oficiales emanados de las sesiones del Cabildo de la Ciudad de México a fin de
contar con archive ordenado.

» Elaborar un directorio de los concejales de cada una de las Alcaldias a fin de
mantener el vinculo con las Alcaldias.
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s Elaborarinformes de seguimiento de la actuacion de los concejos-delasAlcaldias
con el objetivo de tener un seguimiento oportuno.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Asuntos Agrarios
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 70 TER.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Agrarios:

. Fungir como unidad de consulta, coordinacion, concertacidn y ejecucion de acciones
para la inmediata atencion de asuntos y conflictos en materia agraria, asi como la
realizacion de estudios y acciones que permitan la promocion de politicas que fomenten
la actividad agraria en la Ciudad de México;

Il. Coadyuvar a la atencion integral de las demandas campesinas, proponiendo
programas y acciones dirigidas a su solucion;

IIl. Promover la coordinacién entre el sector agrario y la Administracion Plblica para
procurar la regularizacion de la propiedad rural;

IV. Ejecutar las politicas en materia agraria con relacion a la tenencia de la tierra;

V. Asesorar y atender a los poseedores rurales, asi como a las organizaciones que estos
conformen, en los tramites relativos a la regularizacion de sus tierras, asi como para
gestionar, preparar y ejecutar proyectos de capacitacion agraria para propietarios vy
poseedores rurales;

VI. Emitir opinidn sobre la ubicacion de predios que sirvan para determinar si los mismos
se encuentran en terrenos rurales;

VIl. Coadyuvar con la Direccion General de Regularizacién Territorial, asi como con el
Instituto Nacional del Suelo Sustentable, para que inicien el procedimiento
correspondiente para la regularizacion de la propiedad rural;

VIIl. Coordinarse con la Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural, en el seguimiento de los programas y acciones del fomento
agropecuario para la Ciudad de México;

IX. Promover la celebracién de convenios entre las Dependencias de la Administracion
Plblicay las organizaciones de propietarios rurales de la Ciudad de México para el apoyo
y fomento en materia agraria;

X. Intervenir como una instancia conciliadora que permita solucionar los conflictos en
materia agraria;

Xl. Promover convenios de coordinacion en materia agraria entre las Dependencias de la
Administracion Pablica Federal, Estatal y de la Ciudad de México;
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Xlll. Elaborar estudios para realizar el diagndstico de las necesifiades de organizacion y
capacitacion agraria, asi como proponer las politicas para el desarrollo de ese sector;
XIV. Analizar la problematica a la que se enfrenten los grupos y nucleos agrarios de la
Ciudad de México y emitir opinién sobre alternativas de solucion; y

XV. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y administrativas, asi como las
que le sean conferidas por sus superiores jerarquicos.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comisiones y Convenios.

Promover convenios de colaboracion entre los nucleos agrarios y las
dependencias locales y federales con atribuciones en la materia para la
generacion de acuerdos.

Promover la celebracion de convenios entre las Dependencias de la
Administracion Publica y los sujetos agrarios en la Ciudad de México, para el apoyo
y fomento en materia agraria.

Proponer acciones o convenios para agilizar los procedimientos de regularizacion
de la propiedad rural.

Establecer vinculos de cooperacion con las instancias de gobierno local y federal
con atribuciones en materia agraria para mantener abiertas las vias de atencion a
los problemas de los nucleos agrarios.

Identificar en coordinacién de los sujetos agrarios los problemas en materia
agraria para apoyar la creacion de una agenda de atencion.

Disenar las rutas de visitas a los nucleos agrarios de la Ciudad de México, para
identificar y diagnosticar problematicas, necesidades y/o requerimientos.
Recopilar las solicitudes de los niicleos agrarios para su evaluacion, seguimiento
y canalizacion ante las instancias locales y federales correspondientes que
coadyuven en su atencion.

Disenar un directorio de sujetos agrarios para el mantenimiento de la
comunicacion, que permita conocer la ubicacién del nticleo agrario, asi como su
vigencia.

Concertar con la Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural, el seguimiento de los programas y acciones del fomento
agropecuario para la Ciudad de México a peticion de los niicleos agrarios.

Brindar acompanamiento a los ejidos y comunidades que presentan problemas
de limites territoriales con el estado de México u otros estados, en coordinacién
con autoridades en materia agraria, que permita identificar plenamente, la
dotacion de tierra de los niicleos agrarios.

PUESTO: Subdireccién de Resolucion de Conflictos Agrarios.
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Orientar a los nticleos agrarios en la construccion de solugiones asus: demandas

por latenencia de la tierray las problematicas que al interibr-de los-mismos-st 'rjz.“s
por el resultado de la eleccion de sus representantes ejidales o comunales
conflictos entre uno o varios de ellos por limites; o cualquier conflicto en matena
agraria, que tenga un impacto en el @ambito social y/o territorial del niicleo agrario.
Instalar mesas de trabajo con la participacion de los sujetos agrarios y las
dependencias locales o federales involucradas en la materia para la construccion
de soluciones, asi como para planear proyectos de capacitacion agraria en
beneficio de los ejidatarios y comuneros de la Ciudad de México.

Convocar a autoridades locales, federales y/o municipales, a la atencion conjunta
de los conflictos en materia agraria, con el propdsito de buscar conjuntamente
acciones de solucion.

Operar estrategias para orientar y solucionar conflictos en la materia.

Facilitar la gestion de demanda mediante una orientacion adecuada a los sujetos
y/o nlcleos agrarios.

Proponer la realizacion de estudios para identificar las necesidades de
organizacion y capacitacion de los nlcleos agrarios y estructurar los cursos
acordes a ellas.

Analizar el marco juridico que rige a los nlicleos agrarios, a través de estudios para
efectuar el diagnéstico de las necesidades de organizacion, capacitacion agrariay
politicas para el desarrollo de ese sector.

Integrar un sistema de informacion agraria que dé a conocer las necesidades de
ese sector en la Ciudad de México, a través de la coordinacion interinstitucional
con las autoridades competentes.

Promover entre los ejidatarios y comuneros los procesos de actualizacion de los
derechos agrarios, a través del analisis sobre la problematica que enfrentan los
grupos y nucleos agrarios de la Ciudad de México, con el propésito de emitir una
opinidn sobre alternativas de solucion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones “A”.

L]

Planear la agenda para visitas o recorridos con los nucleos agrarios, para analizar
la problematica en materia agraria e identificar las posibles rutas de solucion.
Evaluar las solicitudes de los ntcleos agrarios y canalizarlas a las diferentes
instancias locales, federales y/o municipales, a fin que coadyuven para su
atencion.

Dar seguimiento a la gestion de solicitudes de demandas ciudadanas y servicios
de los sujetos agrarios, ante las diferentes dependencias locales, federales y/o
municipales en materia agraria para su atencion.
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e Elaborar un directorio de las representaciones vig
comunidades para tener un vinculo interinstitucional, qy
juridica de que se atiende al comisariado avalado por la §

» Mantener el resguardo de los expedientes integrados por las peticiones
ciudadanas, ingresados por los sujetos agrarios para cuando sean requeridos para
consulta.

» Coadyuvaren la elaboracion del informe mensual de actividades requerido por la
titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Agrarios, con el propdsito de integrar
los diferentes informes programaticos presupuestales y de equidad de género, en
tiempo y forma.

» Coadyuvar en la elaboracion del informe mensual de frecuencias de tramites y
servicios “Orientacion y/o Asesorias para la Capacitacion, Mediacion vy
Conciliacion en Materia Agraria”, con el propdsito de dar cumplimiento a la
normatividad de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México y Ley de
Operacion e Innovacidn Digital.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones “B”.

e Asesorary atender a los nucleos agrarios, asi como a las organizaciones que estos
conformen, en los tramites relativos a la regularizacion de sus tierras y demas
tramites en materia agraria, ante las instancias competentes.

* Manifestar opinién sobre [a ubicacion de predios que sirvan para determinar si los
mismos se encuentran en terrenos ejidales o comunales, a fin de coadyuvar con
las instancias que asi lo requieran.

» Asistir a [as asambleas de ejidos y comunidades, previa invitacién de los sujetos
agrarios solo en caracter de observadores.

* Colaborar con la Direccion General de Regularizacion Territorial, asi como con el
Instituto Nacional del Suelo Sustentable, para que se gestione el procedimiento
de regularizacion de la propiedad rural a peticion de los nicleos agrarios.

» Promover la actualizacion de los Organos de Representacién y Vigilancia de los
nlcleos agrarios que permita conocer su vigencia.
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Listado de procedimientos ireccio | + de Dit

32,
33,
34,

35,
36.

Agenda de Comisiones Metropolitanas

Atencion a demandas ciudadanas

Vinculacion Institucional con los Gobiernos de los municipios y Alcaldias de la Zona
Metropolitana del Valle de México

Promocion de vinculacion Intergubernamental y Ciudadana

Atencion a demandas y peticiones ciudadanas de los nticleos agrarios de la Ciudad
de México
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32. Nombre del Procedimiento: Agenda de Comisiones Metropolita nas

o

P

0

GORIE RME{ Ry

n

‘ZS’ CIUDAD nzwuc&do

e Administracion v Finana:
COCION Woncral ae Al

Arroile Admin 1

%ECR%TG\BMPEO DE LA
OBIERN@AD DE MEXICO

mistracion de Personal

oo v de Dictarmin
1etos Cgan

Objetivo General: Generar reuniones de trabajo que permitan atender los asuntos y
pendientes que se generen de la Zona Metropolitana del Valle de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subsecretariade Instruye la elaboracion de una agenda de | 2horas
Coordinacién trabajo con caracter metropolitano.
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental
2 | Direccion de Recibe instruccion y establece coordinacion | 3 dias
Coordinacion con la Unidad Administrativa seglin sea el
Politica tema especifico que deba atenderse.
Metropolitanay
Normatividad
3 Canaliza los avances de la coordinacion | 1hora
realizada para generar propuesta de Agenda
4 | Subdireccion de Recibe avances y prepara propuesta de| 1hora
Prospectivay Agenda
Desarrollo
Metropolitano
5 Envia propuesta de Agenda para su| 2dias
evaluacion
6 | Direccion de Recibe, evalia y autoriza propuesta de | 1hora
Coordinacion Agenda
Politica
Metropolitanay
Normatividad
7 Presenta propuesta de Agenda para| 1hora
autorizacion final y acuerdo,
8 | Subsecretaria de Recibe agenda de trabajo, analiza y| 1hora
Coordinacion determina si otorga Visto Bueno.
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental
¢Otorga Visto Bueno?
NO
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad rollo Admi
9 Instruye, actualizar y  atepder ‘las il hora
observaciones que al respecto se generen
10 | Direccién de Recibe propuesta rechazada y atiende | 2horas
Coordinacion observaciones.
Politica
Metropolitanay
Normatividad
(Conecta con la actividad 7)
Sl
11 | Subsecretaria de Otorga Visto Bueno, determina su asistencia | 1 hora
Coordinacion o instruye dar atencion y seguimiento.
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental
12 | Direccion de Recibe instruccidn y asiste o acompafa a las | 3 horas
Coordinacién reuniones de trabajo.
Politica
Metropolitanay
Normatividad
13 Instruye elaborar informe e integracion de | 4 horas
expedientes.
14 | Subdireccion de Recibe instruccion, elabora informe por| 1hora
Prospectivay escrito e integra expediente para resguardo.
Desarrollo
Metropolitano
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias 19 horas habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

i 7

La Subdirecciéon de Prospectiva y Desarrollo Metropolitano podra solicitar el
apoyo de las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la Direccion de
Coordinacion Politica Metropolitana y Normatividad a fin de atender de manera
oportuna los asuntos de la agenda de trabajo.

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no
limitativo.
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33. Nombre del Procedimiento: Atencion a demandas ciudadanas

Objetivo General: Dar solucion a las demandas ciudadanas de d
siendo un enlace con instancias locales y federales, que per

1ﬂ1 eﬁo GOBIERNO-DELA
0
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aracter metropolitano,
mita brindar atencion /

oportuna y eficiente, siendo una instancia conciliadora entre las partes involucradas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subsecretaria de Recibe turno con el soporte documental y/o | 1hora
Coordinacion antecedentes de la peticidn ciudadana
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental
2 Instruye a la Direccion de Coordinacion 1dia
Politica Metropolitana y Normatividad, para
su atencion en el ambito de su competencia
3 | Direccién de Analiza la solicitud y determina si es de su 1dia
Coordinacion competencia
Politica
Metropolitanay
Normatividad
¢Es de su competencia?
NO
B Canaliza a la instancia que competa, segun 1dia
corresponda
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
5 Identifica las instituciones o dependencias | 2 horas
responsables par la atencion de la solicitud
6 Establece comunicacion con el solicitante, asi 1dia
como con la instancia responsable para la
atencion y seguimiento de la solicitud
7 Elabora tarjeta informativa con volante de ldia
turno para la atencion y seguimiento
8 Elabora oficio, con la peticion para la| 1hora
designacion de un representante de la
Institucion o dependencia identificada para
la atencién de la solicitud
9 Envia oficio 1 hora
10 Solicita la apertura del expediente para su 1dia
atencién
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No. | Responsabledela Actividad Sl Tiempe [
Actividad
11 | Subdireccion de Integra la informacién y/o antecg¢dentes que | 1dia
Prospectivay motivan la solicitud.
Desarrollo
Metropolitano
12 Asiste a reunién convocada 3 dias
13 Promueve la concertacion entre las partes 4 horas
14 Elabora tarjeta informativa y envia 2 horas
15 | Direccion de Recibe tarjeta informativa 2 horas
Coordinacion
Politica
Metropolitanay
Normatividad
16 Elabora informe y acuerda 2 horas
17 Acuerda con la  Subsecretaria de 1dia
Coordinacion  Metropolitana y  Enlace
Gubernamental
18 Recaba documentacion, integra expedientey | 1hora
archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias, 16 horas habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Coordinacion Politica Metropolitana y Normatividad asignara el
seguimiento de la solicitud, seglin sea el caso, a cualquiera de sus Unidades
Administrativas adscritas siendo estas las siguientes:

a. Subdireccion de Prospectivay Desarrollo Metropolitano

b. Subdireccion de Supervision Juridicay Legal

c. Jefatura de Unidad de Coordinacion y Enlace Gubernamental

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no

limitativo.
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34. Nombre del Procedimiento: Vinculacion Institucional con
municipios y Alcaldias de la Zona Metropolitana del Valle de Méx

MANUAL
ADMINISTRATIVO

[rmﬁfﬂ’} ECRETARIADEC DL LA

YAD ugmsct?‘/é%oslmumo DE MEXICO
log* Gohlerhos de ﬁdS"; PECutn
ico_ le Dictarnin

Objetivo General: Agilizar la atencion del Gobierno de la Ciu
municipios y alcaldias de la Zona Metropolitana del Valle de Méx

Descripcion Narrativa:

idad de México con los
ico.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Integra agenda de trabajo con | 30dias
Departamental de representantes de Municipios y Alcaldias.
Acuerdos
Intergubernamentales
2 | Direccion Ejecutiva de | Recibe, revisa agenda de trabajo y turna [ 3dias
Vinculaciony para Visto Bueno.
Relaciones
Intergubernamentales
3 | Subsecretaria de Recibe y aprueba agenda de trabajo. 1 hora
Coordinacion
Metropolitanay
Enlace
Intergubernamental
4 | Direccion Ejecutiva de | Recibe instruccion y canaliza para su| 1hora
Vinculaciony atencion.,
Relaciones
Intergubernamentales
5 | Jefatura de Unidad Atiende agenda de trabajo. 5dias
Departamental de
Acuerdos
Intergubernamentales
6 Programa reuniones con representaciones 7 dias
7 Asiste a reuniones de trabajo programadas 1dia
con representantes de Municipios vy
Alcaldias de la Zona Metropolitanay Valle de
México e identifica actividad conjunta.
:ldentifica actividad conjunta?
NO
8 Contintia con reuniones programadas e 1dia
informa.
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Actividad rollo Adm
9 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe informacién. Thora
Vinculacion y
Relaciones
Intergubernamentales
(Conecta con el fin del Procedimiento)
SI
10 | Jefatura de Unidad Realiza propuestas y turna para analisis 1dia
Departamental de
Acuerdos
Intergubernamentales
11 | Direccion Ejecutiva de | Recibe propuesta, analiza factibilidad de | 1dia ‘
Vinculaciony propuestas.
Relaciones
Intergubernamentales
12 Acuerda con Subsecretaria y determina si | 1hora
aprueba propuesta
¢Aprueba propuesta?
NO
13 Devuelve propuesta. 1 hora
(Conecta con la actividad 7)
Si
14 Aprueba y envia para acuerdo. 1 hora
15 | Subsecretaria de Recibe propuesta aprobada, acuerda con | 1hora
Coordinacion Secretaria y determina si es aprobada la
Metropolitanay propuesta
Enlace
Intergubernamental
¢(Aprueba la propuesta? .
NO
16 Devuelve propuesta. 1 hora
(Conecta con la actividad 8)
Si
17 Instruye elaborar propuesta de acuerdos. 1dia
18 | Direccién Ejecutiva de | Recibe instruccion y solicita elaboracion de 1dia
Vinculaciony proyecto de acuerdos.
Relaciones
Intergubernamentales
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Actividad e Broas ‘ o poinr ety
19 | Jefatura de Unidad Prepara propuesta de acuerdosly envia para 3 di'as
Departamental de Visto Bueno.
Acuerdos
Intergubernamentales
20 | Subdireccion de Solicita Visto bueno de Consejeria Juridica, | 5 dias
Supervision Juridicay | Legal y de Servicios de la CDMX.
Legal
21 Solicita Visto bueno de los representantes | 5 dias
de Municipios y Alcaldias.
22 Atiende Observaciones 1dia
23 Envia acuerdo aprobado para firma 1 hora
24 | Direccion Ejecutiva de | Recibe acuerdo y coordina preparacion de | 5dias
Vinculaciony evento de firma de acuerdo.
Relaciones
Intergubernamentales
25 Prepara evento 3dias
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 72 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento, las actividades en que se menciona a la
Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos Intergubernamentales las podra
realizar cualquiera de las adscritas a la Direccion Ejecutiva de Vinculacion y
Relaciones Intergubernamentales.

2. Elcalendario es analizado y conciliado con las repre.sentaciones de los Municipios
y Alcaldias de la Zona Metropolitana y Valle de México, con el proposito de
construir una agenda de trabajo comun para el Desarrollo Metropolitano.

3. El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no
limitativo.
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35. Nombre del Procedimiento: Promocion de vinculacion ntlehrgubernamental‘ yon 1
Ciudadana. ueral de Adutinistrae

Objetivo General: Canalizar la demanda social para su atencion, privilegiando el dialogo
y el respeto a las necesidades ciudadanas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion Ejecutiva de | Establece comunicacion con el | 15min
Vinculacion y representante ciudadano.
Relaciones
Intergubernamentales

2 Recibe a representantes en mesa de trabajo | 15 min
preparatoria.

3 Escucha demanda social en voz de grupos | 2 horas
vecinales o poblacion interesada. ‘

4 | Jefatura de Unidad Documenta preliminarmente la 1dia

Departamental de problematica.
Acuerdos
Intergubernamentales

5 Identifica instruccion competente para| 1ldia
ofrecer posible solucién

6 Ofrece organizar mesa trabajo con | 2horas
institucion competente con la cual entablar
dialogo para una posible solucion.

7 Convoca a reunion preparatoria con 1dia
institucion competente para entregar
antecedentes y determina competencia.

;Reconoce competencia?
NO

8 Convoca a nueva institucion. 1dia
(Conecta con la actividad 7)

S|

9 Acuerda fecha y hora para convocar a| 1hora \
reunion entre instancia competente vy
ciudadanos.

10 Comunica acuerdos. 1 hora

11 | Direccion Ejecutiva de | Informa acuerdos a la Subsecretaria de | 1dia

Vinculacion y Coordinacion  Metropolitana y Enlace
Relaciones Intergubernamental y solicita mesa de
Intergubernamentales | trabajo
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12 | Jefatura de Unidad Prepara mesa de trabajo. 2 horas
Departamental de
Acuerdos
Intergubernamentales
13 Confirma los acuerdos alcanzados entre las | 1hora
partes, corrobora tiempos y actores.
14 Consensa el mecanismo de seguimiento de | 3 horas
los acuerdos en tiempo y forma.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 4 horas, 30 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento, las actividades en que se menciona a la
Jefatura de Unidad Departamental de Acuerdos Intergubernamentales las podra
realizar cualquiera de las adscritas a la Direccion Ejecutiva de Vinculacidon y
Relaciones Intergubernamentales.

2. Elcalendario es analizado y conciliado con las representaciones de los Municipios
y Alcaldias de la Zona Metropolitana y Valle de México, con el proposito de
construir una agenda de trabajo comtin para el Desarrollo Metropolitano.

3. El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no
limitativo.
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36. Nombre del Procedimiento: Atencion a demandas y peticid
ntcleos agrarios de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Brindar solucién a las demandas ciudadanas de los nicleos agrarios
de la Ciudad de México, bajo un esquema de atencion eficaz y eficiente, con el proposito
de conciliar entre las partes involucradas, y en su caso canalizar a la autoridad
competente a fin de que los resultados se traduzcan en forma transparente.

Descripcion Narrativa:

No, | ResPorsapie dela Actividad Tiempo

1 | Direccion Ejecutiva | Recibe y registra el documento de turno con | 1hora
de Asuntos Agrarios | el soporte documentaly/o antecedentesde la
(Oficialia de Partes) | peticion ciudadana, genera el volante

correspondiente y turna para firma.

2 | Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Recibe y Revisa el volante para firma de la
Concertacion con las | titular de la Unidad Administrativa
Regiones “A”

3 | Direccion Ejecutiva | Recibe volante firmado y canaliza ala Unidad | 1hora
de Asuntos Agrarios | Administrativa adscrita a la Direccion
(Oficialia de Partes) | Ejecutiva de Asuntos Agrarios,

correspondiente para su atencion.

4 | Subdireccion de Recibe volante turnado. Analiza y realiza l[a | 30 min
Resolucion de gestion ante la autoridad competente, para
Conflictos Agrarios | su atencion.

5 Apertura el expediente para su seguimiento 30 min

6 Establece comunicacién con el solicitante, asi 1dia

como con la instancia responsable para la
atencion de la solicitud

7 Genera el oficio invitacion dirigido al 1dia

peticionario.

8 Genera el oficio dirigido a la autoridad 1dia

competente para coadyuvar en la solucion
del asunto

9 Notifica el oficio invitacion al peticionario y a 1dia

la autoridad competente.

10 | Direccion Ejecutiva | Asiste a reunion convocada junto con la| 2horas
de Asuntos Agrarios | autoridad competente y el peticionario.

11 Complementa informacidn y/o antecedentes | 3 dias

que motivan la solicitud
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No. Resp:c:?:il;l:dde - Actividad ke Tlempo f
12 Analiza la solicitud y determina §i es de su i id.dia:
competencia
(Es de su competencia?
NO
13 Canaliza al ente segln corresponda por ldia
competencia y da seguimiento
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
14 Elabora oficio de respuesta al peticionario 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 6 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

5.-\.:

Dentro del presente procedimiento las actividades 4,5, 6, 7, 8 y 9 las podran
realizar, en funcién del ambito de su competencia, la Subdireccion de Resolucion
de Conflictos Agrarios, Jefatura de Unidad Departamental de Comisiones y
Convenios, Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones
“A”y Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion con las Regiones “B”.

En la actividad 7 el oficio de invitacion podra ser para una reunion, mesa de
trabajo, conciliacion, etc.

Si en la actividad 11, el peticionarioc no aporta en tiempo y forma los
complementos de informacion necesarios que soporten su peticion, se tendra por
no presentada y se rendira el informe a la Direccion General de Resolucion a la
Demanda Ciudadana y/o a la Secretaria de Gobierno de la CDMX.

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es enunciativo mas no
limitativo.
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1. Ejido.Campocomun de un pueblo. Terreno que un grupo dg campeéinos lo utilizan
para su explotacion.
2. Ejidatario. Todo hombre o mujer titular de derechos ejidales
3. Comunero. Goza de dicha calidad por pertenecer al nicleo agrario bajo el régimen
comunal.
4. Nucleo agrario. Ejido o Comunidad constituido legalmente por resolucién agraria
administrativa o resolucién jurisdiccional.
5. Derechos ejidales. Son prerrogativas o beneficios establecidos en la Ley Agraria,

que corresponden a los ejidatarios o comuneros en lo individual y en algunos
supuestos a los avecindados y posesionarios del nucleo agrario; generalmente

tienen relacion con la parcela, las tierras de uso comin o el solar urbano.
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Wn’z Suarez

Secretario de Gobierno

Pagina 38 de 38




