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| Dﬁreccién General de Movilidad, Seguridad Publicay Atencion 4l
Ciudadana

2 Subdireccion de Movilidad 29

3 Jefaturade Unidad Departamental de Planeacidn 25

4 Jefaturade Unidad Departamentalde Vialidad y Transporte 25

5 Subdirecciondel Centrode Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC) 29

6 Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana de (CESAC) 23

7 Lider Coordinador de Proyectos de Controlinterno de (CESAC) 23

8 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de (CESAC) 23

9  Subdirecciénde laUnidad de Transparencia 29

10 Jefaturade Unidad Departamental de Informacidn Publica y Datos 25
Personales

11 Coordinacion de Seguridad Ciudadana 32

12 Jefaturade Unidad Departamental de Atencion Ciudadana 25

13 Subdireccion de Planeaciény Evaluacion de Programas de 29
Seguridad Ciudadanay de Cultura Preventivay Capacitacion

14 Jefaturade Unidad Departamental de Monitoreoy Evaluacién de la 25
Informacion

15 Jefaturade Unidad Departamentalde Programas de Prevencion 25
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

{ ATENCION CIUDARDANA

PUESTO:  Direccion General de Movilidad, Seguridad Piblica y Atencién Ciudadana

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
CAPITULOII

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES

GENERALES DE LAS ALCALDIAS

Articulo75. Alostitulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden
las siguientes atribuciones genéricas:

.
V.

VI

VIL.

VIIL.

Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los
asuntos de sucompetencia;
Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos
que obrenensusarchivos;
Legalizar lasfirmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario:

lanear, programar, organizar, controlar, evaluary supervisar el desempefo
de las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas:
Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad
Administrativa, alcaldiay los Organos Desconcentrados de la Administracién
Publica, en aguellos asuntos que resulten de su competencia;
Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;
Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi{ como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;
Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobierno de la alcaldia y a los programas parciales en el dmbito de su
competencia;
Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular
de la alcaldia, las que podrédn incorporarse en la elaboracidn del Programa
General de Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales
que se discutanyelaborenen elseno del Instituto de Planeacién Democratica
y Prospectiva de la Ciudad de México;
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Formular los planes y programas de trabajo de las Umdageksﬁzxdm,n]lstira\ {iN@Stracion de Personal
y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Oferativig,.&insttatibmmmimmcion

considerando en ellos las necesidades y expectativas|de los ¢UFSURKYE Ygpizacionales
como mejorar los sistemas de atencion al publico;

Proponer ala persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les
son conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;
Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion,
contenidaenelprograma de gobierno de la alcaldia;y

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

FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de Movilidad, Seguridad Piblica y Atencién Ciudadana

Establecer las acciones encaminadas al mejoramiento y atencién de la
Seguridad Publicay la Movilidad en la demarcacién.

Evaluar los resultados en materia de Seguridad Publica para proponer
estrategias que aumenten los resultados positivos y reduzcan el indice
delincuencial.

Colaborarenlaimplementacion de acciones y proyectos en la materia a fin de
tomar decisiones que impacten en una mejora a la movilidad de la
demarcacion.

Disponer de la informacion proveniente de las dreas a su cargo para generar
reportesque permitanlatomade decisiones por parte de la persona Titular de
la Alcaldia.

Emitir acciones de cumplimiento apegado a la normativa en materia de
transparenciay atencion ciudadana vigente.

Vigilar el apego a la ley en materia de transparencia, fomentando el gobierno
abiertoylatransparencia proactiva.

Emitir las acciones del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana para vigilar
que serealicen apegados a la normativa.

PUESTO: Subdireccion de Movilidad

Coordinar de manera estratégica e innovadora la movilidad en la Alcaldia.
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Coordinar la implementacion de los Programas y opetativos de Movilidad en

los temas de: seguridad peatonal, seguridad vial y seguridadenettransporte
publico e individual de pasajeros de acuerdo con la normatividad aplicable en
la materia.

Elaborar su programa de trabajo y el de sus areas técnico-operativas vy
someterlo a aprobacion del Titular de la Direccidn General de Movilidad,
Seguridad Publicay Atencién Ciudadana.

Coordinarlaatencion alademanda ciudadana relativa alamovilidad peatonal,
vialidad, planeaciony transporte en el &mbito jurisdiccional.

Coordinar con las autoridades correspondientes los operativos para
seguridadvial al peaton.

Evaluar procesos de analisis sobre la movilidad peatonal, la vialidad y el
transporte en la demarcacion, con los diversos sectores de la comunidad
Contrerense afinde proponerydesarrollar alternativas viables.

Establecer estrategias, que permitan mejorar la movilidad, el transporte
plblico y a su vez concientizar y brindar capacitacion a los ciudadanos para
que hagan uso adecuado de los sefialamientos viales y paradas especificas
parasubienestaryseguridad.

Dirigir las acciones de fomento de una cultura ciudadana de respeto a las
normas establecidas parala mejor movilidad de las personas y los vehiculos.
Analizar y dar los vistos buenos de los cierres de calles realizados por
particulares y autoridades para efecto brindar seguridad peatonal en los
espectaculos publicos, privados y tradicionales.

Establecer los mecanismos necesarios con las diversas dependencias
gubernamentales de la Ciudad de México, para la implementacion de
operativos viales dentro de lademarcacion en materia de transporte publicoy
particular.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion

Generar estrategias en coordinacion con los centros educativos publicos vy
privados que permitan una mejor movilidad y la creacién de una cultura vial.
Elaborar las presentaciones de educacidn vial para el personal docente,
padres de familiay mesas directivas.

Programar visitas a escuelas publicas y privadas donde se detecten los
cruceros de mayor impacto y condificultad vial.

Programar los requerimientos de recursos humanos, materiales vy
financieros para asegurar la ejecucion de los programas.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vialidad y Trarlsporte

y Procedimientos Organizacionales

Recabar la demanda ciudadana respecto a la atencion y mejoramiento de la
vialidad, colocacion de reductores de velocidad, sefalizacidn, balizamiento e
instalacion de discos.

Asegurar que se mantengan los sefialamientos para el mejor transito de
peatones, ciclistas. transporte particular, de pasajerosy de carga.
Gestionar lainstalaciondel equipoy sefializacion vialrequeridaenlascallesy
avenidas.

Brindar elapoyo con movilizadores viales para la seguridad del peatdn.
Participar en la ejecucion del programa de Movilidad Peatonal, Vialidad y
Transporte para La Magdalena Contreras, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Implementar acciones que mejoren la infraestructura vial, as/ como la
seguridad de conductoresy peatones.

Promover los cursos de capacitacion para los movilizadores Viales

Ejecutar acciones para que el servicio de transporte se presente con eficacia
y eficiencia para garantizar la seguridad de los usuarios y los derechos de los
permisionarios.

Asesorar a la Direccion General de Movilidad, Seguridad Plblica y Atencion
Ciudadanaenlaaprobacionde bases, sitios y lanzaderas deltransporte enlas
vias secundarias.

Evaluareldesarrollo del transporte publico de pasajeros.

Actualizar permanente el padron del transporte publico de pasajeros privado
y de carga.

Realizar los itinerarios, recorridos y rutas locales del transporte plblico de
pasajeros, privado y de carga en congruencia con las politicas programadas y
normas establecidas enlamateriay presentar programas de trabajo con el fin
de mejorarelservicio de transporte en todas sus modalidades.

PUESTO: Subdireccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC)

Coordinar los trabajos relacionados con la atencidn y gestidn de la demanda
ciudadana asociada a los servicios que proporciona la demarcacion.
Desarrollar acciones que permitan mejorar el desempefio del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana CESAC.
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y Procedimientos Organizacionales

Analizar el seguimiento a la demanda; planear los mecanismos necesarios

paraobtenerde las areas operativas, unarespuestaverazy expedita.
Coordinar reuniones mensuales con los Directores Generales para evaluar
los mecdnismos yestrategias de atenciondelrezago de la solicitud ciudadana.
Coordinar larecepcion de peticiones recibidas en audiencia ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana de (CESAC)

Gestionar las solicitudes presentadas en el Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC), conlas Unidades Administrativas correspondientes para
sudictaminacion.

Registrar la demanda ciudadana del catalogo de servicios solicitada via
telefonica o personal, orientando al ciudadano de los requisitos necesarios
paraefectuar la misma.

Recabar lademanda ciudadana, que ingresa por medios electrdnicos (CESAC,
PROSOC, LOCATEL, SSAC y SUAC), asignar nimero de folio y turnaria al area
correspondiente.

Proporcionar atencion de forma preferente a personas con discapacidad,
adulto mayor y mujeres embarazadas en una ventanilla especial a efecto de
atender sus peticiones.

Coadyuvar enlarecepcion de peticiones, recibidas en audiencia ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control Interno de (CESAC)

Calificar lasrespuestasemitidas por las unidades administrativasysubidas al
sistema de la demanda ciudadana, derivadas de las peticiones que fueron
ingresadas y capturadas por el Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana
(CESAC) y canalizadas a las dreas operativas y administrativas de la Alcaldia
parasuatencion.

Gestionar reuniones entre el CESAC y areas operativas para evaluar los
mecanismos y estrategias de accidn para abatir o disminuir el rezago en la
demanda ciudadana.

Estudiar la demanda ciudadana que ingresa diariamente en el correo
institucional de la Subdireccion.

Operarelarchivointerno de la Subdireccion.

Coadyuvar enlarecepcion de peticiones recibidas en audiencia ciudadana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de (CESAC)
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cuando asilosoliciten, yaseaviatelefonicaode maner personatavpegandosem aminacién

y Procedipuientos Organizacionales

aloestablecidoenlaleyde Proteccidon de Datos Persopales para laCiudadde

México.

Comprobar en el sistema el estatus de la demanda ciudadana, si se

encuentran en proceso y fuera de los tiempos establecidos, para dar el
seguimiento necesario con las areas correspondientes.

* Presentar informes semanales a las areas operativas sobre su demanda
vencida.

e Programar reuniones entre el CESAC y areas operativas para evaluar los
mecanismos y estrategias de accion para abatir o disminuir el rezago en la
demanda ciudadana.

» Coadyuvarenlarecepcionde peticiones, recibidas en audiencia ciudadana.

* Darseguimientoalas solicitudes ingresadas por Audiencia Ciudadana.

PUESTO: Subdireccion de la Unidad de Transparencia

LeydeTransparenciay Acceso a la Informacion Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad

de México

Articulo 93 Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

1.

" VL

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacidn
presentadas ante el sujeto obligado;

Recabar, publicary actualizar lainformacién publica de oficio y las obligaciones
de transparenciaalas que refiere la Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado. los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes
de accesoalainformacion;

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

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;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los

solicitantes sobre:
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a) Laelaboracion de solicitudes de informacién:
b) Tramitesyprocedimientos que debenrealizarse para solicifar InfOirma-}i.ij{‘gﬁ?i‘;dll[‘i{i}ldsl?l{?)lillll;?:a\i:‘;uc'u'm
y Procedimientos Organizacionales
c) Lasinstancias alas que puede acudir a solicitar orientaciélp, consultas o interponer
guejas sobre la prestacion del servicio.
Vil Efectuar las notificaciones correspondientes alos solicitantes:
VIITL 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 capacitacion en materia de Acceso a la
Informaciony apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado porla
propia unidad;
X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones:
Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, esta se entregue sdlo a su titular o representante:
X1, Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;
XK. Fomentarla Culturade laTransparencia;y
X1V, Las demas previstas en esta Ley. y demas disposiciones aplicables de la

materia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion Publica y Datos
Personales

Asegurar que las unidades administrativas de este Organo Politico-
Administrativo proporcionen atencion a los requerimientos y solicitudes en
tiempo y forma para ejecutar las politicas de transparencia y de informacion
publicaque marcalalLey.

Realizar con los titulares de las Areas Administrativas los actos necesarios
para atender las solicitudes de Informacion Publica y/o de datos personales
(derechos ARCO), asi como presentar las respuestas a las mismas, con base
enlasresoluciones de las unidades administrativas.

Supervisar mediante oficio a los responsables de generar y administrar
Informacion Publica de oficio, la actualizacion correspondiente, quienes
deberan remitirla, conforme los plazos y formas que sefialala Ley.

Revisar que la informacion proporcionada por las Areas Administrativas,
cumplaconloestablecidoenlaleydeTransparencia, Accesoalalnformacion
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion PUbtica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Brindar las asesorias que en materia de transparencia y datos personales
soliciten las unidades administrativas que conforman la Alcaldia y la
ciudadania en general.

Dar seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion en
materia de Acceso a la Informacion y apertura gubernamental. para la
actualizacion de los servidores publicos, en dichas materias.

PUESTO: Coordinacion de Seguridad Ciudadana

Implementar las acciones, planes, programas, subprogramas y politicas
publicasen materiade seguridad ciudadana. en coordinacion conla Secretaria
de Seguridad del Gobierno Federal y de la Ciudad de México, asi como aplicar
lasqueimplementenla o éltitular del Gobierno de la Ciudad de México, y la 0 él
titular de la Alcaldia La Magdalena Contreras.

Generar vinculos de comunicacién y evaluar el impacto de las acciones,
programas y subprogramas aplicados en la demarcacion por las instancias
delgobierno localy federal correspondientes

Coordinar las actividades del Centro de Emergencias de La Magdalena
Contreras (BASE PLATA).

Coadyuvar con los Sectores de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, en las acciones que implementen para garantizar la
seguridady proteccion de las personas que estén en la demarcacion.
Coordinar el programa de seguridad ciudadana con participacion de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México, contratada por la Alcaldia.

Establecer enlaces con las diferentes instancias del gobierno para llevar a
cabo programas de prevencion del delito.

Atender las demandas ciudadanas en materia de seguridad ciudadana y
prevencion del delito, fortaleciendo la cultura de la legalidad y proximidad
social.

Coordinar en la demarcacion laimparticion de cursos, talleres, conferencias,
coloquios y ferias encaminadas a la prevenciéon del delito, reconstruccion del
tejido social, y la cultura de la legalidad con la participacion de instituciones
locales, federaly organizaciones civiles, asi como particulares.

Coordinar acciones preventivas de seguridad y prevencion del delito en los
festejos tradicionales, fiestas religiosas, eventos deportivos, civicos y
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y Procedimientos Organizacionales

Participar en la implementacion de acciones, planes, programas,
subprogramas y politicas publicas en materia de seguridad ciudadana.
Colaborar en la generacion de vinculos de comunicacion, asi como en la
evaluacion e impacto de las acciones, programas y subprogramas aplicados
en la demarcacion por las instancias del gobierno local y federal
correspondientes.

Brindar apoyo ala Coordinacion de Seguridad Ciudadana, en la atencidn de las
demandas ciudadanas en materia de seguridad y prevencion del delito,
fortaleciendo la cultura de lalegalidad y proximidad social

Colaborar en la difusion entre los ciudadanos, de los programas, planes y
acciones que en materia de seguridad ciudadana desarrollen los gobiernos
localyfederal.

PUESTO: Subdireccién de Planeacién y Evaluacién de Programas de Seguridad
Ciudadana y de Cultura Preventiva y Capacitacion

Analizar diagnosticos sobre Seguridad Ciudadana con la informacidn
existente de las instancias competentes del Gobierno de la Ciudad y del
Gobierno Federal, a fin de disefar Programas de Seguridad Ciudadana de la
Alcaldia.

Supervisar la realizacion de recorridos en todas las colonias, barrios y
pueblosdelademarcacion, paralaintegracion de diagnosticos relacionados a
la seguridad ciudadana y prevencion del delito, asi como para integrar el
Programade Seguridad Ciudadana.

Supervisar la ejecucion del Programa, estrategias y acciones que en materia
de seguridad ciudadana establezca la Coordinacidon de Seguridad Ciudadana.
Disefar nuevas estrategias de atencidn y seguimiento para fortalecer la
seguridad ciudadana, con apego a la normatividad vigente.

Colaborar en las actividades de Coordinacidn Territorial de Seguridad
Ciudadanay Procuracion de Justicia en Mac-1y MAC-II.

Disefar cursos de capacitacion en las comunidades y planteles educativos
conlafinalidad de incrementar la cultura de prevencidon del delito.

Disenar estrategias de seguridad ciudadana, prevencion del delito, cultura de
la legalidad, procuracion de justicia, justicia civica, entre otras con la
participacion ciudadana para su aplicacion en la demarcacidn.
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o ; . . . Segretaria_de Administracion v Finanzas
Colaborar en las actividades institucionales e nLte5|Q&fglm&}g;ﬁa&e@mmmlz-m de Personal
. . . .’ . v Desarrollo Administrativo

capacitacion y difusion de los temas de competencia df la Cosrding €jatiditdicaminacion

.z y Procedimientos Organizacionales
demarcacion.

Programar actividades encaminadas a incrementar 1@ cultura de (a
prevencion y disminucion del delito a través de imparticidn de cursos de
capacitacion a las comunidadesy planteles educativos.

Evaluacion mensual de cursos talleres, platicas y demas actividades
similares realizadas en la demarcacion por cualquier autoridad en
coordinacion de la Alcaldiay emitir la evaluacion correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo y Evaluacidn de la
Informacion

Analizar laincidencia delictiva en la demarcacion para proponer mecanismos
y estrategias de seguridad en la poblacion.

Recabar lainformacion de reuniones de seguridad ciudadana en las colonias,
gabinetes de seguridady coordinaciones territoriales de la Alcaldia
Actualizar semanalmente las bases de informacidon por coordinacidn
territorialy portipo de delito con base en la informacion proporcionada por la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México y de la Secretaria de
Seguridad Publica respecto alaincidencia delictiva.

Informarde lasdemandasrecabadasen materiade seguridad ciudadana, alas
autoridades encargadas de su atencion y dar seguimiento a las mismas, a fin
de garantizar larespuesta alos ciudadanos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion

Ejecutar estrategias para la apropiacion ciudadana de los espacios publicos
de la demarcacion, mediante programas educativos, artisticos, culturales y
deportives, en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo Social de
la Alcaldia.

Realiza cursos y talleres de seguridad ciudadana y prevencion del delito
permanentemente en los planteles educativos, mercados, comités vecinales
y organizaciones sociales de la demarcacion.

Elaborar el calendario para el desarrollo de las platicas, cursos, talleres,
conferencias en materia de seguridad ciudadanay prevencion del delito.
Presentar el diagndstico en materia de capacitacion para los Comités
Ciudadanosylos planteles escolares.

Gestionar vinculos de colaboracidn con comités vecinales y organizaciones
socialesdelademarcacionafindeinstrumentar mecanismos de disuasion del
delito.

Pagina 13 de 64




WESS= S o
MANUAL !JF‘.’?! '/’ GOBJER
ADMINISTRATIVO @"@ V © ciuppo
()

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

© ® e 0w

10.
1.

12.
13.

Implementacion de una Cultura Preventiva.

Seguimiento a Recorridos en las Colonias, Barrios y Puettes

" ‘ LDIA
00 AGDALENA I ERNO DE LA
‘ RERAS|ypAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Aol Nama oo ot 2
et oetartation

en Materia de Seguridad.

Platicas de Prevencidon del Delito.

Atencion a Solicitudes de Servicios en la Demarcacidn.
Seguimiento a Solicitudes de Servicios en laDemarcacion.
Gestion de las Solicitudes de Servicios en la Demarcacion.
Recepciony Tramite de Solicitudes de Informacion Publicay
Supervision de Recurso de Revision.

Datos Personales.

Recopilacion y Anaélisis de la Informacion Pdblica de Oficio del Portal de

Transparenciade la Alcaldia LaMagdalena Contreras.
Brigada Escolar para fomentar una Cultura Vial.

Visto Bueno para la Aprobacion de Bases, Sitios y Lanzadera
Apoyo de Movilizadores.

Colocacion o Retiro de Sefialamientos Viales.

S.
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PROCEDIMIENTOS YDIAGRAMAS DEFLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Implementacion de una Cultura

™ .
e € GOHIER A Qg T
g o cv © ciugao oo ACDALBMAIERNO DE LA
We A RERA§UDAD DE MEXICO
() \ |4 A
Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PreventRyaredimientos Organizacionales

Objetive General: Implementar y coordinar en la demarcacion [a imparticion de
cursos, talleres, conferencias, coloquios y ferias encaminadas a la prevencion del
delito, reconstruccion deltejido social, y la cultura de la legalidad con la participacidn
deinstituciones locales, federaly organizaciones civiles, asicomo particulares

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. o ctivid iempo
° Actividad & ad Tiemp
Yy, Recibe solicitud de curso, taller,
Coordinacion de A : _ : .
1 it . conferencia,encaminadoalaprevencion I dia
Seguridad Ciudadana .
deldelito
Turna a la Subdireccion de Planeacidny
Evaluacion de Programas de Seguridad
2 Ciudadana y de Cultura Preventiva y 1dia
Capacitacion, para elaborar el plan de
trabajo correspondiente.

Subdireccion de Revisa y elabora plan de trabajo con la
Planeaciony colaboracion de la Jefatura de Unidad
Evaluacionde Departamental de Programas de
Programasde Prevencion, instituciones locales S

3 - . o .| 2dias
Seguridad Ciudadana | federal y organizaciones civiles, asi
y de Cultura como particulares para presentario a la
Preventivay Coordinacion de Seguridad Ciudadana
Capacitacion.
Presenta plan de trabajo a |la
4 Coordinacion de Seguridad Ciudadana 1dia
para retroalimentacion o aprobacion.
Coordinacion de _ . .
5 . , Revisa plan de trabajo 3 dias
Seguridad Ciudadana plang J e
iEs viable?
NO
Elabora modificaciones y las envia a la
Subdireccion de PlaneaciényEvaluacidn ;
6 . 4 ldia
de Programas de Seguridad Ciudadanay
de Cultura Preventivay Capacitacion.

Pagina 15 de 64




MANUAL

ADMINISTRATIVO

)‘ﬁ |

- [+]
R ﬂ LDIA
rr:% % gu?;glER oo AGDALBNAIERNO DE LA
H‘“ RERASUDAD DE MEXICO

i Tl C qon v Finanzas
No ReSp@nsabﬂ,@ dela Actividad [)11 ccion Ge Tlld:g;ﬁ]jj 16]1 tracion de Personal
. ) s;? HHLRIGN I Histrativo
ACMVEdad [)u'ci[l«v 1 | li;‘;.ll.'-.ie d;ll iLl[.izllll\n:;x;ibll
Subdireccidon de y Procedimientos Orgahizacionales
Planeaciony
Evaluacionde . . L
Recibe y realiza las modificaciones
Programasde . :
7 . . Turna nuevamente a la Coordinacion de | 2dias
Seguridad Ciudadana | . . .
. Seguridad Ciudadana.
yde Cultura
Preventivay
Capacitacion
Conecta con actividad 5
Sl
Da visto bueno y turna a la Subdireccion
8 Coordinacion de de Planeacion y Evaluacidon de 1dia
Seguridad Ciudadana | Programas de Seguridad Ciudadanay de '
Cultura Preventivay Capacitacion.
Subdireccion de ‘ _ ) ‘
. Aplica en conjunto con la Jefatura de
Planeaciony . .
. Unidad Departamental de Programas de
Evaluacionde .
Prevencion, los cursos, ta!&.sms
9 Programasde ‘ _ o
_ . conferencias, coloquios y ferias 2dias
Seguridad Ciudadana , ) ,
de Cultura encaminadas a la prevencion del deli
yae o reconstruccion del tejido social, vy !_a
Preventivay .
. ) cultura de lalegalidad.
Capacitacion
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:

1.-Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo

21.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, articulos 14, 41, 42, 43y 53.
Leyde Seguridad Publica del Distrito Federal, articulos 1,2, 3, 4,11y 59.

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, articulos 20, 61,180 y 181.

2.- Eltiempo de ejecucion del presente procedimiento queda sujeto a cambios ya que
dependerd del tema solicitado o bien del trabajo en conjunto con otras instancias
externas a este Organo Politico Administrativo.
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i TS Secretariz stracion v Finanzas
Dﬂagrama de ﬂul@ Direccion Gen iministracion de Personal
y De o Administrativo
DnTeccion [CCUIva o DITjaminacion
@ y Procedimientos Organizhicionales
1. Recbeisofidnud:de 2. Turna para elaborar
= @ culrso, en:ar(:;na::oI a el plan de trabajo 5. Re:s; plan de 8. Da viso bueno y
2 prevendion del correspondiente. abajo. turna.
delito.
3
2
E 6. Elabora
g modificaciones y turna.
=
=
s
g
=
3 ¢
=
2
X
<
-
g <
2 3. Revi |aby
- de :a)l;:jo ::aplan 4. Presenta plan de 8. Aplica en conjunto
Y3 presentarlo a la trabajo para 7. Redibe y realiza las con 13 Jefatura de
§3 Coordinadtn de retroalimentacién o modificaciones y turna. Unidad Departamental
s " 2 aprobacién y turna. de Programas de
- Seguridad Ciudadana. Prevendion.
4
; 5 ‘
© &)

VALIDO

V N ’
Dagoberto Diaz Olvera

Subdirector de Planeacion y Evaluacion de Programas de
Seguridad Ciudadanay de Cultura Preventivay Capacitacion
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2. Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Recorridos en las

Jr‘i, 'ﬁ GOB|E A
L ) y cnuono{%@o

LotoRts
reccel

Pueblos de la Demarcacion en Materia de Sequridad y

Objetive General: Recabar informacion sobre los problem
aquejan a las colonias, barrios y pueblos y circunstanciz

[) 1rec

_ALCALDIA

‘:{;’ED N8 1ErRNO DE LA
sqv IUDAD DE MEXICO
(o]

a dp. strycion \Jl,‘ldl,,h’
e I§%+rdkbll yl acion de Personal

l] -..v\i]lwul\t
cion 3 jecutiva de Dictaminacion
cedimjento \I)I anizacionales

as de sngurmd que

s que mituyen en ta

incidencia delictiva, con la finalidad de aplicar acciones en materia de prevencidn del

delito.

Descripcion Narrativa

No. Resg;sgﬁs\?%gieddeﬁa Actividad Tiempo
Recibe solicitud mediante SACNETy turna
Coordinacion de a la Subdireccion de Planeacion vy
1 Seguridad Evaluacion de Programas de Seguridad Idia
Ciudadana Ciudadana y de Cultura Preventiva vy
Capacitacion.

Subdireccion de Registra, revisayturnaala Jefaturade la
Planeaciony Unidad Departamental de Programas de
Evaluacidnde Prevencion
Programasde L

& Seguridad S0 i,

Ciudadanayde

CulturaPreventivay
Capacitacion
Jefaturade Unidad | Recibe solicitud y establece contacto de
Departamentalde | forma personal o via telefdnica con el .
3 o _ 1dia

Programasde ciudadano y se llega a un acuerdo para
Prevencion agendarelrecorrido.

Realiza lainvitacion al Jefe del Sector o al

4 responsable del Cuadrante para que 1dia
participe en una primera reunion de o
acercamiento con los vecinos.
Realiza la primera reunion de
acercamiento con los vecinos, y recibe de

5 los mismos las quejas en materia de 1dia
seguridad y factores que los afectan y
programauna segundafecha de reunion.
Realiza informe de la primera reunion de
acercamiento para la Subdireccion de

6 Planeaciony Evaluacion de Programasde 1dia
Seguridad Ciudadana y de Cultura
Preventivay Capacitacion.
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Secretaria \L{ nini dJion v Finanzas
Subdireccion de Revisa informe y evalla lag accioh®se dimientos Orgaizacionales
Planeaciony emprendidas por la policia prelkentiva y/o
Evaluacion de auxiliar, coordina con las areas
Programas de competentes la atencion de las otras o
7 Seguridad Ciudadana | necesidades de la ciudadania R
y de Cultura
reventiva Y
Capacitacion
Da seguimiento a las acciones
emprendidas, y solicita a la Jefatura de
8 Unidad Departamental de Programas de | 2dias
Prevencidn realizar una segunda reunion
de seguimiento.
Recibe orden y realiza una segunda
Jefaturade Unidad | reunion, reporta a la Subdireccion de
Departamental de PlaneacionyEvaluacionde Programas de o
9 _ ‘ . 2 dias
Programasde Seguridad Ciudadana y de Cultura
Prevencion Preventiva y Capacitacion el resultado de
la reunion.
Subdireccion de Recibe, analiza y evalta el reporte y
Planeaciony comunica a la Coordinacion de Seguridad
Evaluacion de Ciudadanaelresultado del mismo
10 Pr}ogram-as dt 1dia
Seguridad Ciudadana
y de Cultura
Preventivay
Capacitacion
Coordinacionde Recibe reporte y archiva
1 Seguridad 1dia
Ciudadana
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 30 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no
aplica

Aspectos a considerar:

1.-Con fundamento en los articulos articulo 41,42 y 53, fraccion, numeral 12, Fraccion
X, inciso c) fraccion IV del mismo numeral, de la Constitucion Politica de la Ciudad de

México; articulo 1°, 2°,5°,11,59 Ley de Seguridad Plblica parael D.F.
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2.-EnlaActividad 6, lafechade lasegundareunion se solicita progutar dife. s@d - 11§ o T
dentro de los proximos 15 dias habiles. Direlpesarmolla Adminisir: "”‘”“l .

3.- El seguimiento a una problematica puede llevar a |una terBeraimen [§epnizacionales
dependiendo de la respuesta que haya de las areas ajenad a la Coordinacidn de

Seguridad Ciudadana o ala complejidad del asunto.

4.- En la Actividad 9, durante la segunda reunion se solicita retomar los temas que
quedaron pendientes durante la primera reunidn con la finalidad de crear un vinculo
entre el Sector de la Policiay la comunidad.

5.- Alreferirse a SACNET, se refiere al sistema interno mediante el cual se capturan
y canalizan las solicitudes de atencion ciudadana.

Diagrama de Flujo:

4
4
<
p
N 1. Recibe solicitud mediante
s P SACNET y turna
: %
4 3
v
E3 7
i S
<
b
H K] §
3
'ai
¢ a >
= |82 \
3 | ;
2 i
¥} 2. Registra, revisa y turna
o 3
9
s (59
§ <
>
a
$ 3
S |8T
F E
£ .
E
£
:g -
« |3
A
3 4. Realiza la invitacion al Jefe del
3 . % los
E ‘!': 3. Recibe solicitud y establece Sector o al responsable del cuadrante Svetf:cl)lza '::g::: {: su:(::n:::a(s“
3 contacto con el ciudadano y llega para que participe en una primera quejas 5 programa una segunda
g acuerdo para agendr el recorndo. reunion de a(v:fcci::\slemo con los facha de raunidn
s 3
R
a
<
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Secretaria de Administracion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Person

Coordinacién de Seguridad Ciudadana

y Desarrollo Admin tivo

11. Recibe reporte y rchiva.

de

de la Demarcacién en Materia de Seguridad
de Prog

it

Barrios y Puet
ion y Eval

de
Seguridad Ciuddana y de Cultura Preventiva y Capacitacion

&

7. Revisa informe y evalta
las acciones emprendidas |,
coordina ia atencion de las
otras necesidades de la
ciudadania.

8. Da seguimiento a las
acciones emprendidas y
solicita realizar una segunda
reunion de seguimiento.

10. Recibe, analiza y evalia el
reporte y comunica el
resuitado def mismo.

Seguimiento a recorridos en las Col
e

Programas de Prevencién

Jefatura de Unidad Depar

©,

6. Realiza informe de la
primera reunion y turna.

9. Recibe orden y realiza una
segunda reunion. Reporta el
resultado de la reunion

%gotzéto Diaz Olvera

Subdirector de Planeaciony Evaluacion de

Programas de Seguridad Ciudadanay de Cultura
Preventivay Capacitacion
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Objetivo General: Realizar acciones para mejorar la cultyra
comunidades y escuelas, para darles herramientas para preve
su participacion de forma coordinada con las au.orvdade:.

parafomentar

Descripcion Narrativa:

o

Ov 0
7Y

&3

GOB|ER [g@EYL A o
CIUDAD B 00 ot LB IERNO DE LA
RE :
\v/ W) RA¢iubAD DE MEXICO
~ o

3. Nombre del Procedimiento: Platicas de Prevencién del Delitp.

No. | Responsapledela Actividad Tiempo
Recibe solicitud y turna a la
N Subdireccion de Planeacion vy
Coordinacionde , ‘
1 Sequridad Ciudadana Evalugcmn . de Programas de 30 min.
Seguridad Ciudadana y de Cultura
Preventivay Capacitacion.

Subdireccion de Recibe solicitud, registray turna a la
Planeaciony Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion de Programas de Prevencion.

Programasde
2 | Seguridad Ciudadana ldias
y de Cultura
Preventivay
Capacitacion
JefaturadeUnidad | Recibe, revisa, registra y agenda
3 Departamentalde | platica.
Programas de 5dias
Prevencion
(Se agenda correctamente?
No
4 Notifica a la Coordinacion de 1dia
Seguridad Ciudadana
Conecta con la actividad 1
Si
Prepara material necesario, y realiza ,
5 . . . . 2dias
convocatoria paraimpartir la platica
Imparte la platica a través del .
6 : Tdia
personal capacitado
Elabora una nota informativa de la
realizacion de la platica dirigida a la
Subdireccion de Planeacion vy )
7 ) Tdia
Evaluacion de Programas de
Seguridad Ciudadana y de Cultura
Preventivay Capacitacion.
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Res onsable de la . e Direcciop Genggal de Adminigtracion de Personal
pACtiVidad ACthldad ] () l]lﬁgm.podn:l,lz»‘('iilwl\u o

Dirpccion Ejecutiva de [Pictaminacion

No.

rocedimientos UTEZAniZzacic mnales

Subdireccion de Recibey archiva notainformatjiva

Planeaciony

Evaluacionde

8 Programasde

Seguridad Ciudadana
y de Cultura
Preventivay
Capacitacion

1dia

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias con 30 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en los articulos articulo 41,42y 53, fraccion, numeral 12, Fraccidn
X, inciso c) fraccion IV del mismo numeral, de la Constitucidn Politica de la Ciudad de
México: articulo 1°,2°,5°,11.59 Ley de Seguridad Piblica para el D.F.

2.- Eltema de la platicay del diagndstico depende del catalogo que tenga preparado
la Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion.

3.- En caso de que el tema sea canalizado para su presentacion por personal de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana o la Procuraduria de Justicia de la Ciudad de
México, la peticidn se debe hacer con 30 dias de anticipacién ala fecha programada

4.- Cuando la solicitud sea por un plantel educativo, los Directivos deben garantizar

una presencia minima de asistentes, a fin de garantizar el aprovechamiento de la
platica en el caso de que vayadirigida a padres de familia.
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Diagrama de flujo:

o o
doﬁé CIUD|

£
-‘3*‘4

LDIA
GDAEENS [ERNO DE LA
RERAS|UDAD DE MEXICO

trativo

Pliticas de Prevencion del Delito

Coordinacion de Seguridad Ciudadana

—
©
.Q/ﬂ

1iva de Dictaminjcion

y Procedimientos Organizacionfales

1. Recibe solicitud v wma

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de Programas de
Seguridad Cludadina y de Cultura Preventiva y Capacitacion

2 Recibe, regisra y turna,

8. Recibe y archiva nota
informativ.

Jefatura de Unidad Departamental de Programas de;
Prevencion

5. Prepara material, realiza
cnvocatornia para impartis (a
platica

6.imparte la platica a través
del personal capacitado

3 Recibe. revisa, registra y
agenda platica.

4. Notifica a la
Caordinacion de Sequridad
Cudadana

7. Elabora nota informativa
de I3 platica y la turna.

VALIDG

4
‘%ﬁo Martinez Montes

Jefe de Unidad Departamental de Programas
de Prevencion
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4.Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Servic

Objetivo General: Proporcionar
servicios que ingresan por solicitud en el Centro de Serviciogy A
(CESAC) de manera prontay expedita.

Descripcion Narrativa:

Sy 0 _ |

i' LDIA

t‘:i& » (é'?’gk?(i é o &%DAEWBI ERNO DE LA
L/ 1% RAS|UDAD DE MEXICO
~ (o]

a la poblacion de la Magiamna (,“p

iO.ﬁ ?nj‘a e] \la| j:lé\t pr}kl aci

10N \Jl,'l‘\l,,w
n de Personal
Tollo Administrativo

)IU.‘ nimacion

1 lk I 1
U= W

Desar

ales

Atencion Ciudadana

No. Res%g&?\iggedde o Actividad Tiempo
Lider Coordinador de Recibe las solicitudes por parte de
1 Proyectos de Atencion | los ciudadanos y se genera folio la 10 min
Ciudadanade (CESAC) | plataforma SACNET
Canaliza mediante la plataforma
SACNET las solicitudes recibidas a
la Direccion General de
2 Administracion y Finanzas, notifica 1dia
al Lider Coordinador de Proyectos
de Seguimiento de (CESAC) las
peticionesingresadas.
Lider Coordinador de Da seguimiento a las solicitudes
3 Proyectos de formuladas porla ciudadania 5 dias
Seguimiento de )
(CESAC)
labora 'y  envia  informes
relacionades con la demanda
ciudadana que presenterezagoala .
4 N : _ , 2 horas
Subdireccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC).
Subdirecciondel Centro | Recibe, analiza y turna a la
5 | deServiciosyAtencion | Direccion General de 2 horas
Ciudadana (CESAC) Administraciony Finanzas.
Contribuye conlaDireccion General
de Administracion y Finanzas, la
evaluacion de los mecanismos vy ,
6 ‘ » o 2horas
estrategias de accion para abatir o
disminuir el rezago en la demanda
ciudadana.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: é dias, 6 horas, 10 min. habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no
aplica
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[o]
i o Secretaria de Administracion y Finanzas
AspeCtos a ConSIderar' Direccion General de Administracion de Personal
. y Desarrollo Administrativo
1.- Lo anterior, con fundamento en: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

e Articulo 56, fraccion Vi de la Constitucidn Politica de la ¢iudad de México

s Articulo 2. fraccion I, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México

e Articulo 7. fraccion I, 49, fracciones |, Il y V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México

» Articulo sexto del Manual de Tramites y Servicios al Piblico del Distrito
Federal

» Funciones del Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento “A”

establecidas en el Manual de Organizacion de la Alcaldia La Magdalena
Contreras.

2.- En la actividad 3, el seguimiento puede ser presencial o via telefénica, segin lo
solicite el ciudadano

3. En la actividad 4, se realizan las aclaraciones necesarias en caso de que asi se
solicite

4.- EnlaActividad 1 dice Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana, pero
puede ser cualquier lider coordinador dentro del area, por ejemplo, Lider
Coordinador de Proyectos de Control Interno de (CESAC), Lider Coordinador de
Seguimiento de (CESAC).

5.- En la actividad 2, debera generarse oficio de conocimiento cuando el Ciudadano
ingresa peticion por escrito.

6.- Alreferirse a SACNET, se refiere al sistema interno mediante el cual se capturan
y canalizan las solicitudes de atencion ciudadana.

7. Las actividades 2,5Y 6 se menciona a la Direccidn General de Administracidny de
Finanzas, pero puede ser cualquier Unidad Administrativa de la Alcaldia.
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3 % formuladas por 2 oEmanca
1 £ . i ciudadana y
2 £ la ciudadania
s .g turna
® 3
=
°
v
8
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6. Contribuye con la
" Direccion General
5. Recibe o o
’ de Administracion,
para evaluar los
mecanismos

analiza y turna

Subdireccién del Centro de Servicios y | Lider Coordinador de Proyectos
Atencién Ciudadana (CESAC)

VALIDO

—

Marthd Alba Tello
Subdirectoradel Centro de Serviciosy
Atencion Ciudadana (CESAC)
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5. Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Solicitude
Demarcacion.

IER A 4 -
o 00| GDAGENAIERNO DE LA
VAW RERAS|UDAD DE MEXICO
o

Secretaria_de Administgacion y Finanzas
b %ﬁ*m &I VEIQRIe &ﬂm.lial.\x.‘l-un de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Dar seguimiento a las solicitudes de los ser

icios gue ingresan por

el Centrode Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC) de manera prontay expedita.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador

, de Proyectosde

Seguimiento de
(CESAC)

Revisadiariamente enelsistema SACNET
del Centro de Servicios de Atencidn
Ciudadana (CESAC) los niveles de
indicadores que presenta la Subdireccion
de Habitat y Asentamientos respecto a la
demandaciudadanaingresada.

Jhoras

Dictamina en el sistema SACNET del
Centro de Servicios de Atencidn
Ciudadana (CESAC) las respuestas
emitidas por la Subdireccion de Habitat y
Asentamientos, derivadas de las
solicitudes capturadas y turnadas a las
mismas.

Ej

minutos

Realiza mensualmente el corte de las
solicitudes ingresadas en sistema
SACNET.

i
el

Elaborar y remite informes mensuales a
la Direccion General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, referente a la
situacion que presenta la demanda
ciudadana.

5 horas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1dia habil, 3 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn:1dia

habil

Aspectos a considerar:

Lo anterior, con fundamento en:

1.- Articulo 56, fraccion Vi de la Constitucion Politicade la Ciudad de México

2.- Articulo 2, fraccion |, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn

Publica de la Ciudad de México
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, ) ., : 1on vy Finanz
3.- Articulo 7, fraccion |, 49, fracciones |, lll y V de la Ley de1Pagpo(m$@pnu\dad@w acion de Personal
ini T : L b ILV\V\d.»xlu
Administrativas de la Ciudad de México Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

4.- Articulo sexto del Manual de Tramitesy Servicios al PUblicg del Distrito Federal

5.- Funcionesdel Lider Coordinador de Proyectos de Control Interno “A” establecidas
enelManualde Organizacion Alcaldia La Magdalena Contreras

6.- En las actividades 1y 2 dice Subdireccion de Habitat y Asentamientos, pero se
refiere a cualquier Unidad Responsable de la Alcaldia.

Diagrama de Flujo:

ciudadana,

3

3.

o nformes

g 4.Elaborayremite i

g nsuales alaDireaion
§ a< 1. Revisa enel sistema 2, Dictamina enel sistema 3. Realiza mensualmente el m;g::;,d:;amm
s |8 3 A SACNET los niveles de SACNET las respuestas corte de fas solicitudes Seguimiento y Evaluadon,
; § indicadores respedo ala emitidas, derivadas delas ingresadas en el sistema reffrente a Iasyituadén que
g H i demanda ciudadana. solicitudes capturadas. SACNET. presenta la demanda

H

2

Seguimiento a Solicitudes de Servicios en la

VALIDO

Werrano Méndez
Lidér&oordinador de Proyectos de

Seguimiento de (CESAC)
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6. Nombre del Procedimiento: Gestion de las Solicituded
Demarcacion.

%‘5

Objetivo General: Dar seguimiento a las solicitudes que ingr

LDIA
m A SOBIERNO DE LA
q‘“' IUDAD DE MEXICO
STUARGE d
§eci & ‘1‘14‘7§| éH
y Desarroll

[).l,lr:| utiva de Dict:

y Procedimientos Organizacionales

esan por el Centro de

cion vy Finan

dac -HRILILH;\
\.,1'.1.1 1'»’:',:!1'-. 0
nimac n

Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC) de manera prontayexpedita.

Descripcion Narrativa:

No. Resgésg?\zggedde = Actividad Tiempo
Lider Coordinador | Recibe las solicitudes via presencial vy
| de Pr/oyectos de telefonica, orientando de los requisitos 10 min
Atencion Ciudadana | necesarios para efectuar la misma. -
de (CESAC)
Captura las solicitudes en el sistema
SACNET del Centro de Servicios vy
2 Atencion Ciudadana (CESAC) y turna a la | 10 min.
Subdireccion de Licencias y
Alineamientos.
(La solicitud es presencial?
NO
Proporcionanimerode folio captado en el
3 sistemaalciudadanoeinformaelareaala | 10min.
que se turng.
Conecta con la actividad 5
Sl
Entrega al ciudadano el formato Unico del
4 CESAC, registra los datos y pide firmaen | 10 min.
elLibrode Gobierno.
Revisa las solicitudes ingresadas en el
5 sistema verificando que no existan| Shoras.
deficiencias en la captura.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas, 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 1 dia habil

Aspectos a considerar:

Lo anterior, con fundamento en:

1.- Articulo 56, fraccion Vi de la Constitucion Politica de la Ciudad de México

2.- Articulo 2, fraccion|, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
Plblica de la Ciudad de México

y de la Administracion
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3.- Articulo 7, fraccidn |, 49, fracciones |, lll y V de la Ley

Administrativas de la Ciudad de México

4.- Articulo Sexto del Manual de Trdmitesy Servicios al Publi

ER A L LDIA
w%@ ’:‘(::DA&WBIERNO DE LA
W RA8|UDAD DE MEXICO

BNl 10N \Jl,‘ml,,»
de R "d\a:dxm:‘\l acion de Personal

lo Administrativo
ecutiva de Dictaminacion
s Organizaciond

ia de
\§pgn>aa\
y Desar
Direccion
y Proced

nente iles

cp del Distrito Federal

5.- Funciones del Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn Ciudadana de
Ventanilla Unica establecidas en el Manual de Organizacion Alcaldia La Magdalena
Contreras.

6.- En las actividades 2 dice Subdireccion de Licencias y Alineamient

refiere a cualquier Unidad Responsable de la Alcaldia.

Diagrama de Flujo:

0s

D
-
O
W
(2]

3
=
§
$ :
id
-S‘A
i
i
3'5
s
9
¥

sla solicitud es

1. Recibe solidtudes
wia presencial y
telefonica

7

presencial? 4 Eartmeg_a el
2. Captura las m"’ée;’-::’ del
solicitudes en el 3 .
sistema SACNET. ciudadano y pide
firma en eilibro de
Gobierno.

5. Revisa las
solicitudes
ingresadas en
sistema y verifica no
existan defidendas
en fa captura.

3. Proporciona
nimero de folioe
informael areaala
que se tumd.

VALIDG

l uu.uug

PaolaYazmin Solis Gaytan
Lider Coordinador de Proyectos de

Atencion Ciudadanade (CESAC)
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7. Nombre del Procedimiento: Recepcion y Tramite de Solid
Plblicay Datos Personales.

ER 1 A ‘ LDIA
AD oo AGDAEENA |[ERNO DE LA
ERE
0 W) RAE1UDAD DE MEXICO

1 LI \Li miniswacion vy Finanzas
ituldl‘- e d‘t’( i(“ T ! \qonl..m- n de Personal
y De 0 Administrativo

ld |)IL\.‘,I]HZLI»§!('H
-\IH anizacion

ales

Objetivo General: Recibir, gestionar y atender de manera ef

caz, expadlfa vefazy

confiable las solicitudes de informacion pUblica presentadas p

orlosciudadanos ante

la Alcaldia La Magdalena Contreras en cumplimiento de las disposiciones

establecidasenlaleyde Transparencia, Acceso alalnformaci

on Publicay Rendicion

de cuentas de la Ciudad de México, Ley de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México y los Lineamientos para la Gestidn de Solicitudes
de Informacion Publicay de Datos Personales en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsane dels Actividad Tiempo
Subdirecciondela | Recibe solicitud através de la Plataforma
1 Unidad de Nacional de Transparenciay analizasies | lhora
Transparencia competenciade la Alcaldia
iLa solicitud de Informacion Publica es
competente de la Alcaldia?
No
Orienta al solicitante de Informacion
2 Publica mediante la Plataforma Nacional | 15 min.
de Transparencia
Conecta con la actividad 1
Si
Turna a la Direccion General de
3 Ptangacién, Seguimiento y Evaluacion a 15 min
traves de la Plataforma Nacional de '
Transparencia
Drrecc‘aonGe:n'erai Recibeyrevisalasolicitudde Informacion
de Planeacion, . . . _ ;
4 o Publica que fue enviada a traves de la ldia
Seguimientoy . : :
iy Plataforma Nacionalde Transparencia
Evaluacion
(Lainformacion requerida es clara?
No
Elabora y envia oficio de prevencion
fundado y motivado, solicitando que
5 aclare o precise lainformacion, turnaala| lhora
Subdireccion de la Unidad de
Transparenciay notifica al solicitante
Subdireccion de la
6 Unidad de Recibe el oficio y notifica en la Plataforma 1 hora
Transparencia Nacionalde Transparencia
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No. | Responsabedels Actividad i{[ hém@‘q; e e
Conecta con la actividad 14 e e
Si
. ‘ Elabora respuesta verificando si el
Direccion General ,
. y contenido de la Informacion es publico o
7 dePlangac;on necesita la intervencion del Comite de | édias
Seguimientoy ) D
Evaluacion :ansparenc;a debido a que contiene
Datos Personales
Envia Oficio de respuesta a la
8 Subdireccion de la Unidad de | lhora
Transparencia
Subdirecciondela | Recibe y revisa la respuesta, si es
9 Unidad de informacion publica o se solicita| 1hora
Transparencia intervencion del Comité de Transparencia
¢(La Unidad Administrativa solicita la
intervencion del Comité de
Transparencia?
No
Notifica la respuesta en el medio elegido
por el solicitante, asicomomencionarle la
10 opcion de interponer un recurso de| lhora
revision en caso de inconformarse por la
respuestaotorgada
Conecta con la actividad 14
Si
Solicita la intervencion del Comité de
Transparencia y una vez aprobado el
acuerdo de clasificacion de informacion
1 se envia a la Direccion General de | édias
Planeacion, Seguimiento y Evaluacidn
para la elaboracion de respuesta con la
debida clasificacion
Direccion General | Recibe la clasificacidn de la informacidn,
12 de Planeacion, elabora r'espuesta y turna a |a Idia
Seguimientoy Subdireccion de la Unidad de ‘
Evaluacion Transparencia
Subdirecciondela | Recibe la argumentacion. elabora la
13 Unidad de respuestacon laclasificacion establecida | Thora
Transparencia por el Comité de Transparencia
14 Notifiga al solicitante, Integra y archiva I hora
expediente
Fin del procedimiento
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Secretand de Administrg

ActiVidad Direccion k\:\l ::ﬂémhg 1]::l

Direccidn Flecutiva de

Responsable de la

No. Actividad

kion v Finanzas
stracion de Personal
nistrativo
dictaminacion

Tiempo aproximado de ejecucion} 15 dias {30 inttds:

mizacionales

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

16 dias habiles

Aspectos a considerar:

.- MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica de la Ciudad de México

LeyOrganicade Alcaldias

LeyFederal de Procedimiento Administrativo

Ley Generalde Procedimiento Administrativo

LeyGeneralde Transparenciay Acceso alainformacion Publica

Obligados

LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos

e LeydeTransparencia Accesoalalnformacion PublicayRendicion de Cuentas

de la Ciudad de México
e |eydeArchivos de Distrito Federal

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de

la Ciudad de México
e |leydeResponsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico

o Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de La

Ciudad de Mexico
e Codigode Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la

informacion, asicomo para la elaboracién de versiones publicas.

2.- Este procedimiento se realiza por la Subdireccion de la Unidad de Transparencia.
3.- Esresponsabilidad de las Areas dar contestacidn a lo que ordene el INFODF.

4.- En la actividad 10, la respuesta debera enviarse ya sea en un término de entre 9
dias habiles (paraintervencion del Comité de Transparencia) hasta 16 dias habiles (en

caso de haber solicitado ampliacion de término)
5.- Eltérmino para dar contestacion es de 9 dias habiles acorde a la ley, sin embargo

este puede extenderse hasta 16 dias habiles dependiendo sila informacidnrequerida

se encuentraenelarchivode concentracion.

6.- LaUnidad Administrativa Competente elaboray envia en un término no mayora3
dias después de recibir la solicitud a través de la Plataforma, mediante oficio de

prevencion fundadoy motivado en el cual solicitaque aclare o precise lainformacidn
remitido al Subdirector de la Unidad de Transparencia quien notifica al solicitante

’
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7. En los puntos 3, 4, 7, 11 y 12 se refiere a la Direccion G
Seguimiento y Evaluacion,

Diagrama de Flujo:

pero se considera a cualqui
administrativas que conforman la estructura orgéanica vigentd.

ALDIA

AGDALENA I ERNO DE LA
RERAS| UDAD DE MEXICO

1. Recibe y
analiza solicitud
sies
competencia de
la Alcaldia

Subdireccion de la Unidad de Transparencia

¢La solicitud es
competente de la
Alcaldia?

2. Orienta al
solicitante
mediante la

Plataforma de

Transparencia

3. Turna

6. Recibe oficio
y notifica en la
Platafarma
Nacional de
Transparencia

()

Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informacidn Piblica y Datos Personales

Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

.

4. Recibe y
revisa solicitud

;Lainformacién
requerida es clara?

7. Elabora
respuesta
verificando si la
Informacidn es
publica

5 Elaboray envia
oficio,
solicitando aclare
la informacion y
turna
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LDIA

Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informacion Publica y Datos Personales

AGDALENAIERNO DE LA
RERASjuDAD DE MEXICO

Subdireccién de la Unidad de Transparencia

intervencion del

£
5]
z3
k! "‘E 12, Recibe la
.-;- 8 8. Envia oficio informacion,
g g de respuesta eabora
== respuesta y turna
:g 3
E
iLaUnidad
Administrativa solicita
la intervencidn de
Comité de
9. Recibe, revisa Transparencia? N 13. Recibe y 14, Notifica al
si es informacién n 30"9?3 elabora solicitante,
publica o se intervencidny s B » Integra y archiva %
solicita turna clasificacidn expediente

establecida por e

10. Notifica

respuesta al
solicitante

L

—
A \‘/\CI

VALIDO

o

p

Y

~ Norma Nixia del Carmen Pifa Guerrero

Subdirectora de la Unidad de Transparencia

] r\/
g Y\’Nﬁ—\!\é DLCNG ) -
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RS . e . , “ ¥ Secret a de A
8. Nombre del Procedimiento: Supervisidn de Recurso de Revilsighce

\dm 1 1 v Finanzas

1( eneral de ninistracion de Personal
v Desarrc \w\\n]l ativo

Objetivo General: Desarrollar las gestiones de recopiladion '\/“\aﬁawaﬁ HESE = rcionales

*I'P nizaclonal

informacion referente a los Recursos de Revisidn derivadod de las solici rwd dm

Informacion Publica competencia de las diversas Areas de la Al

aldia, para atencion

en tiempo y forma, conforme a lo dispuesto en la Ley de Tran:pareﬂoa Acceso a la
Informacion Publicay Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México

Descripcion Narrativ

) | | = |
No. Reglﬁcﬁfjgﬁﬂdm Actividad Tiempo
Subdireccidnde la ecibe y revisa en la Plataforma
] Unidad de Nacional de Transparencia el recurso ldia
Transparencia de revision
iElrecurso de revision es nuevo?
NO
Integra documentacion al expediente | ,
« correspondiente o
3 Notifica  desechar, sobresee ¢ hora
confirma, se concluye el expediente o
Conecta con la actividad 12
Sl '
Elabora y notifica la modificacidon o
revocacion; se hace detccnocam%emoa
4 la Direccion General de Planeacion,| 1hor
Seguimiento y Evaluacion para que
atiendalaresolucion
Direccion General - _
. Recibe, elabora vy turna a la
de Planeacion, e . 4
5 Seguimientoy Euodx,eccaoq de .Fia umc‘iad‘ de 7 dia
B fransparencia manifestando lo que a
Evaluacion suderechoconvenga
Subdirecciondela | Recibe larespuestayrevisaaefectode
6 Unidad de que no contenga datos personales que 1dia
Transparencia puedan ser clasificados como
reservados o confidenciales
¢(lbos datos son reservados o
confidenciales?
NO
Elabora ‘expediente y turna a la
7 Direccion General de Planeacion, 1dia
Seguimientoy Evaluacion.
Conecta con la actividad 11
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

LDIA
AGDA
] &ﬁlERA
o
K

€1

de Administr:

Tiempa:

FLracc
nstrativo

Sl

fdimentos (

JTEZqNIZe

Notifica a través de la PRlataforma

BIERNO DE LA

IUDAD DE MEXICO

v Finanzas

n de Personal

101

Jictaminacion
icionales

Nacional de  Transparencia la

informacion de datos

¢Se da por cumplimentado el recurso?

No

Solicita y turna a la Direccion General
de  Planeacion, Seguimiento
Evaluacion que en un término de no
mayor a 3 dias habiles remita a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia informe y la atencion
que se le brindo al acuerdo

Direccion General
de Planeacion,
Seguimientoy

Evaluacion

o D W

Recibe, realiza y turna a
Subdireccion de la Unidad
Transparencia, informe
cumplimiento de laresolucion

d
d

3dias

Subdirecciondela
Unidad de
Transparencia

Recibe ynotificaallnstituto Nacional
Transparencia y Acceso a
Informacién Publica de la Ciudad
México del cumplimento de
resolucion

de
I~
ia
e
a

d
{
t

1dia

Conecta con la actividad 12

Si

Notifica el acuerdo de cumplimiento y
se archiva el expediente

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias, 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidén:

no aplica

Aspectos a considerar:

1.-

MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica de la Ciudad de México

Ley Organicade Alcaldias

LeyFederal de Procedimiento Administrativo
Ley Generalde Procedimiento Administrativo
LeyGeneralde Transparenciay Accesoalalnformacion Pdblica
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» LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en
Obligados

e LeydeTransparenciaAccesoalalnformacion Piblica

. N ‘ LDIA
AD oo ?‘;GDA@B‘BIERNO DE LA
‘ ERAS|uDAD DE MEXICO
(o]

Seoretaria; de Adminigtracion y Finanzas
P@ﬁé’cﬁulmﬁjcﬁt@m gu‘ieltﬂ)&tmcmn de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Rendiai Slﬁt‘e}éll@w@h(t)ggm/nc ionales

de la Ciudad de México

e LeydeArchivos de Distrito Federal

* Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de
la Ciudad de Mexico

» LeydeResponsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

* Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de La
Ciudad de Mexico

e Codigode Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

* Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracidn de versiones piblicas.

2.- Este procedimiento se realiza por la Subdireccién de la Unidad de Transparencia.
3.- Esresponsabilidad de las Areas dar contestacién a lo que ordene el INFODF.

4.-Lostiemposqueseestablecenenelpresente Proceso puedenvariar, yaque estan
sujetos a las determinaciones que emita el INFODF, en las cuales establece el tiempo
que se otorga al Ente Obligado para dar cumplimiento a sus acuerdos y/o
resoluciones.

5.- Nose podradeclarar cerrado un expediente hasta en tanto no se haya dado cabal
cumplimientoalaresolucion definitiva o se haya extinguido la materia de la ejecucidn
de la resolucion de conformidad con lo dispuesto por el articulo 259 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

6.- En los puntos 4,7, 9 y 10 se refiere a la Direccion General de Planeacidn,

Seguimiento y Evaluacion, pero se puede considerar a cualquiera de las Unidades
Administrativas que conforman la estructura orgénica vigente.
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9. Nombre del Procedimiento: Recopilacion y Analisis de la |
Oficio del Portalde Transparencia de la Alcaldia La Magdalena

Objetivo General: Desarroll

[ Tn] :

ik 9/’

r*r'i ‘/ o i °
w

hfor m&»»amP
Contreradic

yllL

GDALEN& |IERNO DE LA

‘ LDIA
o

6 ERA8|UDAD DE MEXICO

informacion publica de oficio que generen, administren, manejen, archiven o
custodien las areas de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa

Responsable de la ) . )
No. s Actividad Tiempo
Actividad P
Supervisa que todas las areas revisen el
o sitio de Internet de la Alcaldia en su
Jefatura de Unidad o N
_ apartado de Transparencia e identifica la
Departamentalde y P . )
1 ' PP iInformacion publica de oficic que le| 3dias
Informacion Publica . -
corresponde actualizar y notifica a la
y Datos Personales : e - :
Direccion General de Planeacion,
Seguimientoy Evaluacion
. i Recibe y coordina la informacion publica
Direccion Generalde o ,
‘ . de oficio que le corresponde actualizary
Planeacion, . , o ”
2 - turna a la Jefatura de Unidad| 3dias
Seguimientoy , y .
. Departamental de Informacidon Publicay
Evaluacion
Datos Personales
Jefaturade Unidad
Departamental de Recibe y analiza oficio con lainformacion p
3 I . 2dias
Informacion Publica | publica
y Datos Personales
¢Lainformacion es correcta?
No
Elabora oficio con observaciones
efectuadas para su aprobacion, firmay
4 entrega a la Direccion General de| 2dias
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, y
generarinformacion para su correccion
Conecta con la actividad 1
Sl
Carga la informacion en los portales de
5 Internet y en la Plataforma Nacional de | 18dias
Transparencia
RevisaelsitiodeInternetdelaAlcaldiala
Magdalena Contreras en su apartado de
6 Transparencia y realiza el oficio 1dia
informando al area correspondiente
sobre la actualizacion

Pagina 41 de 64

anzas
|Ulb|l C\a de\l acion de Personal
rollo Admini
ecutiva de |)IL
limientos Organizacionales

ar las gestiones de recopilagion vy analisis de la




MANUAL

ADMINISTRATIVO

— o |
L™l Qﬁ * LDIA
r}:'!}'! ‘v 8 ks . YACDALRYA IERNO DE LA
"‘V o‘ ERA8|UDAD DE MEXICO
(o]
vecretarih de Admimistrapion y Finanzas
Responsable de [a a2 D :.1 o tllxl l‘.c § de Administracion de Personal
NO ACﬁVidad ACthIdad - o \ ?)smdém\ma;;:11\'.1‘1|11\n
Divecciin Fiecntiva de Dictaminacion
Corrobora que la informacion[publicadaefedimientos Orgpnizacionales
en el sitio de Internet en su agartado de 1dia
Transparencia se encuentre publicada
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 30

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se realiza con apego a los articulos 93 fraccion II, 113, 114, 115,

2.-

116, 118,120, 121,122, 124, 143, 146 y 147 de la Ley de Transparencia Acceso a la
Informacion Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia
que deben publicar en sus Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México y Lineamientos
técnicos generales para la publicacidn, homologacidn y estandarizacidn de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccidn IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y
en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como Ley de Procedimientos
Administrativos de la Ciudad de México, Ley Orgéanica de las Alcaldias y el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de La
Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia es la responsable de
llevar acabo el presente procedimiento.

3.- ConbaseenlaleydeTransparencia Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion

de Cuentas de la Ciudad de México, la Alcaldia La Magdalena Contreras debe
publicar en el sitio de Internet en su apartado de Transparencia, la informacion a
que serefierenlos articulos121,122,124,143, 146 y 147

4.-Derivado de loanterior, es obligacion de la Alcaldia poner adisposicion del piblico

en general la informacion publica de oficio que detenta, a excepcién de la
informacion considerada en la Ley de Transparencia Acceso a la Informacién
Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México como de acceso
restringido en sus modalidades de reservada o confidencial.

5.- Se debera actualizar mensual, trimestralmente, semestralmente o anualmente.

elsitiodeInternetensuapartadode Transparencia, conforme a los Lineamientos
y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia que deben
publicarensusPortalesdelnternetyenlaPlataformaNacionalde Transparencia
los Sujetos Obligados de la Ciudad de México y Lineamientos técnicos generales
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion|PUblica, Ppuelideherganizacionales

difundir los sujetos obligados en los portales de Interret y en |a Plataforma

Nacional de Transparencia, lo cual deberan hacer las diferentes areas que
conforman la Alcaldiay que detenten o generen Informacién Publica de Oficio.

6.- Esresponsabilidad de las areas remitir lainformacidn que obre bajo su resguardo

paraque seapublicadaen el sitiode Internet en su apartado de Transparencia.

7.- La informacion actualizada que proporcionen las areas sera revisada por la

Unidad de Transparencia, la cual debera cumplir con la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion y Rendicion de Cuentas de Ciudad de México,
Lineamientosy Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia
gue deben publicar en sus Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México y Lineamientos
técnicos generales para la publicacién, homologacidn y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y
enlaPlataformaNacional de Transparencia.

8.- Una vez realizada la revision y analisis por la Unidad de Transparencia, de la

informacion remitida por las dreas, estara disponible en el sitio de Internet en su
apartado de Transparencia.

9.- La informacion que sea remitida por las areas de la Alcaldia a la Unidad de

Transparencia, estrictamente deberd remitirse por oficio y debera cumplir con lo
siguiente:

a) Apegarse a los Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de

Transparencia que deben publicar en sus Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México y
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacidn de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internety en la Plataforma Nacional de Transparencia.

b) Estar contenida en los formatos que se establecen en los Criterios antes

senalados.

c) Lainformacion debera enviarse de maneraimpresay validada mediante laribrica

delresponsable.

d) La informacion deberd enviarse en disco compacto, debidamente rotulado y

rubricado por el responsable.
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e) Los documentos digitalizados respecto de los cuales 50 dABACHEaL 2 AbmARtacion dé Personal

— o

)
T

hipervinculo, seran en formato PDF y el nombre del archivo sepg abFaVIaRda & e

Bictaminacion

on

articulo sin acentosy la separaciénde las palabras con gyion bajy Procedimientos Orzanizacionales

f) En la tabla donde deba realizarse el hipervinculo debera indicar el nombre del

archive a vincular.

9) Cuando se requiera realizar un hipervinculo a una Gaceta Oficial de la Ciudad de

México, que contengalainformacidndeinteréseinformacionde otros Entes, ésta
debera editarse para incluir en el archivo respectivo (nicamente la caratula, el
indice y lainformacidn correspondiente.

10.- Lainformacidon remitida por las dreas de la Alcaldia a la Unidad de Transparencia

que no cumpla lo anterior, sera devuelta por oficio al 4rea responsable para su
correccion, quedando bajo suresponsabilidad lasinfracciones que sederivendel
incumplimiento a la normatividad aplicable.

11.-Encasode omisionde lasdreasresponsables enlaactualizacion de lainformacion

publica de oficio que debe dar a conocer la Alcaldia, la Unidad de Transparencia
dara vista al Organo de Control Interno, para los efectos legales vy/o
administrativos a que hayalugar.

12.- Coordinaque las areasretnanlainformacion publica de oficio que le corresponde

actualizar, ajustandola a los requisitos sefalados en los Lineamientos y
Metodologia de Evaluacién de las Obligaciones de Transparencia que deben
publicar ensus Portales deInternetyenlaPlataforma Nacional de Transparencia
los Sujetos Obligados de la Ciudad de México Lineamientos técnicos generales
para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccidon IV del articulo 31de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacionalde Transparenciay la remite por oficio a la Unidad de Transparencia.

13.- Las areas debenrevisar el sitio de Internet de la Alcaldia La Magdalena Contreras

en suapartadodeTransparenciaeidentificalainformacion publica de oficio que
le corresponde actualizar, de acuerdo con los periodos de actualizacion que se
establecen en Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de
Transparencia que deben publicar en sus Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México vy
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacidn de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Accesoalalnformacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligadosen los
portales deInternetyen laPlataformaNacional de Transparencia.

14.-Enlospuntos1,2y4serefierealaDireccion Generalde Planeacion, Seguimiento
y Evaluacion, pero se puede considerar a cualquiera de las Unidades Administrativas
que conforman la estructura organica vigente.
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10. Nombre del Procedim

Objetivo General: Promover atoda la poblacion una cultura vigl. Direccién |

y Procec

Descripcion Narrativa

iento: Brigada Escolar para Fomentaf
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ninistracion de Personal
\dministrativo
a de Dict:
s Organizacionales

Admir

arrolle
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lmientc

nimac n

No. Resg;c‘)&s\zgg@dde&a Actividad Tiempo
Jefaturade Unidad | Elabora y turna oficios a los planteles
1 Departamental de escolares para promover laculturaviala | 2dias
Planeacion través de Brigadas Escolares.
Recibe documento escrito sellado vy
firmado por el plantel escolar donde
2 solicita la Brigada Escolar vy tum: ala| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion (Técnico Operativo)
Jefaturade Unidad
3 Departamentalde | Recibe documento, agenda cita para el 1dia
Planeacion (Técnico | planteamiento del programade trabajo. '
Operativo)
JefaturadeUnidad | , . - o
4 Bepartaraental de ’As:‘ste al plantel eécp/lar el dia y la ngra 1dia
* . indicada paralarevisionde presentacion.
Planeacion
Recibe el oficio membretado, sellado vy
5 firmado por él(la) Responsable del Idia
Plantel Escolar con fecha, hora y turna N
para agendar.
Jefaturade Unidad
Departamentalde | Recibe y agenda el nombre del plantel,
6 Planeacidn (Técnico | responsable, dia y hora de la realizacion 1dia
Operativo) de la Brigada.
Prepara la presentacion, equipo de
7 proyeccion y material de apoyo vial| 3dias
(dovelas, trafitamboy semaforo)
Asiste el personal de la Alcaldia al plantel
8 escolar para llevar el curso de educacion ldia
vial.
Entrega formato de evaluacion del curso .
9 , . 1dia
Impartido al plantel escolar.
Realiza informe vy notifica a la
10 Subdireccion de Movilidad el curso 1dia
impartido en el Plantel Escolar.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejequcidn: 13 dﬂf‘ai‘s'ﬁ Sbiles o

ictaminacion

11/;1uinn:xlus

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25

dias habiles

Aspectos a considerar:
1- Fundamento Legaly Normativo:

a) LeydeMovilidad del Distrito Federal.
CAPITULO XV “DE LA CULTURA DE LA MOVILIDAD"

Articulo 227.- La Secretaria coordinard con las dependencias y entidades
correspondientes e impulsara la vinculacidon con el sector social y privado para el
disefio e instrumentacion de programas de educacién vial y campanas de
comunicacion para difundir:

Articulo 230.- La Secretaria establecerd los requisitos y mecanismos para la
imparticion de cursos tedrico practicos sobre seguridad, educacién vial, culturade la
movilidad, cursos de manejo para aspirantes a obtener licencias ¢ permisos para
conducir cualquier vehiculo motorizado, cursos de capacitacién vial y primeros
auxilios para operadores o conductores del servicio de transporte en todas sus
modalidades; asicomo cursos, seminariosy conferencias dirigidas ajovenesynifios,
con el fin de promover y difundir en la comunidad, una cultura de educacidn vial y
movilidad.

Articulo 231.- La Secretaria promovera ante la Secretaria de Educacién Plblica en el
Distrito Federal, la incorporacion a los planes de estudio de cursos, talleres o
materias que contengan temas de seguridad, educacion vial y movilidad urbana, a
niveles de preescolar, primaria, secundariay nivel medio superior.

Articulo 232.- Con el fin de hacer efectivas la capacitacién y difundir la cultura de la
movilidad en el Distrito Federal, la Secretaria contara conun cuerpo especializado de
informacion, orientacion, auxilio, seguridad vial y apoyo a la movilidad, que
proporcione estos servicios a la poblacion en general.

Articulo 237.- La Secretaria en coordinacién con Seguridad PUblica, la Secretaria de
Medio Ambiente y las delegaciones en el ambito de sus atribuciones, establecerd
programas de ordenamiento vial en entornos escolares con el fin de evitar
congestionamientos y hechos de transito. Estos programas deberan involucrar de
forma activa a la comunidad escolar a través de la participacion de promotores
voluntariosyde incentivar el uso deltransporte escolar.

Articulo 238.- Para fomentar la cultura de la movilidad entre los habitantes del
DistritoFederal,la Secretariapodra:|. Promover la participacidn ciudadana mediante
el conocimiento, ejercicio, respetoy cumplimiento de sus derechos y obligaciones en
materia de educacion vial y cultura de la movilidad, en concordancia con la Ley de
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Participacion Ciudadana del Distrito Federal; Il. Promover] el d8f8eha uen i adtim i i b
habitante tiene a ser sujeto activo en el mejoramiento fle su gntdf o-1olo 1|

Dictaminacion

procurando acciones en materia de educacion vial y moviliflad, quePryarmitice frianizacionales

maxima transparencia de los procesos de planificacionlque permitan tomar
decisiones democraticas y participativas. Ill. Promover cursos, seminarios y
conferencias, con la participacion de especialistas y académicos sobre temas de
educacion vial y movilidad, que generen el desarrollo de politicas sustentables e
incluyentes, orientadas al peatdn, labicicletayaltransporte publico, queincluyancon
especial atencion a los grupos vulnerables y fomenten el uso responsable del
transporte particular enla Ciudad. Articulo 239.- Las personas fisicas o morales que
pretendan dedicarse a impartir cursos y clases de manejo, deberan obtener ante la

Secretaria el permiso correspondiente, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos por ésta, el pago de derechos, contar con una podliza de seguros de
cobertura amplia, asi como cumplir con las disposiciones establecidas en el
Reglamento.

2.- Encasode que larecepcion del oficio para el Plantel Escolar no proceda:

» LaJefaturade Unidad Departamental de Planeacion, solicita a quien recibe el
oficioque selle confecha horayelmotivodelrechazo del Oficio, parajustificar
los motivos del plantel.

* LajefaturadeUnidadDepartamentalde Planeacion, registraraensulibretade
control las escuelas que no aceptaron el curso y se archiva el oficio a su
carpetacorrespondiente.

Diagrama de Flujo:
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- de proyeccion y llevar ef curso de curso impartido al 5
! i Subdireccion de
i material de apoyo vial educacion vial plantel escolar Movilidad
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P

Brigada Escolar para fomentar una
Cultura Vial

Jefatura de Unidad Departamental de
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1. Nombre del Procedimiento: Visto Bueno para la Aprobacjdn, d&"

Lanzaderas.

Objetivo General: Establecer las directrices y lineamientos

Direccion

y I’lu-( ed

a llevar a cabo para

{ ' LDIA
r‘j';'r‘e dﬁ 282 oG OBIERNO DE LA
U‘WJ & ®A81upAD DE MEXICO
aS?—"é ‘t'!;tuéﬁ y]l]x -\ij»liu‘tu |

Administrativ
| ut 11 Dictaminacion

imientos Organizacionales

otorgarelVisto Bueno parala aprobacion de bases, sitios y lanzaderas de transporie
pablico cumpliendo con lo establecido por la Secretaria de Movilidad.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la . )
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe del interesado solicitud para la
iy , aprobacion de bases, sitios y lanzaderas
Direccion General . .
P, de transporte publico y turna a la :
1 Juridicayde . . . , ldia
Gobierno Subdireccion de Movilidad y notifica a la
Direccion  General de Movilidad,
Seguridad Publicay Atencidn Ciudadana.
Subdireccién de 3ecxbe so_tit:ltud_, analiza y turna a la )
2 . Jefatura de Unidad Departamental de ldia
Movilidad ‘
Vialidad y Transporte.
Jefatura de Unidad ReCibe, anaii‘zalsolicmd y turna a la
, Jefatura de Unidad Departamental de .
3 Departamental de L PPN 1dia
. Vialidad y Transporte (Tecnico
Vialidad y Transporte ‘
‘ Operativo).
Jefaturade Unidad | Recibe solicitud, revisa los requisitos y
4 Departamentalde llama alinteresado. 2 dias
Vialidad y Transporte
(Técnico Operativo).
(Cumple con los requisitos?
NO
Orienta al interesado y le informa los :
5 o . 30 min.
requisitos que debe cumplir.
Conecta con la actividad 1
Sl
Elabora informe y turna a la Jefatura de
6 Unidad Departamental de Vialidad vy 3dias
Transporte.
Recibe informe y programa analisis de
Jefaturade Unidad | campo, instruyendo a la Jefatura de
7 Departamental de Unidad Departamental de Vialidad vy
Vialidady Transporte | Transporte (Técnico  Operativo) a
realizarlo.
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Aspectos a considerar:

1.- GuiaTécnicayMetodoldgica paralaelaboracién e integracidn de los Manuales
administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Péblica de la Ciudad
de México. '

2.- El Manual Administrativo es el instrumento normativo que contiene en forma
breve, clara y descriptiva y explicita la informacion referente a la historia,
fundamento legal y administrativo, objetivo general y/o especificos de operacion,
estructura organica y organigrama, asi como la descripcion narrativa y graficas de
los procedimientos de la alcaldia Magdalena Contrerasy aprobada por la alcaldesa y
dictaminada por la Coordinacion general de Modernizacion Administrativa.

3.- ElManual especifico de Operacidn: es el que se describe de manera particular
y detallada la integracion, funciones, politicas de operacion y procedimientos de las
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No.| Responsabledela Actividad | Dvescon Copopmie o i Fepona
' Actividad Dicerin Elecuriva de Iictaminacion
Jefaturade Unidad | Realiza andlisis de campo parf verifig&oddimientos Oraanizacionales
8 Departamentalde | viabilidad de la solicitud del Visto Buena S
Vialidad y Transporte | parabases, sitios ylanzaderas.
(Técnico Operativo)
iProcede la solicitud de Visto Bueno?
NO
Elabora oficio de rechazo para el Visto
Bueno de bases, sitios y lanzaderas vy
9 N Y e ) 5dia
turna a la Direccion General Juridicay de
Gobierno.
Conecta con actividad 12
Sl
Elabora oficio de autorizacion del Visto
10 Bueno y turna para rubrica a la Jefatura
de Unidad Departamental de Vialidad y
Transporte.
Jefaturade Unidad | Recibe oficio de autorizacion del Visto
1 Departamentalde | Buenoy turna para firma a la Direccion | 5dias
Vialidad y Transporte | General Juridicay de Gobierno.
Direccion General Recibe oficio de autorizacidon o rechazo,
12 Juridicayde revisa, firmay entrega al solicitante. 2dias
Gobierno
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 30
dias




— o

MANUAL P 8, oo

ADMINISTRATIVO W Yy
(o)

Comisiones, comités, subcomités y cualquier Organo Col:

operacion de conformidad con las normas politicas de ¢
competencias.
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Jefatura de Unidad Departamental de Yialidad y Transporte

(Técnico Operativo)

O)

4, Recibe
solicitud, llama al
interesado y le
indica los
requisitos,

;Cumple con
los requisitos? i

b. Elabora
informe y turna,

5, Orienta al
interesado y de o
los requisitos que @
debe cumplir.

Yisto Bueno para la Aprobacion de Bases, Sitios y Lanzaderas

Jefatura de Unidad Departamental de

Yialidad y Transporte

h 4

7. Recibe informe
¥ programa un
analisis de campo
a realizarlo,

5

©
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Yisto Bueno para la Aprobacion de Bases, Sitios y Lanzaderas

;Procede la solicitud de

-
]
E 1 ( Ly - ’. : ™
= . .y Wisto Bueno? 10. Eldboraoficio
8 Realiza analisis L,
b sl de autorizacidn
2 7 de campo para
1 7 i delVisto Bueno y
= MR turna para
: viabilidad. -
¥ g rubrica,
- \
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< & NO
Eo
E
=8
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k-]
i
=2
[l
k]
-
L5
k-]
=
[=
g w
- =
=
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2R turna para firma
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s
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ko]
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-
oy 12. Recibe oficio
% de autorizacidn o
5 g @ rechazo, revisa,
=g " firma y entre |
] ye gaa
E = solicitante,
& 2
c
e
-
g
£

(Fin)

Victor Abrego Garcia
Jefe de Unidad Departamental de Vialidad
y Transporte
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12. Nombre del Procedimiento: Apoyo de Movilizadores.
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acion y Finanzas
dministracion de Personal
Administrativo
leDictaminacion

Objetivo General: Procurar la seguridad e integridad a I
conductores, enlas vialidades, escuelas, festividades y event
Descripcion Narrativa:
No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
Jefaturade Unidad | Recibe solicitud en el sistema digital,
: Departamentaide Imprime, registraparasuatencionyturna 2 dias
Vialidad y a la Jefaturade Unidad Departamental de B
Transporte Vialidad y Transporte (Técnico Operativo).
Jefaturade Unidad | Recibe, analiza peticidn y verifica la
Departamentalde | disponibilidad del personal para brindar
2 Vialidad y el servicio de Movilizadores 3dias
Transporte (Técnico
Operativo)
(Es suficiente el personal para brindar el
servicio?
NO
3 Elaborareporte informando el motivo por 1dia
la que esinsuficiente elperscnaL B
Conecta con la actividad 7
Sl
Notifica al solicitante, para hacer de su
4 conocimiento, que se prestara el servicio Tdia
de Movilizadores.
5 Calendarizayprocede adar el servicio. 5dias
Elabora reporte y turna a la Jefatura de
6 Unidad Departamental de Vialidad vy
Transporte.
Jefaturade Unidad | Recibereporte, elabora oficioy entrega al
Departamentalde | solicitante, recabando firma de ;o
7 o . 2dias
Vialidad y conformidad.
Transporte
Archiva reporte y acuse firmado por el
8 solicitante y se resguarda como tramite 1dia
concluido.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene como fundamento:

[ |
RLEALDIA
2305 Qﬁ GOHIER A?
r#r‘w ‘v ° udap 00 ;C;DAGMERNO DE LA
v A RA§UDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Ley de Movilidad articulos 1,2,3,4,5,6,7,8.9. 15 fracciones I, I, Il VI,
VIIL, XI,16 FRCCIONES I, 1 Y Il Capitulo Catorce de la infraestructura
de laMovilidad y suuso articulos del 170 al 181.

Reglamento de la Ley de Movilidad del 15 de Septiembre del 2017 en
sus articulo 1y 2; Seccidn Tercer de la comisidn de clasificacién de
vialidades en su articulo 9 en todas sus fracciones, titulo décimo
segundo de lainfraestructura parala Movilidad capitulo Primero de
la Incorporacion de la infraestructura, servicios y elementos de la
movilidad en sus articulos del 199 al 210;Capitulo Segundo de la
clasificacion de la red vial articulo 211; Capitulo Tercero de los
estudios y proyectos viales articulos 212, al 215.

Ley General de las personas con discapacidad. Capitulo Unico
articulos 1, 2, 3, 4 y 5; Capitulo VI facilidades arquitectdnicas de
desarrollo Urbano y vivienda articulos 13,14, 15 y 16.

Reglamento de Transito; titulo tercero del uso de la Via Publica,
Capitulo | articulos del 29 al 33; Capitulo Il de la Utilizacién de la
Infraestructura Vial articulos 34y 35.

2.- Se consideralademanda de solicitudesy se les da prioridad a las festividades
de eventos masivos, toda vez que  plantilla de movilizadores es muy reducida

3.- Los movilizadores es personal para agilizar la vialidad, y la movilidad de las

personas.
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Diagrama de flujo:
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Jefatura de Unidad Departamental de
Vialidady Transporte

1, Recibe solicitud
en el sistema digital,
imprime, registra
para su atencidn y
turna,

7. Recibe reporte,
elabora oficio y
entrega al
solicitante,
recabando firma de
conformidad,

8. Archiva reporte y
acuse firmado por el .
solicitante y se @
resguarda como
tramite concluido,

Apoyo de Movilizadores

(Técnico Operativo)

Jefaturade Unidad Departamental de \ialidady Transporte

2, Recibe, analiza
peticidn y verifica la
disponibilidad del
personal para
brindar el servicio
de Movilizadores,

;Es suficiente el personal
para brindar el servicio?
\ 5l

4. Notifica al

turna,

solicitante que se
prestara el servicio
de Movilizadores y

5. Calendariza y
procede a darel
servicio.

6. Elabora reporte y
tuma ala Jefatura
de Unidad
Departamental de
Vialidad y
Transporte,

3, Elabora reporte
informando el
motivo por la que es
insuficiente el
personal,

VALIDO

Victor Abrego Garcia
Jefe de Unidad Departamental de Vialidad

y Transporte
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13. Nombre del Procedimiento: Colocacion o Retiro de Sefalan|

LDIA
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,,' d;n ci6n v Finanzas
“eqt“’s\' atbél ninistracion de Personal

1
y De M\\\\{]l ativo

Objetivo General: Implementar acciones que mejoren la infrgestru 1ty el e on té"* B
finalidad de garantizar laseguridad de los peatones, ciclistasy
gestionary mantenerlasefalizacionvial, paralograr una eficiente movilidad entre [a
poblacion.

Descripcion Narrativa:

conductores asmomo

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
Jetatura de Unidag | (LY SRS SEOUSEEE Sase
1 Departamental de T o S 2dias
Y _ ., | Supervision y estudio correspondiente,
Vialidad y Transporte verifica la viabilidad de lo solicitado
iEs viable?
NO
2 Notifica mediante oficio que no cumple 1dia
conlosrequisitos. i
Conecta con la actividad 8
Sl
Coordina y programa con la Jefatura de
Unidad Departamental de Vialidad vy ;
3 . o Sdias
Transporte (Técnico Operativo) los
trabajos yturnaparasuejecucion.
Jefaturade Unidad | Recibe orden de trabajo, calendariza y
Departamental de ejecuta el servicio solicitado.
4 | Vialidad y Transporte Idia
(Tecnico Operativo)
Elabora reporte de trabajos concluidos y
5 turna a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Vialidad y Transporte.
Jefaturade Unidad | Recibe reporte de trabajos concluidos y
6 Departamental de se ;aptu.r’a en el sistema Qe la 2 dias
Vialidad y Transporte Subd&rgcmon del Centro de Servicios vy
Atencion Ciudadana (CESAC).
Notifica mediante oficio al solicitante la :
7 . . . 5dias
conclusionde los trabajos realizados.
8 Recibe acuse firmado por el solicitante y 1dia
archiva. '
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.
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No. Responsable dela Actividad Direccion Gereralld@RAfARistjacion de Personal
HYH y Dlesarrollo Adminigtrativo
ACtﬂVIdad Direccioh Ejecutiva de Diltaminacion
zacionales

aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Normatividad aplicable:

Ley de Movilidad articulos 1,2,3,4,5.6.7.8.9.15 fracciones I, I, Ill, VI, VIII, X1, 16
FRACCIONES I 11 Y i1, Capitulo Catorce de la infraestructura de la Movilidad y
su uso articulos del 170 al 181.

Reglamento de la Ley de Movilidad del 15 de Septiembre del 2017 en sus
articulo 1y 2; SeccidnTercer de la comisidon de clasificacidn de vialidades en su
articulo 9 en todas sus fracciones, titulo décimo segundo del infraestructura
para la Movilidad capitulo Primero de la Incorporacion de la infraestructura,
servicios y elementos de la movilidad en sus articulos del 199 al 210;Capitulo
Segundo de la clasificacion de la red vial articulo 211; Capitulo Tercero de tos
estudiosy proyectos viales articulos 212, al 215.

Ley Generalde las personas con discapacidad. Capitulo Unico articulos 1, 2, 3,
4y 5; Capitulo Vi facilidades arquitectdnicas de desarrollo Urbano y vivienda
articulos13,14,15y 16.

Reglamento de Transito; titulo tercero del uso de la Via Piblica, Capitulo |
articulos del 29 al 33; Capitulo Il de la Utilizacién de la Infraestructura Vial
articulos 34y 35.

2.- El presente procedimiento aplica para colocacidn o retiro de sefalamientos
viales, reductores de velocidad (REVOS) rampas de accesibilidad.

3.- Cuando no cumpla las condiciones y/o requisitos, en su peticion; la Unidad
Departamental de Vialidad emitird oficio al solicitante previniéndole los
requisitos faltantes; y en caso de no ser viable se le emitira oficio fundado y
motivado haciéndole saber las causas por la que no fue posible realizar los
trabajos solicitados.

4.-

5.-

Realizar estudios de factibilidad.

Considerar que los dias que se tarde Obras viales en realizar el frabajo

obedece alademanda de trabajoy ala existencia de los materiales a emplearse.

6.-

Para el caso de la colocacion y/o retiro de sefalamientos y rampas de

accesibilidad. Es necesario contar con los siguientes requisitos:

Identificacion del discapacitado; en caso de ser menor o no tener capacidad
juridica de actuacion, identificacidn del tutor.

Comprobante de domicilio vigente no mayor de tres meses.

Dictamen certificado por el sector salud (SSA; ISSSTE; IMSS).
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Diagrama de Flujo:
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
DRE®N SENVAIGINE&dministracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion utiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

|O)

efatura de Unidad Departamental de Vialidad y
Transparte (Técnico Operativo)

<Es viable?
> .
= . . 3. Coordinay 6. Recibe reporte de 7. Motifica mediante .
é L. P_.eclbe yrevise programa los trabajos concluidos oficio al solicitante 8 Recibe acuse
= 0 solicitud, imprime y > = firmado por el
> realiza supensidn, trabajos y tuma y se capturaen el la conclusidn de los licitante hi
3 : para su ejecucion, sisterna del CESAC, trabajos realizados. SantEy arghIv:
s
E
E 2. Notifica
z mediante oficio que
g no cumple con los
g \‘é requisitos,
:
°
< I

4. Recibe orden de

trabajo, calendariza

y ejecuta el servicio
solicitado,

5. Elabora reporte
de trabajos
concluidos y tumna,

VALIDO

Victor Abrego Garcia
Jefe de Unidad Departamental de Vialidad
y Transporte
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Secretaria de Administracion y Finanzas
GLOSAR'O Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Acceso a la Informacion Plblica: Derecho la prerrogativa qlie tiend Hstrg pareghgnizcionales
para acceder a la informacion generada, administrada o enlpoder da los ST

obligados, enlostérminos de la presente Ley.

Actor: Persona fisica o moral, que inicia un procedimiento jurisdiccional ante los
Juzgados Civiles.

Analisis: Evaluacién de las peticiones por clasificacion de &rea. nimero de
solicitudes, ubicacion, colonia, entre otros.

Areas y/o Unidades Administrativas: A las instancias que cuentan o puedan contar
con la informacion solicitada. Aquellas que estén previstas en cualquier Ley,
Ordenamiento, Reglamento, Estatuto o Equivalentes.

Base Plata: Unidad responsable del despacho de Seguridad Ciudadana en la Alcaldia
LaMagdalena Contreras.

Base Proteccidn Civil: Unidad responsable de la canalizacién de los servicios de
emergenciaenlaAlcaldia La Magdalena Contreras.

Boletin o Comunicade: Texto informativo para difusién del evento.

Centro de Servicio Autorizado: Oficina de Atencidn Ciudadana autorizada por la
Secretariade Movilidad. yregistrada ante la Oficialia Mayor del Gobiernode la Ciudad
de Meéxico, para la realizacion de tramites inherentes al Control Vehicular
dependiente de una persona moral que brinde este servicio en virtud de un convenio
de colaboracion. Sera responsable de autorizar y realizar los tramites para el
registro o reingreso al Registro Publico de Transporte de vehiculos automotores,
motocicletas y remolques nacionales o extranjeros de transporte particular de
pasajeros conforme a este procedimiento.

Coordinacion Territorial: Actualmente la Alcaldia cuenta con 2 Coordinaciones
Territoriales, MAC-1y MAC-2.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar ala consecucién de una cosa.
Cédigo Compromiso: Rondin que se genera de forma periodica y con horarios de
visitaavecinos, por parte de los elementos policiacos, en donde recaban la firma del

interesado como constancia de surondin.

Cédigo Protoescolar: Compromiso que genera la Policia Preventiva o Auxiliar con la
finalidad de vigilar y hacer presencia en entrada y salida de las escuelas.
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Correccion de datos atipicos: Aquellos errores que identifi
informacion o estatus de su vehiculo con posterioridad al 3
tarjeta de circulacion, siempre y cuando se encuentren relac

|
o I ALDIA
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ita e jmpp-gg‘j@n\lbj\eh yynistrativo
Difeccion Ejecutiva de Dictaminacion

onado Sy {I’Q‘Qadj&)gﬁ@t (Dmnizacionales

de alta, baja y cambio de propietario en una Delegagion o Alcaldia con

desconocimiento del propietario del vehiculo, placa con doble ndmero de serie,
ndmero de serie con dos placas diferentes activas, correcciones al nimero de serie
o al valor factura, placas sin registro en el padrén de control vehicular de la Ciudad
de México; todas éstas correcciones consideradas como atipicas, seran
competencia exclusiva de la Direccion General de Registro Pdblico de Transporte.

Cuota: Cantidades establecida en moneda de curso legal previstas como

contraprestacion o pago por la prestacion de servicios, uso o aprovechamiento de
bienes o ventade productos.

C.U.R.P. Clave Unicade Registro de Poblacidn.

Carpeta de Proyectos: Descripcion del Concepto.

CESAC: Centrode Servicios y Atencion Ciudadana.

Datos Personales: Aquella informacion numérica, alfabética, grafica, acUstica o de
cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o identificable
entre otros, larelativaasuorigenracial o étnico, las caracteristicas fisicas, morales
o emocionales a su vida afectiva y familiar, informacion genética, nimero de
seguridad social, la huella digital, domicilio y teléfonos particulares, preferencias
sexuales, estado de salud fisico o mental, correos electrénicos personales, claves
informaticas, cibernéticas, cddigos personales: creencias o convicciones religiosas,
filosoficasy morales u otras analogas que afecten su intimidad.

Diagnastico: Conjunto de signosy sintomas.

Dictamen Técnico: Opinidn o juicio técnico o pericial que se forma o emite sobre algo.
Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligado.

Inspeccionar: Examinar atentamente una cosa o un lugar.

Implementacion. Acciones, medidas, programas y politicas publicas generadas para
la plena realizacion de las lineas de accidn establecidas en el programa.

J.U.D: Jefatura de Unidad Departamental.
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Pdblico: Al que esta dirigido un mensaje. Agrupamientos arffifigiales yomenamentesiacion de Personal
conceptuales, segmentados por cada empresa de manera phrticular, dé’;a{elg&rd oo

1reCtro

susnecesidadessituacionalesotransitorias, esdecir, notiend carécté#pé&*‘ﬁ‘?éﬁe'ﬂ% pmizacionales

Peatdn: Persona que transita por la via a pie y/o que utiliza ayudas técnicas por su
condicion de discapacidad ¢ movilidad limitada, asi como en patines, patineta u otros
vehiculos recreativos; incluye a nifios menores de doce afios a bordo de un vehiculo
no motorizado.

Personal operativo: Personal de base y/o del Programa Estabilidad Laboral (némina
8), Honorarios (nomina 3).

Plantel: Conjunto de personas que trabajan en unainstitucion o compartenuna labor
dentro de lamisma empresa, proyecto o entidad.

Plataforma Nacional: A la Plataforma Nacional de Transparencia.

Prestadores de Servicios: Personas fisicas 0 morales encargadas de proporcionar
capacitacion o profesionalizacién a los trabajadores, para el desarrollo de sus
actividades laborales.

Proyecto:Eselconjuntcdeiasactividadesquedesarroltaunapersonaounaentidad
para alcanzar un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran
interrelacionadasy se desarrollan de manera coordinada.

Publico: Al que esta dirigido un mensaje. Agrupamientos artificiales y meramente
conceptuales, segmentados por cada empresa de manera particular de acuerdo a
susnecesidades situacionales otransitorias, es decir, notiene caracter permanente.

Reporte: Cuadro que concentralas solicitudesy peticiones conelareaala quefueron
canalizadas.

Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo, sensacién de total confianza.

Seguridad Vial: Conjunto de politicas y sistemas orientados a la prevencion de
hechos de transito.

Via peatonal: Espacio destinado al transito exclusivo o prioritario de peatones,
accesible para personas con discapacidad y movilidad limitada, y al a alojamiento de
instalaciones o mobiliario urbano yen laque el acceso avehiculos esté restringida a
reglas especificadas en este reglamento; éstas incluyen

Viareversible: Espacio fisico destinado exclusivamente al transito de vehiculos, con
la posibilidad de cambiar el sentido total o parcial de su circulacién en horarios
previamente establecidos y comunicados por Seguridad Publica.
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Vialidad: Conjunto integrado de vias de uso comdn que conformqn“a‘fnaz‘a&ur E R
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Vehl'CUl.OS y Procedimientos Organizacionales

Video: Seleccion de imagenes en movimiento del evento.

Via de acceso controlado: Vias primarias cuyas intersecciones generalmente son a
desnivel; cuentan con carriles centrales y laterales separados por camellones: la
incorporacion y desincorporacidn al cuerpo de flujo continuo debera realizarse a
traves de carriles de aceleracion y desaceleracién en puntos especificos, segun el
listado del anexo de este reglamento.

Via pdblica: Todo espacio de uso comUn destinado al transito de peatonesyvehiculos;
asicomo alaprestacion de servicios publicos y colocacion de mobiliario urbano.

Via secundaria: Espacio fisico cuya funcidn es permitir el acceso a los pred;os y
facultar el flujo del transito vehicular no continuo; en su mayoria conectan con vias
primariasy sus intersecciones pueden estar controladas por semaforos.

Vehiculo de emergencia: Aquellos destinados a la prestacion de servicios médicos,
de proteccion civil, rescate, apoyo vial, bomberos y de policia.

Vehiculo: Aparato disefiado para el transito terrestre, propulsado por una fuerza
humanadirectaoasistidoparaelloporunmotorde combustiéninterna y/oeléctrico,
o cualquier otra fuerza motriz, el cual es utilizado para el transporte de personas o
bienes.

Verificacién: El acto administrativo por medio del cual, la autoridad, a través de los
servidores publicos autorizados para tales efectos, comprueba el cumplimiento de
las disposiciones juridicas aplicables para el funcionamiento de los
establecimientos mercantiles.

Verificaciones: Son derivadas de los recorridos y/o supervision de construcciones
en Suelo de Conservaciones canaliza la solicitud de verificaciones a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos en la Alcaldia La Magdalena Contreras yasuvezala
Direccion General de Inspecciony Vigilancia Ambiental de la CDMX.

Via primaria: Espacio fisico cuya funcién es facilitar el flujo del transito vehicular
continuo o controlado por semaforo, entre distintas zonas de la Ciudad, las cuales
puedencontarconcarrilesexclusivos paralacirculacidnde bicicletas y/otransporte
publico, segun el listado del anexo de este reglamento.

Zona de transito calmado: Area delimitada al interior de colonias, barrios, o pueblos
cuyas vias se disefan para reducir el volumen y velocidad del transito, de forma tal
que peatones, ciclistas y conductores de vehiculos motorizados circulen de manera
segura
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