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PUESTO: Alcaldia.

Atribuciones Especificas:

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Articulo 53

3. Las personastitulares de las alcaldias tendran las siguientes atribuciones:

a) De maneraexclusiva:

Gobiernoyrégimeninterior

1.

V.

VI

Vit

VLI

Dirigir laadministracion publica de la alcaldia.
Someter a la aprobacion del concejo propuestas de disposiciones generales

con el caracter de bando, (nicamente sobre materias que sean de su
competencia exclusiva.

Velar por el cumplimiento de las leyes. reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas, e imponer las
sanciones que corresponda, excepto las de caracter fiscal:

Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México.

Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacidn territorial y
someterlo alaaprobacion del concejo;

Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con excepcion de
aquellas que establezca la ley de la materia;

Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion
administrativa,gobiernoelectrénicoypoifticasdedatosabiertosquepermitan
atender de manera efectiva las demandas de la ciudadania:

Establecer la estructura organizacional de la alcaldia, conforme a las
disposiciones aplicables;

Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que
cumplan con los requisitos sefalados por el articulo 22 de esta Constitucidn:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de las unidades administrativas adscritas a ellas:
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Administrar con autonomia los recursos materiales

Secretaria de ‘\Lilﬂll'l]\lf wcion v Finanzas

| dYrdssep @$)1 ié‘gmeu acion de Personal

SAITo l\» \dmlmxu ativo

inmuebles de la Ciudad de México asignados a la alcdldia, suqlem«mdu}selat@e@mlmmw“

Procedimientos Organizacionales

mecanismos de rendicion de cuentas establecidos en 4sta Constitumon

Establecer laUnidad de Género como parte de la estrucfurade laalcaldia.

Designar a las personas servidoras pulblicas de la alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En todo caso. los
funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran designados y
removidos libremente por el alcalde o alcaldesa;

Verificar que, de manera progresiva, la asignacion de cargos
correspondientes a la administracion publica de la alcaldia, responda a
criterios deigualdad de género;

Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y
constancias de los documentos que obren en los archivos de la demarcacion
territorial;

publica, desarrollo urbanoy servicios publicos

Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo
con esas facultades;

Registrar las manifestaciones de obrayexpedirlasautorizaciones, permisos,
licencias de construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o
subterraneas en via plblica, edificaciones en suelo de conservacidn,
estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbrica y demas,
correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa
aplicable;

Otorgar licencias de fusion, subdivision, relotificacién, de conjunto y de
condominios; asi como autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con
apego alanormatividad correspondiente;

Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado pdblico enlasvialidades:;
limpia y recoleccion de basura; poda de arboles: regulacion de mercados; y
pavimentacion, de conformidad con la normatividad aplicable;

Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos
publicos, vigilar su desarrolloy. en general, elcumpllmiento de disposiciones
juridicas aplicables;

Autorizar la ubicacion, el funcionamientoy las tarifas que se aplicaranparalos
estacionamientos publicos de la demarcacidn territorial:

Vlgltar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones,
asi como aplicar las sanciones que correspondan en materia de
establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos. construcciones,
edificaciones, mercados publicos, proteccién civil, proteccién ecoldgica,
anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de
alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano:
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autorizaciones de funcionamiento de los giros y avigos, con sujecion a las

lizacionales

leyesyreglamentos aplicables;

XXIV. Disenar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la
accesibilidad y el disefio universal;

XXV. Disefar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin
riesgo, asicomo alfomentoy proteccién del transporte no motorizado:

XXVI. Garantizar que la utilizacion de la via pUblicay espacios plblicos por eventos y
acciones gubernamentales que afecten su destinoy naturaleza, sea minima:

XXVII.Otorgar permisos para el uso de la via piblica, sin que se afecte su naturaleza
y destino, en los terminos de las disposiciones juridicas aplicables

XXVII. Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

XXIX. Construir, rehabilitar ymantener los espacios publicos que se encuentrenasu
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXX. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarnicionesy
banquetasrequeridasensudemarcacion, conbaseenlos principios de disefio
universaly accesibilidad;

XXXi. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion
para el trabajo y centros deportivos, cuya administracién no corresponda a
otroordende gobierno;

XXXIl.Para el rescate del espacio plblico se podran ejecutar programas através de
mecanismos de autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo
dispuesto enlanormatividad aplicable;

XXX, Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a
mantener o recuperar la posesion de bienes del dominio publico que detenten
particulares, pudiendo ordenar el retiro de obstaculos que impidan su
adecuado uso;

Desarrollo economicoy social

XXXIV. Ejecutar en sudemarcacion territorial programas de desarrollo social,
tomando en consideracion la participacidn ciudadana, asi como politicas y
lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad de México:

XXXV.Disefiar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios
encaminados a promover el progreso econdmico, el desarrollo de las
personas, la generacion de empleo y el desarrollo turistico sustentable y
accesible dentro de lademarcacion territorial;
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XXXVI. Instrumentar politicas y programas de manera peFHtar @ tatirigidg g i« remone!
la promocion y fortalecimiento del deporte:
XXXVII Disenar e instrumentar politicas y acciones socjales, encaminadas a la

promocion de la cultura, la inclusidn, la convivencia social y la igualdad
sustantiva; asi como desarrollar estrategias de mejoramiento urbano y
territorial, dirigidas a la juventud y los diversos sectores sociales, con el
proposito de avanzar en la reconstruccion del tejido social, el bienestar y el
ejercicio pleno de los derechos sociales.

XXXVIIL Lo anterior se regira bajo los principios de transparencia, objetividad,
universalidad, integralidad, igualdad. territorialidad, efectividad, participacion
y no discriminacion. Por ningdn motivo seran utilizadas para fines de
promocion personal o politica de las personas servidoras publicas, ni para
influir de manera indebida en los procesos electorales o mecanismos de
participacion ciudadana. La ley de la materia establecerd la prohibicion de
crear nuevos programas sociales en afio electoral;

XXXIX. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de
personas en situacion de calle, y no hubiera quien reclame el cadéver, o sus
deudos carezcan de recursos economicos;

Educacionycultura

XL. Disefar e instrumentar politicas plblicas que promuevan la educacién, la
ciencia, la innovacion tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la
demarcacion;

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

Asuntos juridicos

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

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

XLIV. Realizar acciones de conciliacién en conflictos vecinales que permitan a las y
los ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de
medios alternos de solucion de controversias;
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Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion, de conformidad con la ley aplicable

Participar enelsistemalocal contrala corrupcidny establecer una estrategia
anual en la materia con indicadores publicos de evaluacion y mecanismos de
participacion ciudadana, asicomoimplementarcon*rolosm:fitucionales para
prevenir actos de corrupcion; mecanismos de seguimiento, evaluacidn y
observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones que
realicen; y adopcion de tabuladores de precios maximos, sujetandose a lo

dispuestoenlas leyes generales de la materia;y

Seguridad ciudadanay proteccidn civil

XLVIL.Recibir, evaluaryensucaso, aprobar los programas interncs y especiales de

proteccion civilen los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

b) En forma coordinada con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades:

Gobiernoyrégimeninterior

Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacidn y de
Obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos Desarrollo econdmico y
social calendario de ministracionesy someterlosala aprobacion del concejo:

Obra publica, desarrollo urbanoy servicios publicos

Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de
velocidad en las vialidades primarias y secundarias de su demarcacién. con
base en los lineamientos que determinen las dependencias centrales:

Vlgnar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones,
asi como aplicar las sanciones que correspondan en materia de medio
ambiente, mobiliario urbano, desarrollo urbanoy turismo:

Dar mantenimiento a los monumentos, plazas publicas y obras de ornato,
propiedad de la Ciudad de México, asi como participar en el mantenimiento de
aquéllos de propiedad federal que se encuentren dentro de su demarcacion
territorial, sujeto a la autorizacion de las autoridades competentes, vy
respetando las leyes, los acuerdos y convenios que les competan;
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sucargo, de conformidad con la normatividad correspgqndiente;

Construir, rehabilitar, mantenery, en su caso, administrar y mantener en buen
estado los mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al
efecto expidael Congresode la Ciudad de México;

Proponeryejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barriosy, en su
Caso, promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con
las autoridades competentes;

Ejecutardentrode sudemarcacionterritoriallos programas de obras plblicas
paraelabastecimientode agua potable y servicio de drenaje y alcantarilladoy
las deméds obras y equipamiento urbano en coordinacidn con el organismo
publico encargado del abasto de agua y saneamiento de la Ciudad de México:
asi como realizar las acciones necesarias para procurar el abastecimientoy
suministro de agua potable enlademarcacion;

Prestar el servicio de tratamiento de residuos sdlidos en la demarcacidn
territorial;

Formulary presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas
de programas de ordenamiento territorial de la demarcacidn con base en el
procedimiento que establece esta Constitucidn yla ley en la materia;

lntervenérencoordinaciénconlaautoridadcompetente,enelotorgamientode
certificaciones de uso de suelo, en los términos de las disposiciones
aplicables;

Promover la consulta ciudadana y la participacidn social bajo el principio de
planeacion participativaen los programas de ordenamiento territorial:

Colaborarenlaevaluacionde los proyectos querequiere el Estudiode Impacto
Urbano, con base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo
resultado tendra caracter vinculante;

Desarrollo econémico y social

X1V,

XV.

XVI.

XVIL.

Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de
vivienda que beneficien a la poblacion de su demarcacidn territorial, asi como
realizar supromociony gestion;

Realizar campafas de salud publica, en coordinacidn con las autoridades
federalesylocales que correspondan;

Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publicas o privadas
y con los particulares, la prestacion de los servicios médicos asistenciales:

Establecery ejecutar en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México
las acciones que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro,
pequefasymedianas empresas de la demarcacidn territorial:
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ambito de su jurisdiccion, protejan e incentiven el emppleo, dé'%cu nefolige fy§ictaminacion

Procedimientos Organizacionales

programas, lineamientos y politicas que, en materia ds fomento, desarrollo e

inversion econdmica, emitan las dependencias correspondientes

XIX.  Formulary ejecutar programas de apoyo a la participacion de las mujeres en
los diversos ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras
instituciones publicas o privadas, para la implementacién de los mismos.
Estos programas deberan ser formulados observando las politicas generales
que al efecto determine el Gobierno de la Ciudad de México:

Educacionycultura

XX. Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histéricos de
caracter nacional o local,y organizar actos culturales, artisticos y sociales;

Proteccidon al medio ambiente

XXl Participar enlacreacionyadministracion de sus reservas territoriales:

XXil. Implementar acciones de proteccion, preservacion y restauraciéon del
equilibrioecologico que garanticenlaconservacion, integridady mejorade los
recursos naturales, suelo de conservacion, areas naturales protegidas,
parques urbanosyareasverdes de lademarcacidn territorial:

XXl DisefRar e implementar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de
Mexico, acciones que promuevan la innovacién cientifica y tecnoldgica en
materia de preservaciony mejoramiento del medio ambiente:

XXIV.  Vigilar, en coordinacion con et Gobierno de la Ciudad de México, gque no sean
ocupadas de manera ilegal las areas naturales protegidas y el suelo de
conservacion;

XXV.  Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la
preservacion y restauracion de los recursos naturales y la proteccion al
ambiente;

Asuntos juridicos

XXV Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

XXVIi. Solicitar a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, por considerarlo
causa de utilidad publica, la expropiacion o la ocupacién total o parcial de
bienes de propiedad privada, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

XXVIll. Coordinar conlosorganismos competentes las acciones que les soliciten para
elprocesoderegularizacion de latenencia de latierra:
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tengan su domicilio dentro de los limites de la demarcdcion territorial;

XXX.  Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las
politicas demograficas que fijen la Secretaria de Gobernacidn;y

XXXI.Intervenirenlasjuntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional:
Alcaldia digital

XXXil. Participar conla Jefaturade Gobiernoeneldisefioydespliegue de unaagenda
digitalincluyente parala Ciudad de México;

XXXIHI. Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, cdmputo y dispositivos
paraelaccesoainternet gratuito en espacios publicos;y

XXXIV. Ofrecer servicios y tramites digitales a la ciudadania.
c) Enformasubordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:
Gobiernoyrégimeninterior

Participar en la elaboracion, planeacidn y ejecucion de los programas del
Gobierno de la Ciudad de México, que tengan impacto en la demarcacidn
territorial;

Il Participarenlainstanciade coordinacion metropolitana, de manera particular
aquellas demarcaciones territoriales que colindan con los municipios
conurbados de la Zona Metropolitana del Valle de México:

Movilidad, via ptblica y espacios publicos

. Proponer ala Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México la aplicacién de las
medidas para mejorar la vialidad, circulacion y seguridad de vehiculos vy
peatones;

Seguridad ciudadanay proteccidn civil

IV.  Ejecutarlas politicas de seguridad ciudadana en lademarcacidn territorial, de
conformidad con la ley de la materia;

V. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad
vecinalyvigilancia;
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Xl

X1

X1,

Podra disponer de la fuerza plblica basica en tareas d& VijHAHER: B Mt mcion de
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las alcaldias con pleno respetoalosderechos humands:

*ersonal

mizacionales

efecto, el Gobierno de la Ciudad de México siempre ateovl'dera %‘S‘S‘Cﬂ“ citerdis g‘ltlé’““”"“““’“

Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México, respecto de la designacion, desempefio y/o remocidn de los mandos
policiales que correspondan alademarcacion territorial;

Ejercer funciones de supervision de los mandos de la policia preventiva.
dentro de su demarcacion territorial, de conformidad a lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

Presentar ante la dependencia competente, los informes o quejas sobre la
actuacion y comportamiento de las y los miembros de los cuerpos de
seguridad, respecto de actos que presuntamente contravengan las
disposiciones, para su remocion conforme a los procedimientos legalmente
establecidos;

Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia
colegiada da de consulta y participacidn ciudadana, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;
Elaborarelatlasderiesgoyelprogramade proteccidn civil de la demarcacidn
territorial,y ejecutarlode maneracoordinadaconel drgano piblico garantede
la gestionintegral de riesgos de conformidad con la normatividad aplicable;

Coadyuvar con el organismo publico garante de la gestion integral de riesgos
de la Ciudad de México, para la prevencion y extincidn de incendios y otros
siniestros que pongan en peligro la viday el patrimonio de los habitantes: y

Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México. la
emision de la declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los
téerminos de la ley

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas
en las siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra publica, desarrollo
urbano y servicios publicos, movilidad, via plblica y espacios publicos, desarrollo
economicoy social, cultura, recreaciony educacién, asuntos juridicos, rendicién de
cuentas, proteccion civily, participacidon de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad
de México, debiendo cumplir con las disposiciones aplicables aeste organo.

Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personastitularesde las Alcaldiasen
materia de gobiernoy régimeninterior, son las siguientes:

Dirigir la administracion publica de la Alcaldia;
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Someter a la aprobacion del Concejo, propuestas de d spdsiciorEegetigrghearcon do Pesonal

0 Aldhmiistrativo

con el caracter de bando. Unicamente sobre matérias @Pireccige Bigeugher dg Pictaminacion

competencia exclusiva;

y Procedimientos Organizacionales

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas. e imponer las
sanciones que corresponda, excepto las de caracter fiscal;

Presentariniciativas ante el Congreso de la Ciudad; ;

Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacidn territorial y
someterlo alaaprobacion del Concejo;

Participar en todas las sesiones del Concejo. con voz y voto con excepcion de
aquéllas que prevea éstalaley;

Proponer. formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion
admimstrativa,gobiernoelectrémcoypoifticasdedatosabiertosquepermitan
atender de manera efectiva las demandas de la ciudadania:

Establecer la estructura organizacional de la Alcaldia, conforme a las
disposiciones aplicables;

Expedir un certificado de residencia de la demarcacidén para aquellos que
cumplan con los requisitos seflalados por el articulo 22 de la Constitucion
Local;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
delas unidades administrativas adscritas a las Alcaldias:

Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e
inmuebles de la Ciudad asignadosala Alcaldia, sujetandose alos mecanismos
de rendicion de cuentas establecidos en la Constitucién Local:

Establecer laUnidad de Perspectiva de Género como parte delaestructurade
la Alcaldia;

Designar a las personas servidoras publicas de la Alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera. En todo caso, los
funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran designadosy
removidos libremente por la Alcaldesa o el Alcalde:

Verificar que, de manera progresiva, la asignacion de cargos
correspondientes a la administracion publica de la Alcaldia, responda a
criterios de igualdad y paridad;

Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y
constancias de los documentos que obren en los archivos de la demarcacidén
territorial;

ElTitular de la Alcaldia asumira la representacion juridica de la Alcaldia y de
las dependencias de la demarcacion territorial, en los litigios en que sean
parte, asi como la gestion de los actos necesarios para la consecucién de los
fines de la Alcaldia; facultdndolo para otorgar y revocar poderes generalesy
especiales a terceros o delegando facultades mediante oficio para la debida
representacion juridica;y
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XVIl. Adoptarlas medidas necesarias paraimpedir la discririndger Atk It

1strativo

trato paritario, progresivoy culturalmente pertinente de su p@bi&evqhu““‘ a de Dictamninacicn

vy Procedimientos ()l ranizacionales

XVill. ElaborarelProgramade Ordenamiento Territorialde la|lalcaldia, scmetiéndolo

aopiniondelConcejo. Debera remitirloal Congreso para su aprobaciondentro
de los primeros tres meses de la administracion correspondiente. El
Programa estara sujeto al Plan General de Desarrollo a la Ciudad de Meéxicoy
aloque establezcaellnstituto de Planeacién Democraticay Prospectiva.

Articulo 32. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias
en materia de obra publica, desarrollo urbanc y servicios publicos, son las
siguientes:

L. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo
con esas facultades siguiendo un procedimiento de verificacion, calificacidn
de infraccionesysancion;

I Registrar las manifestaciones de obrayexpedir las autorizaciones, permisos,
licencias de construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o
subterraneas en via publica, edificaciones en suelo de conservacidn,
estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbrica y demaés,
correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa
aplicable;

. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacién, de conjunto y de
condominics; asi como autorizar los ndmeros oficiales y alineamientos, con
apego alanormatividad correspondiente;

IV Prestarlos siguientes servicios publicos: alumbrado plblico en las vialidades:
limpia y recoleccion de basura; poda de arboles, regulacién de mercados: y
pavimentacion, de conformidad con la normatividad aplicable;

V. Las Alcaldias no podran concesionar a particulares en cualquier forma o
circunstancia el servicio publico de barrido, recoleccidn, transportacion y
destino finalde la basura.

VI Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos
publicos, vigilar su desarrolloy, en general, el cumplimiento de disposiciones
juridicas aplicables;

ViIl.  Autorizar laubicacion, el funcionamientoy las tarifas que se aplicaranparalos
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial:

VIl Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones,
asi como aplicar las sanciones que correspondan en materia de
establecimientos mercantiles, estacionamientos publicos, construcciones,
edificaciones, mercados publicos, proteccién civil, proteccién ecoldgica,
anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de
alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano. El
procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el
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sanciones se estableceraenelordenamiento especifido que paratalefactyls @ictaminacion

Procedimientos

expida;

rzdanizacionales

Elaborar, digitalizary mantener actualizado el padronde los gires mercantiles
que funcionen en su jurisdiccion y otorgar los permisos, licencias y
autorizaciones de funcionamiento de los giros y avisos, con sujecion a las
leyesyreglamentos aplicables;

La persona titular de la Alcaldia vigilara que la prestacion de los servicios
publicos, se realice enigualdad de condiciones paratodos los habitantes de la
demarcacionterritorial, de forma eficaz y eficiente atendiendo a los principios
de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad. calidad y uso de las
tecnologias de lainformacion y lacomunicacidn, asi como con un bajo impacto
de lahuellaecologica;

Laprestacion de servicios se sujetard al sistema de indices de calidad basado
encriterios técnicos y atendiendo a los principios sefalados en el parrafo que
antecede;y

Promover la consulta ciudadana y la participacidn social bajo el principio de
planeacion participativa en los programas de ordenamientao territorial:

Articulo33.Esresponsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar ymantener las vialidades,
asi como las guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacidn, con base en
los principios de disefo universaly accesibilidad.

Articulo 34. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de movilidad, y via publica, son las siguientes:

Vi

Vil

Disefar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la
accesibilidady el disefio universal;

Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin
riesgo, asi como alfomentoy proteccidn del transporte no motorizado:
Garantizar que la utilizacion de la via plblicay espacios pUblicos por eventosy
acciones gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;
Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su naturaleza
y destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via puiblica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

Construir, rehabilitar ymantener los espacios publicos que se encuentrena su
cargo. de conformidad con la normatividad aplicable;

Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion
para el trabajo y centros deportivos, cuya administracion no corresponda a
otroordende gobierno;
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IX.  Ordenary ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o
recuperar la posesion de bienes del dominio plblico que detenten
particulares, pudiendo ordenar el retiro de obstaculos que impidan su
adecuado uso.

Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias
en materia de Desarrollo econdmico y social, son las siguientes:

Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social,
tomando en consideracion la participacion ciudadana. asi como politicas vy
lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad;

I, Disefiar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios
encaminados a promover el progreso econdmico, el desarrollo de las
personas, la generacion de empleo y el desarrollo turistico sustentable y
accesible dentrode lademarcacion territorial;

. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la
promociony fortalecimiento deldeporte;

IV. Disefar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la

promocion de la cultura, la inclusidn, la convivencia social y la igualdad
sustantiva; asi como desarrollar estrategias de mejoramiento urbanoc y
territorial. que promueva una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la
juventud y los diversos sectores sociales, con el proposito de avanzar en la
reconstruccion del tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los
derechos sociales. Lo anterior se regira bajo los principics de transparencia,
objetividad, universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad, efectividad,
participacionyno discriminacion.
Porningln motivo serdn utilizadas parafinesde promocion personal o politica
de las personas servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los
procesos electorales o mecanismos de participacién ciudadana. La ley de la
materiaestableceralaprohibicidonde crearnuevos programassocialesenafio
electoral;y

V. Prestarenformagratuita.serviciosfunerarioscuandosetratedepersonasen
situacion de calle, y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos
carezcan de recursos econdmicos. En el ejercicio de las atribuciones
sefaladas en este articulo, las personas titulares de las Alcaldias deberan de
tomar en cuenta los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la
Constitucion Local; y deberdn ajustarse al Programa de Derechos Humanos
previstoenelarticulo 5, Apartado A, Numeral 6 de dicha Constitucidn.
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Disenar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacion, la
ciencia, la innovacion tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la
demarcacion;y

Desarrollar, de manera permanente, programas dirigidos al fortalecimiento
de la cultura civica. lademocracia participativa, y los derechos humanos en la
demarcacionterritorial;

Articulo 37. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias
en materia de asuntos juridicos, son las siguientes:

.

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

Presentar quejasporinfraccionescivicasyafectaciones aldesarrollo urbano,
y dar seguimiento al procedimiento hasta la ejecucidn de la sancidn;y

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

Articulo 38. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias
en materia de Rendicion de cuentas, son las siguientes:

Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion, de conformidad con la ley aplicable; y

Participar en el sistemalocal contrala corrupciony establecer una estrategia
anual en la materia con indicadores publicos de evaluacién y mecanismos de
participacion ciudadana, asicomoimplementar controles institucionales para
prevenir actos de corrupcion; mecanismos de seguimiento, evaluacidn y
observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones que
realicen; y adopcion de tabuladores de precios maximos, sujetdndose a lo
dispuesto en las leyes generales de la materia;

Articulo 39. La atribucion exclusiva de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de proteccion civil, consiste en recibir, evaluar y en su caso, aprobar los
programas internos y especiales de proteccion civil en los términos de la ley de (a
materiay demas ordenamientos aplicables.
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Procedithiento 11
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nizacionales

I Implementar mecanismos de difusién de las medidas de proteccidn de las
gue gozan los animales como seres sintientes;

Il En la vigilancia y verificacion del manejo, produccidn y venta de animales,
deberd dar cumplimiento, en coordinacién con las autoridades locales, alas
disposiciones localesy federales de proteccion alos animales;

. Implementar mecanismos en coordinacion con las autoridades competentes

para adecuadadisposicion final de los cadaveres de animales, conforme a la

normatividad aplicable: y habilitar centros de incineracion:y

Las demas que los ordenamientos juridicos aplicables en la materia le
confieran.

Articulo 208. Es facultad de las Alcaldias establecer y organizar un comité de
seguridad ciudadana el cual fungird como instancia colegiada de consulta y
participacion ciudadana el cual funcionard de acuerdo a lo establecido en la ley
aplicable

Articulo 209. Las Alcaldias en el dmbito de sus atribuciones deberan promover la
participacion ciudadana, mediante los mecanismos e instrumentos que laleyenla
materia establece, incluyendo recorridos barriales en los cuales se recabaran
opiniones y propuestas de mejora o solucion sobre la forma y condiciones de
prestacion de servicios plblicos, asi como del estado en que se encuentre los sitios
publicos, obras oinstalaciones en que lacomunidad tengainterés: entre otros.

Articulo 229. Las personas titulares de las Alcaldias, en el ambito de sus
atribuciones, deberan dar cumplimiento a sus obligaciones en materia de
transparencia, acceso a lainformacion y rendicion de cuentas, de conformidad con
laley aplicable.
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Asesoraralapersonatitular de la Alcaldia en materia de Economia.
Coordinar los proyectos especiales que la persona Titular de la Alcaldia
determine.

Emitir su opinion en materia de Economia a las Unidades Administrativas que
asilorequieran.

Analizar los asuntos estratégicos encomendados para recomendar acciones
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia.

Evaluar las propuestas en materia Econdmica (programas, proyectos vy
acciones) provenientes de las Unidades Administrativas, del sector publicoy
social. de Dependencias del Gobierno Federalyde la Ciudad de México, a fin de
emitir suopiniony contribuir alatomade decisiones de la personaTitulardela
Alcaldia.

PUESTO: Asesor "B"

Asesorar a la persona titular de la Alcaldia en materia de Medio Ambiente y
Sustentabilidad.

Coordinar los proyectos especiales que la persona Titular de la Alcaldia
determine.

Emitir su opinion en materia de Medio Ambiente y Sustentabilidad a las
Unidades Administrativas que asilo requieran.

Analizar los asuntos estratégicos encomendados para recomendar acciones
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia.

Evaluar las propuestas en materia de Sustentabilidad (programas, proyectos
y acciones) provenientes de las Unidades Administrativas, del sector publicoy
social, de Dependencias del Gobierno Federalyde la Ciudad de México, a fin de
emitir suopiniony contribuir alatoma de decisiones de la personaTitulardela
Alcaldia.

PUESTO: Asesor “C"

Asesorar alapersonatitular de la Alcaldia en materia de Desarrollo Social.
Coordinar los proyectos especiales que la persona Titular de la Alcaldia
determine.

Emitir su opinion en materia de Desarrollo Social a las Unidades
Administrativas que asi lo requieran.
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Adnministrativo

que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Aldaldia, Pireccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

proyectos y acciones) provenientes de las Unidades Administrativas, del
sector publico y social, de Dependencias del Gobierno Federal y de la Ciudad
de México, a fin de emitir su opinion y contribuir a la toma de decisiones de la
persona Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Asesor “D*

Asesorar a la persona titular de la Alcaldia en materia de Obras e
Infraestructura.

Coordinar los proyectos especiales que la persona Titular de la Alcaldia
determine.

Emitir su opinion en materia de Obras e Infraestructura a las Unidades
Administrativas que asilo requieran.

Analizar los asuntos estratégicos encomendados para recomendar acciones
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia.

Evaluar las propuestas en materia de Obras e Infraestructura (programas,
proyectos y acciones) provenientes de las Unidades Administrativas, del
sector publico y social, de Dependencias del Gobierno Federal y de {a Ciudad
de México, a fin de emitir su opinidn y contribuir a la toma de decisiones de la
persona Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Asesor “E"

Asesorar alapersonatitular de la Alcaldia en materia Juridica.

Coordinar los proyectos especiales que la persona Titular de la Alcaldia
determine.

Emitir suopinion en materia Juridica a las Unidades Administrativas que asilo
requieran.

Analizar los asuntos estratégicos encomendados para recomendar acciones
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia.
Evaluarlaspropuestasenmateria Juridica (programas, proyectosyacciones)
provenientes de las Unidades Administrativas, del sector plblico y social, de
Dependencias del Gobierno Federal y de la Ciudad de México, a fin de emitir su
opinion y contribuir alatoma de decisionesde la persona Titular de la Alcaldia.
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difusion de los logros alcanzados por la administracién e

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Coordinar las estrategias de comunicacidn social phra logr8recehmiespngiganzacionales

Establecer contacto con proveedores y agencias de comunicacidn
especializadas parala contratacion de medios que difundan informacidn de la
alcaldia.

Coordinar los canales de comunicacion internas y externas que permitan
comunicar ydifundir los logros de la alcaldia.

Proporcionar respuesta alas solicitudes de los representantes de los medios
de comunicacion.

Desarrollar acuerdos con mesas editoriales o jefes de informacidn de los
medios de comunicacion que generen espacios pertinentes para entrevista de
latitular de la alcaldia.

Consolidary supervisar el uso de laimagen institucional de la alcaldia.
Supervisar los contenidos de las publicaciones en cualquier medio
informativo (medios de comunicacion, redes sociales o medios de difusién
locales que existan).

Supervisarycoordinareluso correctode laimageninstitucional de la alcaldia
en cualquier medio de difusidén interna.

Verificar que sean utilizados materiales de difusidn impreso en cualquier
escaladurante los eventos plblicos organizados por la alcaldia.

Supervisar la correcta ejecucidn de la imagen institucional con base en los
lineamientos vigentes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio e Imagen

Disefar laimagen de la Alcaldia acorde con la misidn y objetivos de la misma.
Proponer a la Coordinacion de Comunicacion Social, el Manua!l de Imagen
Institucional a utilizar por las distintas areas de la Alcaldia durante su
administracion.

Comprobar la utilizacion adecuada de la Imagen Institucional por parte de
cadaunade las Unidades Administrativas de esta Alcaldia.

Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas los disefios
de los contenidos graficos para actualizar la web de la alcaldia de acuerdo a
los lineamientos editoriales establecidos por el Gobierno de la Ciudad de
México, para brindar a la poblacidn informacidn transparente y clara sobre la
historia, cultura, programas, tramites administrativos y otros de interés
general.
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Controlar lainformaciény materiales gréficos de la Un|dales ArPsiriistratiyagacn de Pesonal

n\{l]\‘

ministrativo

parasu pub“caCién enla pa'glna web de la alcaldl,a. Direccion E |uull\ a de Dictaminacion

Disenar los medios de informacion que permiten diflindir a la poblacion el

y Procedimientos Organizacionales

desarrollode actividades de gobiernc.

Disenar los materiales graficos permanentes de caracter informativo,
preventivo y de interés general para la poblacidn, referentes a la poblacion
civil, seguridad publica, turismo, asi como de los programas y acciones de
gobierno.

Elaborar los materiales graficos con base en los criterios institucionales que
permiten difundir las actividades realizadas por las distintas Unidades
Administrativas de la alcaldia para mantener a la poblacién informada.
Supervisar la correcta utilizacion y publicacion de los materiales graficos de
los distintos medios de comunicacion elegidos por la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Ejecutar la correcta impresion de imagen de los materiales graficos
solicitados para promocion y difusidn u otros, realizados para las distintas
Unidades Administrativas de la alcaldia en sus programas y acciones de
gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Comunicacién
Estratégica

Difundir oportunamente el trabajo llevado a cabo en favor de la poblacion con
base enlasaccionesyprogramasde la Alcaldia.

Facilitar lainformacion sobre las actividades puiblicas de la Alcaldia entiempo
y forma, através de los mediosy canales de comunicacién.

Redactar los contenidos que se difundiran como, publicaciones de redes,
comunicados, boletines, versiones estenograficas, discursos, sesiones de
concejo y comisiones, desplegados, esquelas, entre otros, relativos a la
Alcaldia.

Cubrir las actividades del titular e integrantes de la Alcaldia que son de
relevancia e interés para la poblacidn con el fin de elaborar los materiales
informativos, escritos, graficos o multimedia.

Registrar mediante medios digitales, de audio, fotografiay videograficos, las
acciones publicas relevantes de lademarcacion.

Distribuir los materiales de informacién producidos a través de la pagina
electronica de la Alcaldia, redes sociales oficiales y otros medios dispuestos
por la coordinacion de Comunicacion Social.

Manejar adecuadamente la informacién que se publica en los medios de
comunicaciony redes sociales.
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e Realizar el seguimiento al impacto en medios de ccmuwma‘es‘oﬁﬂéé e acion de Personal
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- ; iei i 4 D e Dictaminacio
menciones en entrevistas televisivas, radiofonidas e ‘;rmé;; ﬁ?ﬁ)rﬁfﬂ,,{;;ﬂmu1&“
conferencias de prensay otros eventos.

e Elaborar reporte diario y mensual de redes sociales, para contar con una
métrica del alcance que se tiene.

e GenerarlaGacetatrimestralde laAlcaldia, paradifundir los principaleslogros
de la alcaldia.

e Disefar rutas de accion necesarias para la aplicacion de estrategias y
atencion de coyunturas.

e Elaborarplanes de comunicacion con base en las campanas solicitadas por la
coordinacion de comunicacion social.

e Transformar las necesidades de comunicacidn de las Direcciones generales
encampafnas de difusioninternasy externasclarasy pertinentes.

® Preparar respuestas mediaticas ante situaciones de coyuntura que puedan
generarunacrisis de comunicacion.

® Preparar informes inherentes a las campafias implementadas o
posicionamientos mediaticos que sean solicitados por la Coordinacién de
Comunicacion Social.

e Proponer proyectos o campafias a la Coordinacion de Cemunicacién Social,
para comunicar de manera eficiente, los resultados de cada Direccidn
General.

® Proponerlaadecuada planificacion de eventos publicos con base en la agenda
social, politica y de coyuntura.

e Ejecutar proyectos de comunicacion o campafias con base en la agenda
nacional, local y de la alcaldia para su difusion en los medios externos e
internos.

e Vincular las necesidades de informacion de la Coordinacidn de Comunicacion
Socialcon las Direcciones Generales de la Alcaldia.

e Presentar informes mensuales y trimestrales de los contenidos generados,
presencia en medios de comunicacion y gestion de peticiones en redes
sociales de laalcaldiayelalcalde.

PUESTO: Enlace de Atencion a Redes Sociales

® Monitorear las distintas redes sociales oficiales de la Alcaldia, para dar
atencion a las denuncias, quejas y peticiones que los ciudadanos realicen a
traves deellas.

e Recopilar la informacion proveniente de las redes sociales relativa a
denuncias, quejasy demas peticiones que presente la ciudadania.
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correspondientes, paraque se le de la atencion necesgria. v Procedimientos Orsanizacionales
e Darseguimientoalaspeticiones generadasenredessqcialesencoordinacién
conlaJefaturade Unidad Departamental de Seguimiento ala Gestion, paradar
atencion a la ciudadania.
e Monitorear, supervisar y en su caso realizar las publicaciones de las

actividades de Gobierno, asicomodelainformaciondeinterésdelaciudadania
enlasredessocialesdelaAlcaldia

PUESTO: Secretaria Particular

Atender al publico que solicita audiencia con el Titular de la Alcaldia para
canalizaricalainstancia correspondiente.

Controlar el seguimiento a los asuntos prioritarios planteados por la
ciudadania, las autoridades del Gobierno de la Ciudad de México y por los
organos fiscalizadores en la Alcaldia.

Llevarelregistro de las solicitudes, peticiones y quejas que reciba la persona
Titular de la Alcaldia en reuniones, audiencias o recorridos per la
Demarcacion, para canalizarlas a las areas correspondientes, parasu debida
atencion.

Dar seguimiento a los asuntos turnados a las Unidades Administrativas.
Recibir las notificaciones de auditorias recibidas por parte de los Organos
Fiscalizadores Externos.

Llevar el registro y supervision de los acuerdos de la persona Titular de la
Alcaldia conlos Directores Generales.

Acordar con los responsables de las Unidades Administrativas la integracion
de las carpetas o notas informativas que se le entreguen al Titular de 3
Alcaldia.

Solicitar informacion a todas las areas administrativas para el seguimiento a
las actividades, acuerdos, programas y demas informacidn de interés.
Coordinar junto con el Lider Coordinador de Proyectos de Giras y Eventos, la
organizacionde laagendadelTitular de la Alcaldia, asicomo las actividades en
la que participe.

Supervisar y dirigir las actividades del Lider Coordinador de Proyectos de
GirasyEventos.

Realizar los proyectos y actividades especiales que le sean comisionados por
lapersonaTitular de la Alcaldia.
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PU ESTO: Lfder Coordinador de Proyectos de Giras y Eventos Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Organizar las actividades derivadas de la agenda de trpbajo paPmedimipiis Sggnizacionales
los compromisosy asuntos oficiales de la persona Titulardela-Alcaldia

Integrar lainformacion para los actos publicos en que participe el Titular de la
Alcaldia.

Planear las actividades prioritarias de la agenda de la Alcaldia dotando a este
instrumento de coherenciay dinamismo.

Proporcionar lainformacién necesariade los eventos y actividades en los que
participe la persona titular de la Alcaldia para las publicaciones que se
realicenatraves de lasredes oficiales.

Realizar en colaboracion con el area de Comunicacion Social, las
transmisiones entiempo real de las acciones de gobierno en las que participe
la persona titular de la Alcaldia y que sean necesarias dar a conocer a la
ciudadania.

Realizar los proyectos y actividades especiales que le sean comisionados por
lapersonaTitular de la Alcaldia.

PUESTO: Direccion de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil

Implementar la cultura de proteccion civil para salvaguardar la vida de las
personassus bienesyelentorno.

Implementar acciones para la focalizacion de los peligros, la vulnerabilidad y
exposicion de posibles riesgos, para salvaguarda de los habitantes de la
demarcacién.

Revisar, evaluar y en su caso prevenir o autorizar programas de Proteccion
Civil (en cualquiera de sus modalidades (especiales, internos, de obra, de
demolicion, etc.) conforme a lo dispuesto en el marco normativo legal, asi
como alas necesidades propias de la demarcacion.

Promover la obtencion de recursos para que el atlas de riesgo de la Alcald/a,
seaactualizado cada 5 afos o encaso de presentarse un desastre mayor.
Gestionar la solicitud de los recursos necesarios para la atencién de
emergencias independientemente de su naturaleza.

Coordinar las acciones en caso de desastre con areas y dependencias
publicas y/o privadas de los gobiernos locales, central, federal, organismos
internacionales, grupos voluntarios, sociales, etc. brindando atencidén a la
poblacion afectada.

Promover la cultura de proteccién civil, por todos los medios y canales
conducentes con la finalidad de que la poblacion cuente con las herramientas
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Promover la realizacion de los programas internos d¢ proteccidn civil de los

inmuebles de la Alcaldia, para estar en posibilidad de realizar el plan de
proteccion civil de la demarcacidn.

Evaluar los posibles dafios que puedan originarse por el peligro,
vulnerabilidad y exposicidn de posibles riesgos o desastres ocasionados por
elimpactode un agente perturbador que afecte lademarcacién.

PUESTO: Subdireccion de Atencién a Emergencias y Riesgos

e Supervisar los procedimientos para la continuidad del drea en materia
administrativa, financiera, de deteccion y prevencion de riesgos y la atencidn
de emergencias.

e Elaborar controles administrativos, realizaciony supervision de reportes.
Coordinar laatencion de emergencias, através de los canales establecidos de
comunicaciony apoyo.

e Disenar los planes o programas, asi como acciones conducentes para la
mitigacion, prevencion o reduccién de riesgos, proponiendo acciones de
atencionalasemergencias que se presenten.

e Programar seguimiento en los procedimientos de emergencias conducentes
conforme eltipo de fenomeno perturbador del que setrate.

e Consolidar los procedimientos para la continuidad del drea en materia
administrativa, financiera, de deteccidn y prevencion de riesgos y la atencién
de emergencias a las que estd expuesta la poblacidén basados en el Atlas de
Riesgos de la Demarcacion.

® Supervisar los programas de atencidon a la ciudadania respondiendo vy
apoyando ante los posibles efectos de un agente perturbador.

e Supervisarlaelaboracionydistribucion del material de difusion relativo a las
medidas de prevencion, asi como de capacitacion en materia de Proteccidn
Civil.

e Promover la cultura de proteccion civil, mediante acciones preventivas que
consideren los aspectos normativos.

e Disefar, evaluar o implementar los planes, procedimientos, protocolos o

estrategias de preparacion, atencidén y continuidad de operacion ante
emergencias, establecidos por cada tipo de riesgo en la Demarcacidn.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacita@onw-vaéNﬁ iyt
Programas Internos

Desarrollo Adm

Presentar asesorias y capacitaciones en materid_de proteccidn civil

racion de Personal
1strativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

promoviendo la cultura de proteccion civily la autoproteccion.

Ejecutar laatencion de emergencias y realizacion de reportes,

Consolidar medidas de salvaguarday actuacion ante los diversos fenémenos
perturbadores que puedan llegar a ocurrir.

Proponer el Programa Anual de Capacitacion de Proteccion Civil, acorde a las
necesidades de la demarcacion.

ldentificar riesgos en el territorio de la Alcaldia y establecer procedimientos
de actuacion preventiva, reactivo y de recuperacidn en caso de presentarse
una situacion de alto riesgo, desastre o emergencia.

Promover la cultura de la proteccion civil, mediante acciones preventivas por
medio de la capacitaciony prevencion.

Informar las medidas de prevencion, actuacidnyrecuperacion ante elimpacto
de un fendmeno perturbador, asi como de preparacion a la poblacién en
materia de Proteccion Civil.

Programar acciones de capacitacidon basados en los recursos con los que
cuente la Direccion.

Implementar un sistema de seguimiento de los programas internos de
proteccion civil en cualquiera de sus modalidades basados en los recursos
con los que cuente la Direccion.

Instalar los centros de acopio en la Alcaldia para la ayuda de personas
damnificadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Operativa de Proteccién Civil

Ejecutar las acciones de atencion de las emergencias que se suscitan, a fin de
realizar las acciones conducentes para la salvaguarda de la vida de las
personas los bienesyelentorno.

Ejecutar los planes, programas, protocolos, conforme el tipo de emergencia
que deba ser atendida.

Activary ensu caso, movilizar al personal necesario tanto de la alcaldia como
de las demarcaciones vecinas, gobierno, central, federal o aquel que sea
necesario para la atencion de emergencias, implementando las medidas
necesarias de comunicacion.

Comprobar que los permisos y autorizaciones de acuerdo a los lineamientos
de seguridad de: juegos mecanicos, instalaciones fijas y provisionales,
materiales pirotécnicos, distribuciones, rutas de evacuacion, y todo aquello
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Gestionar el programa de mantenimiento y acondicionamiento de los

inmueblesdelaalcaldia. poniendo especial énfasisenlos médulos habilitados
como refugio temporal, que deberdn contar con la disponibilidad de insumos
encualquier momento paraserusados deinmediatoencasode sernecesario.
Realizar propuestasyejecutaraccionesde prevenciony mitigacién de riesgos
enlaDemarcacion.

Verificar el correcto proceso administrativo de planeacion, gestion y controt
de los recursos e insumos, vertiendo la informacion respectiva en los
formatos respectivos, asi como en la bitacora de servicio y libre de gobierno
delaJUDoperativa, paramantenerlacorrectaoperacionyfuncionamiento del
area)

Programar las guardias de manera que siempre exista personal suficiente
paralaatencion de emergencias y atenciones pre hospitalarias (en los turnos
cubiertos) notificando al Director y Subdirector de Proteccion Civil de la
Alcaldia, sobre el estado de fuerza disponible porturno.
Participarenrecorridosenlosquesellevenacabosupervisiénde actividades,
visitas de inspeccion para realizar analisis de riesgo vulnerabilidad,
atendiendo los reportes y solicitudes ciudadanas.

Gestionar la deteccion de necesidades de capacitacion, actualizacion,
incremento del personal, roles de servicio. para la atencién de urgencias
meédicas, rescates, deteccidon de riesgos y todo aquello inherente a las
funciones del area.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

BowoN

Disefio de Materiales Graficos, Impresos, Textiles y Digitales

Elaboracion de la Gaceta Institucional.
Ejecucion de Campafias de Difusidn.

Revision de las Opiniones Técnicas.
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1. Nombre del Procedimiento: Disefio de Materiales Graficok. |

Digitales.

Objetivo General:
fortalece

rla imagen inst

ek
peligln? o GOEIER LA MAGD/&Q@AERNO DE LA
i d b o TRERK$UDAD DE MEXICO
retaria de Administracion y Finanzas
1stracion de Personal
y l];»:\"h»\ 0 Administrativo
[).u clo cutiva de |JIL ninacion
l| ientos Organizacionales
Impresos, L’J»xw.cs v

Disenar y procesar los materiales graficos con la finalidad de
onaldelaalcaldia, paraeventos de caracterinformativo,

programas, tramites, social, cultural, gubernamentales y de interés general.

Descripcion Narrativa

No, | Responsapiedela Actividad Tiempo
Direccion General | Solicita por escrito a la Coordinacion de
] Juridicay de Comunicacion Social generar el disefio | 15 min
Gobierno del material grafico
Coordinacionde Recibe y revisa la solicitud y turna a la
2 Comunicacion Jefatura de Unidad Departamental de | 30 min
Social Disenoelmagen
Recibe la solicitud de disefio para su
Jefatura de Unidad re{visién bajo los crlxte;fi-qasﬂ de
3 Departamentalde | " ormacion y contenido de :mf_%‘ge; | 20 min
Disefio e Imagen iurna a lal Jefatu’ra~ de gn;xv,acz
Departamental de Diseno e Imagen
(Técnico Operativo)
Jefaturade Unidad | Registra las peticiones en orden
4 Departamentalde | secuencial con niUmero de folio de 15 min
Disenoelmagen acuerdo a su entrega y requerimiento o
(Técnico Operativo) | entiempoy forma.
Genera el disefo del material grafico
acorde a la solicitud y material de
5 impresion solicitados, y turna a la| 29dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Diseno elmagen.
Jefaturade Unidad | Recibe y revisa el disefio del material
6 Departamentalde | grafico mediantelaimpresionacolorde | 30 min.
Diseno e lmagen dummy.
¢El  diseno cumple con las
especificaciones solicitadas?
No
Elabora observaciones y turna a la
7 Jefatura de Unidad Departamental de | 30 min.
Diseno e Imagen (Técnico Operativo)
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Actividad Direccic "»——”‘p‘*“
Jefaturade Unidad | Recibe las observaciones || aplica los
8 Departamentalde | cambios solicitados y turna para su 2 horas
- ~ o & [RRVE >
Diseno e lmagen revision.
(Tecnico Operativo)
Conecta con la actividad 6
Sl
1 o Elabora oficio integrando el disefo del
Satature de Unidad material grafico turna para la
9 Departamental de aterial gl y odrha para lhora
autorizacion de la Coordinacion de
Disenoelmagen S .
i Comunicacion Social
Coordinacion de Recibe y revisa el disefio del material
10 Comunicacidn grafico de acuerdo a las 1dia
Social especificaciones solicitadas
(El diseino cumple con lo solicitado?
NO
Elabora observaciones y turna a la
N Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Disenoelmagen
Jefaturade Unidad | Recibe observaciones y turna a la
12 Departamentalde | Jefatura de Unidad Departamental de | 30 min
Diseno elmagen Diseno e Imagen (Técnico Operativo)
Jefaturade Unidad | Realiza las modificaciones observadas
Departamentalde |y turna a la Jefatura de Unidad| .
13 o 2horas
Diseno e lmagen Departamental de Disefio e Imagen
(Tecnico Operativo)
Jefaturade Unidad | Recibe el disefio de material grafico con
14 Departamentalde | las modificacionesy elabora oficio para| 1hora
Disenoelmagen la Coordinacion de Comunicacion Social
Conecta con la actividad 10
Sl
, . Firma de autorizacion el disefio del
Coordinacionde A L
D material grafico y turna a la Jefatura de )
15 Comunicacion : - ldia
Unidad Departamental de Disefio e
Social
Imagen.
Jefaturade Unidad | Elabora y envia oficio de respuesta y
16 Departamentalde | disefio solicitado a la Direccidn General 1dia
Diseno e Imagen Juridicay de Gobierno.
Direccion General | Recibe Oficio de respuesta y diseno
17 Juridicayde solicitado y acuse de recibido. 30 min.
Gobierno
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Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo, registra en la
18 bitacora de solicitudes gemeradas v

Departamental de 30 min.

B archiva en la carpeta del mes
Disenoelmagen

correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias, 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El Manual de Imagen e Identidad Grafica del Gobierno de la Ciudad de México,
establece que sulogotipo oficialno deberanunca utilizarse en negro 100%. la variante
autorizadaesaungrisal70% y siempre se utiliza primero el logo de GCDMX posterior
ellogotipo de laalcaldiay dependencias que asilo requieran.

2.- El logotnpo del GCMX la version oficial es horizontal, sin embargo, segln sea el
caso la version vertical se ajustara de acuerdo a las indicaciones descritas en el
manual entregado a la Coordinacidn de Comunicacion Social y Jefatura de Disefio e
Imagen para larevision de manejo de imagen.

3.- TodomaterwalquecontengaﬂtlogotlpodelGCDMX tales como gafete yengomado,
debera ser enviado para su revisidn y autorizacién mediante el enlace con la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadanayla Direccidn de Identidad Grafica
del GCDMX.

4.- El procedimiento descrito anteriormente aplica para todos los materiales
graficos solicitados ya sea solo de disefio materiales impresos y/o digitales

5.- La solicitud para disefio de material grafico debe realizarse por oficio a la
Coordinacion de Comunicacion Social y marcar copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio e Imagen. O bien, solicitarla por escrito a la Jefatura de
Unidad Departamental de Disefio e Imagen, marcando copia a la Coordinacidn de
Comunicacion Social.

5.- Laimpresion del material puede variar de acuerdo a la solicitud de i impresion en
plotter o impresidon a color u otro segdn el requerimiento especial seglnseaelcaso.

6.- Solicitudes que ajusten material informativo o digitales (imageny fotografias) de

manera extemporanea, sera acreedor a un dia de atraso en entrega del proyecto de
diseno final.
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8.- En la actividad 1, el actor es la Direccion General Juridi
puede ser cualquier area administrativa de la Alcaldia.

9.- En la actividad 1, la solicitud por escrito debera especi
material grafico, nombre del area responsable de la peticidn,
del material a entregary datos basicos del proyecto

10.- Laelaboracion del material puede variar de 15 a 30 dias. seg

mismo.

Diagrama de Flujo:

cay e GobrernopeTo

ficar la utilizacion del
dfa del requerimiento

diseno del material
grafico

solicitud de disefio
para su revision

7. Elabora
observaciones

Disefio de Materiales Graficos, Impresos, Textiles y Digitales

Jefatura de Unidad Departamental de Disefio e Imagen

3

>

3

; E 1. Solicita la

; 3 generacion del

S disefio de material

= grafico

4

e

"- 5 2. Recibe y revisa la

= solicitud

-

¥
El disefio cumple

con las
especificaciones
solicitadas?
3. Recibe la 6. Recibe y revisa el 9. Elabora oficio

integrando el diseno

y turna para su
autonzacion

23
o
£ o 4 Registra las 8 Recibe las
lE peticiones en‘ 5. Genera el disefio a_bservaaoneg Y
! orden secuencial : : aplica las cambios y
. del material grafico
3 con niimero de turmna para su
= H folio revision
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Coordinacion de Comunicacién Social

10. Recibe y revisa

especificaciones

-
®

iEl diseda cumple
con fo salicitado?

el diseiio de
acuerdo a las

solicitadas

11. glabora
observaciones

e ——

autorizacion el disefo

ion de Personal
rativo
aminacion

U\I\L\A'Ll General de
v De

Fonales

15. Firma de

Textiles y Digitales

P

de Diselo e imagen

12 Recihe
observaciones

14. Reaibe ei diseno
del material y elabora

16. Elabora y envia 18. Recibe acuse,
19 oficio de respuesta y
N diseno solicitado

oficio registra y archiva

4a

Disefio de M

Jefatura de Unidad Departamental de |Jefatura de Unidad Departamental

Diseiio e Imagen (Técnico Operativo)

13 Realiza las
modificaciones

Direccion General Juridica y de
Gobierno

17 Recibe oficio de
respuesta y disefio
solictado y acuse de
recibido

llse A
Jefadg/Unidad Dep

VALIDG

rani Baez Bello

tamentalde Diseno e Imagen
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2.Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Gaceta !nstituc.zcbiﬂf;rr‘@1 (

Objetivo General: Contar con un documento informativo
oportunamente el trabajo de la Alcaldia para la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

ﬂi
W

’{{ s.?,.%'“im

Dire

A ALDI
o VIAGD
TRE
t

que dirumaw e ecm yni

ria de

clon Ejec

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

Administracion vy
;1:\|;~| de Adminmistraci

Responsable de la

Diseno e imagen

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefaturade Unidad | Determinalos sucesosrelevantes que
Departamentalde | integraranlapublicacion.

1 Informaciony 30dias
Comunicacidn
Estratégica
Redactalos contenidos, seleccionalos
materiales graficos que ilustran la
2 publicacion y envia a la Jefatura de 28dias
Unidad Departamental de Disefio e
Imagen.
Jefaturade Unidad | Recibe y revisa el material, elabora el

3 Departamentalde | disefio y envia a la Coordinacidn de 25 dias
Disefio e Imagen Comunicacion Social para surevision
Coordinacion de Recibeyrevisaeldisefo

4 Comunicacion 20 dias

Social
(El disefio cumple con los solicitado?
NO
Elabora observaciones vy solicita
5 cambios a la Jefatura de Unidad 3dias
Departamental de Disefio e Imagen
Jefaturade Unidad | Recibe, realiza cambios solicitados y
6 Departamentalde |[turna a la Coordinacién de 5dias
Disenoelmagen | Comunicacion Social
Conecta con actividad 4
Sl
Coordinacion de Revisa, da visto bueno y turna a la
7 Comunicacion Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Social Disenoelmagen
Jefatura de Unidad Recibe y'envfa el disefio a la Jefatura
de Unidad Departamental de .
8 Departamentalde | '° ' R 5dias
Informacion y Comunicacion

Estratégica
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No. . : Actividad pem grdminfs rativo
AC“V’]dad Dire . }D‘ 1%1 |r IL)'Ml ..tyl‘lI:A‘,‘,k[i»n
Jefaturade Unidad | Recibe el disefio, revisa y turfa a la’
Departamentalde | Coordinacion de Comunicacion Sociat .
9 Informaciony para solicitar suimpresion. Sdias
Comunicacidr
Estratégica
- . Recibe yrevisanuevamente, enviaala
Coordinacion de o . , )
S Jefatura de Unidad Departamental de 3dias
10 Comunicacion . L , -
. Diseno e Imagen solicitando la
Social , »
impresion
, . Recibe, imprime y turna a la Jefatura
Jefatura de Unidad P 4 y
, de  Unidad Departamental de ;
1 Departamentalde - S 20 dias
Sl Informacion y Comunicacion
Disenoelmagen - o
cstrategica
Jefaturade Unidad | Recibe el material impreso para su
Departamentalde | distribucion
12 Informaciony 1dia
Comunicacion
Estratégica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 145 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no
aplica

Aspectos a considerar

1.- Elproceso de disefio puede demorar mas dependiendo de la cargadetrabajode
la Jefatura de Unidad Departamental de Disefio e Imagen.
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Coordinacion de Comunicacion Social

iCumple con io
solicitado?

4 Recibe y revisa el
disefio

7 Recibe, da visto
bueno y turna

10. Recibe y
solicita impresion

5. Elabora
observaciones y
solicita cambios

<

Eduardo Daniel Aguiiar Hernéndez

Jefe de Unidad Departamental de Informaciony

Comunicacion Estratégica
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3. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Campafas de Difu

ik f/’ z.ai'mm

Secretaria
boPireccion Gene

[).u.:uu

Objetivo General: Implementar las estrategias del plan de cor{unicaciona

los objetivos de la alcaldia LaMagdalena Contreras y sus dire

Descripcion Narrativa:

'ALDIA

AGDAZENAIERNO DE LA
TRERAY UDAD DE MEXICO

de Administracion vy Finanzas
ral de 1 i-u,{\iuwun\

y Desarrc \w\\n]l ativo

:| \ m“l’u ninacion

clones generales

No. R@S'@@"‘“Lﬁaime b Actividad Tiempo
Actividad
Jefaturade Unidad | Elabora circular dif :g;daaLaa Direcciones
Wc;‘“r’rﬂ«"*mfa“d—: Generales solicitando el calendario d
1 Informaciony actividades para d;fuwdr entre los ldia
Comunicacion ciudadanos de la Alcaldia
Estrategica
Recibe calendario y solicita una reunidn
2 con las areas para esta‘:iecer las 1dia
directrices de las campanas
Realiza plan operativo para la generacidn
3 de contenidos que se requieran para las 3dias
campanasyeventos de laAlcaldia
Realiza los contenidos necesarios para
4 las camo%:\.:: 0 eventos pr ogranﬁados_, 5 dias
envia a la Coordinacion de Comunicacion
Soc:a@.pﬁ "arevisiony visto bueno
Coordinacion de Recibe yrevisalos contenidos.
5 Comunicacion 3dias
Social
{Los contenidos son adecuados para
lograr su objetivo?
NO
Envia observaciones y modificaciones a la
6 Jefatura de Unidad Departamental de ldia
Informacidny Comunicacién Estratégica
Jefaturade Unidad | Realiza las modificaciones y envia
Departamentalde | nuevamente a la Coordinacidn de
7 Informaciony Comunicacion Social 3dias
Comunicacion
Estratégica
Conecta con actividad 5
Sl
L Revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Coord;nac;oh/de Departamental de  Informacion vy ,
8 Comsuonclicaaluon Comunicacion Estratégica Tdia
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No.| Responsabe dela Actividad 3.~;i¥‘:ﬂs?mp,@?mx
Recibe y envia contenidos a los|medios de | |
Jefaturade Unidad | difusion correspondientes y supervisata
Departamentalde | implementacion de los contenidos para
9 Informaciony cumplir los objetivos de comunicacion de | 3dias
Comunicacion la alcaldia La Magdalena Contreras y del
Estratégica titular de la alcaldia.
Mide el impacto y evaltia las campanas
implementadas que previamente se )
10 - 2dias
ejecutaron.
Elaboraunreporte informativoyturnaala
Coordinacion de Comunicacidn Social. )
1 3 dias
Coordinacionde | Recibe reporte informativoyarchiva
12 Comunicacion Idia
Social
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no
aplica

Aspectos a considerar:

1-

2.-

3.-

El presente procedimiento se ajustara en tiempos respecto a la entrega de
informacion de cada Direccidn Generalde la alcaldia y/o porlacantidad de campanas
que deban generarse para la alcaldia La Magdalena Contreras.
En la Actividad 1. se solicita marcar copia a la Coordinacién de Comunicacidn
Social, notificando las fechas relevantes

El presente procedimiento también aplica para realizar la cobertura de
eventos institucionales.
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Eduardo Daniel /f\guﬁar Hernandez

Jefe de Unidad Departamental de Informaciony
Comunicacion Estratégica
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4.Nombre del Procedimiento: Revision de las Opiniones Técnicagirec

Objetivo General: Otorgar la atencidn, enla medida de lo posib
recursos humanosy materiales disponibles, a quien lo solicit

establecidos.

Descripcion Narrativa

Secreta

' A GOB!ERE&M!L l&‘:gl‘)‘j&%@lERNo DE LA
y ciup TRERAJUDAD DE MEXICO

a de Administracion

v Finanzas
tracion de Personal
1strativo

e Dictaminacion

le conformme: aufgru.\un_n cionales
b por los conductos

No. Resp@nisalbm gels Actividad Tiempo
Actividad )
Direccionde la Recibe la solicitud, larevisaylaturnaala
Unidad de Gestion | Subdireccionde AtencionaEmergenciasy .
1 _ 2dias
Integralde Riesgosy | Riesgos
Proteccion Civil
Subdireccion de Recibe, analiza la solicitud y establece la
Atencion a ruta para asistencia al sitio, turna a la
2 Emergenciasy Subdireccion de AtencionaEmergen 1ciasy 1dia
Riesgos Riesgos (Técnico Operativo)
Subdireccion de Realiza la programacion de la fecha
Atencion a tentativa paralarevision.
3 Emergenciasy 2 horas
Riesgos
(Técnico Operativo)
Revisa lo solicitado tomando evidencias y ,
4 , “| Shoras
notas.
Realiza el documento con el resultado
5 la visita, determinando el nivel de rie 593 2 dias
las acciones que tendra que tomar el
solicitante.
Pasa a revision de las personas que
acudieron a realizar la inspeccion y se
6 turna firmado a la Direccion de la Unidad | 6 horas
de Gestion Integral de Riesgos vy
Proteccion Civil.
Direccionde la Firma y turna a la Subdireccion de
Unidad de Gestion | Atencion a Emergencias y Riesgos
7 | IntegraldeRiesgosy | autorizando la Opinidn Técnica. 2dias
Proteccion Civil
Subdireccionde Contacta via telefonica al solicitante para
Atencion a informar que ya esta lista su opinion
8 Emergenciasy técnicay entrega. Tdia
Riesgos
(Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion:  dias 5 honras habu&es

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: no
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134. /
Leydel Sistema de Proteccion Civil para el DF Art. 16 Frac. - XLIV

2.-Enel puntonu’nero3y9me adescripcion narrativadebe de considerarse que, por
tratarse de un area preventiva, de mitigacién de riesgos y de atencién de
emergencias, la documentacion puede no ser revisada en los tiempos establecidos
enelpresente documento.

3.- En el punto nimero 4 y 5 de la descripcidn narrativa debe de ser considerado el
rezago de opiniones técnicas que existaeneldreaya que como resultante del mismo
se atienden solicitudesenrezago, asicomo las que se van acumulando, situacién que
obliga a realizar programaciones para realizar las visitas en largos periodos de
tiempo.

4.- Enelpuntonimero 5dela descripcién narrativa debe de ser considerado que, si
noseencuentraalapersonaenlosnimeros de contacto que ha dejado establecidos,
asicomo en los correos, se realizaran hasta 5 intentos por establecer comunicacion
por diay hasta por 5 dias diferentes, paraconvenir lafecha posible de la cita y acudir
arealizar lavisita.

5.-Enelpuntonimero 5 de la descripcidn narrativa debe de ser considerado que, si
no se establece comunicacion por teléfono o por cualquier otro medio que haya
proporcionado el solicitante se realizaran hasta 3 visitas en dias diferentes, en caso
de no localizar al solicitante, se realizara un documento indicando que nofue posible
localizarlo(a).

6.- Enelpuntonimero 5 de la descripcion narrativa debe de ser considerado que, La
Direccion de la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn Civil solo cuenta
con una plaza con el perfil necesario para la realizacion de las opiniones técnicasy
opera con personal de servicio social o voluntario para realizar la programacion de
las mismas.

7.- En el punto nimero é de la descripcion narrativa debe de ser considerado que, en
caso de que existan areas de dificil acceso, se corra un riesgo adicional, no sea
posible ingresar a otras areas que intervengan en la factibilidad de la realizacién de
la opinidn técnica, o bien sea necesario que acuda personal con mayor experiencia
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debido al nivel técnico operativo del tipo de riesgo, necesidad@sw cdmie] dhafypagiacion de Personal

\H]\

Inlnl\ll atvo

especificas (por ejemploruido enunhorario determinado, escurr:mlélm‘ee@dexaguede@m aminacion

Procedimier

horarios especificos, aforos vehiculares en dias u horarios especmcos efc.). s

0s Org LI]I/i ionales

posible que se realicen el nimero de visitas necesarias, portoquetos nempos
pueden desfasarse considerablemente.

8.- Enelpuntonimero 7y 8deladescripcion narrativa debe de ser considerado que,
el nimero de equipos de cdmputo destinados a la Direccién de la Unidad de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil. asi como operaciones tecnoldgicas
(impresiones, copias. envio de correos, etc). En algunas ocasiones estan saturadosy
no son suficientes por lo que el personal debe turnarse para hacer uso de dichos
equipos.

9.- En el punto nimero 8 de la descripcion narrativa debe de ser considerado que,
cuando se trate de personal voluntario, de servicio social. jovenes construyendo el
futuro, u operativo, deberan coincidir los horarios para la revisién y firma detl
documento.

10.-Enelpuntonimerc10dela de;cripcio’n narrativa debe de ser considerado que, si
noseencuentraalapersonaenlosnimeros de contacto que ha dejado establecidos.
asicomo enlos correos, se realizaran hasta 5 intentos por establecer comunicacion
por dia y hasta por 5 dias diferentes, posterior a ello la opinidn técnica quedara en
reserva, aclarando que esto implica que no podra ser desahogado el folio del Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), por causas ajenasalaAlcaldia.

.- Enelpuntontimerolldeladescripcidnnarrativa debe de ser considerado que,
elsolicitante puede no acudir arecoger suopinion técnicaaclarando queestoimplica
que no podra ser desahogado el folio del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC), por causas ajenas a la Alcaldia.

12.- Enelpuntonimerol2deladescripcionnarrativa debe de ser considerado que,

existen condicionantes como las descritas en los puntos 10y 11 que pueden llegar a
impedir ladescargadelfolio de Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC).
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Direccion de la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos y

Gerardo Al%to Garcia Gutierrez

Encargado deldespachodela

Proteccion Civil
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GLOSAR'O Direccion General de Administracion de Personal

ol

=

13.

14.

15.

16.

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Audio: Testigo sonoro del evento.

Banner digital: Es una forma de publicidad en Internet qusconsiste e et
una pieza publicitaria grafica dentro de una pagina web. Su objetivo
fundamental es atraer trafico hacia el sitio web del anunciante que paga por
suinclusion.

Banner impreso: Es un recurso importante para cualquier empresa,
institucion o profesional que busca sobresalir en una exposicio’n oevento. Es
una impresién en papel o lona de exhibir su marca, evento, imagen, texto
producto o evento de una manera muy atractiva, econdmica y muy efectiva.
Boletin o Comunicado: Texto informativo para difusién del evento.
Contenidos: Material redactado.

Diseiio: Realizacion de un plan detallado parala ejecucidn de una accién o una
idea.

Dummy: impresion previa de Gaceta.

Flyer: También hace algunos afios atras llamado volante o folleto publicitario
cuando mencionamos esta palabra nos referimos a una publicidad gréfica de
tamano mediano, utilizada para promocionar un producto o servicio.
Fotografia: Seleccion de imagenes fijas del evento.

. JPG: Son las siglas de Joint Photographic Experts Group elnombredelgrupo

que cred este formato, es un formato de compresién de imagenes, tanto en
color como en escalade grises, con alta calidad (a todo color).

Lonaimpresa: Es un metodo de impresidn utilizado paradivulgar anuncios de
caracter comercial o informativo que atraen a las personas, permitiendo
cambiar los anuncios de un lugar a otro.

. Pagina Web: Conocida como un documento de tipo electronico, el cual

contiene informacion digital, la cual puede venir dada por datos visuales y/o
sonoros, o unamezclade ambos, através de textos, imagenes, graficos, audio
o videosy otros tantos materiales dinamicos o estaticos.

Pixeles: Los pixeles estan colocados en filas y columnas y son tan pequenos
quealjuntarlos parecen estarconectados, formando asiunaimagendigital de
buena calidad.

PDF: Es un formato portatil para documentos (Portable Document Format)
desarrollado por Adobe Systems y muy usado en Internet debido
asuversatilidad, facilidad de uso y tamafio pequefo. Es un formato de
almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa Adobe
Systems.

Redes Sociales: Cuentas oficiales de la alcaldia en Twitter, Facebook,
Instagramy YouTube.

Video: Seleccion de imdgenes en movimiento del evento.
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