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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVE
L
Direccion General de Administracién 44
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico 25
Coordinacién de Adquisiciones 34
Lider Coordinador de Proyectos de Integracion de Informes 24
Jefatura de Unidad Departamental de Concursos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion 25
Coordinacion de Informaética 34
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Redes, Internet e Intranet y Soporte Técnico 25
Coordinacién de Planeacién e Integracion de Informes 34
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a Auditorias 24
Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacién 24
Coordinacién de Recursos Financieros 34
Lider Coordinador de Proyectos de Afectaciones Presupuestales 24
Lider Coordinador de Proyectos de Manejo de Cuentas 24
Lider Coordinador de Proyectos Financiero de Programas Sociales 24
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Financiero 24
Jefatura de Unidad Departamental de Caja 25
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 2
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto 25
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25
Coordinacién Administrativa de Capital Humano 34
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Empleo y Registro 25
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Pagos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales v Prestaciones 25
Coordinaciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales 34
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25
Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular 25
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales 25
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccién General de Administracidon
Atribuciones Especificas:

Constituciéon Politica de la Ciudad de México.
Articulo 21. De la Hacienda Publica.

D. Alcaldias.

L. De los ingresos.

Sujeto a las previsiones de ingresos de la hacienda publica de la Ciudad de México, las
alcaldias contaran con los recursos piiblicos siguientes:

a) Las participaciones, aportaciones y demas ingresos de procedencia federal, de
conformidad con las leyes de la materia;

b) Los recursos de aplicacién automética que generen;

c) Las asignaciones determinadas para sus presupuestos, contempladas en el
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México; v

d) Los ingresos provenientes del fondo establecido en el articulo 55 de esta
Constitucién.

II. Bases para la determinacién de criterios y formulas.

1. El Congreso de la Ciudad de México expedira las normas correspondientes en materia
hacendaria, las cuales estableceran los criterios y formulas para la asignacién presupuestal a
las demarcaciones territoriales, de conformidad con lo siguiente:

a) Para la asignacion del gasto piiblico se considerara: poblacién residente y flotante;
poblacién en situacién de pobreza;, marginacién vy rezago social; extension
territorial, 4reas verdes y suelo de comservacidm; inversién en infraestructura,
servicios publicos y equipamiento urbano, asi como su mantenimiento;

b) Las participaciones federales se aplicaran conforme a los porcentajes y criterios
establecidos en la normatividad aplicable;

¢) El presupuesto asignado a las alcaldias, proveniente de los recursos sefialados en el
inciso ¢), fraccién I del presente apartado, no podrd ser menor en términos
porcentuales, a lo que éste representd en el ejercicio fiscal inmediato anterior,
respecto al presupuesto total de la Ciudad de México, salvo los casos excepcionales
que la ley determine.

2. El Fondo establecido en el articulo 55, de la presente Constitucién sera adicional al
monto que reciban las alcaldias por los conceptos de los incisos a), b) v ¢) de la fraccién I
del presente apartado, a la fecha de entrada en vigor de las disposiciones contenidas en este
precepto.

3. A este fondo, se le debers destinar el monto equivalente al dos por ciento de lo que
resulte de restar, al total de los ingresos de libre disposicién, los recursos propios de los
organismos, el gasto no programable del Gobierno de la Ciudad de México, y el
presupuesto destinado a los organismos auténomos y de gobierno.
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4. La orientacién de este fondo se establece en el articulo 55 de esta Constitucién. Su
ejercicio deberd de apegarse a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios y a la legislacién que al efecto emita el Congreso de la Ciudad de México,
asi como a la normatividad que en materia de ejercicio y fiscalizacién emita la autoridad
local. Las alcaldias ejerceran estos recursos con base en un programa de inversion en
infraestructura, equipamiento urbano y servicios piiblicos.

5. Este fondo debera ser transparente en su aplicacion, con informes trimestrales sobre su
ejercicio al concejo, al Congreso, a las instancias de auditoria correspondientes y a las y los
ciudadanos.

En ninglin caso los recursos de este fondo podrén transferirse a otros rubros o partidas de
gasto.

ITIL. De la autonomia del ejercicio presupuestal.
1. En el ejercicio de sus presupuestos, las alcaldias gozaran de las facultades siguientes:

a) Elaborar el Presupuesto de Egresos de sus demarcaciones, el cual sers aprobado por
su respectivo concejo, y se enviard a la o el Jefe de Gobierno para su integracion al
proyecto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad;

b) Administrar y ejercer con autonomia sus presupuestos, sujetindose a las leyes y
reglamentos de la materia;

¢) Elaborar y programar los calendarios presupuestales;

d) Disponer de los recursos asignados en sus presupuestos y efectuar los pagos con
cargo a los mismos, conforme a las ministraciones de recursos que reciban,
debiendo registrar y contabilizar sus operaciones en el sistema de contabilidad
gubernamental, de acuerdo con la normatividad federal v local de la materia;

) Autorizar las adecuaciones presupuestarias, de conformidad con la ley;

f) Determinar, en los casos de aumento o disminucién de ingresos en el presupuesto,
los ajustes que correspondan sujetdndose a la normatividad aplicable; y

g) Captar, registrar, administrar y ejercer los recursos de aplicacién automética que
generen.

2. Del presupuesto que el Congreso de la Ciudad les autorice en el correspondiente Decreto
de

Presupuesto de Egresos, cada una de las alcaldias deberd destinar al menos el 22% a
proyectos de inversién en Infraestructura, equipamiento urbano y servicios ptiblicos en
todas las colonias, pueblos, barrios originarios y comunidades indigenas de la demarcacién
territorial. Dentro de este porcentaje se incluyen los recursos que la Alcaldia ejerza con
cargo al fondo referido al apartado D, fraccién II de este articulo.

3. La Auditoria Superior de la Ciudad de México fiscalizars que las alcaldias cumplan con
lo sefialado en el numeral anterior.

4. Las alcaldias no podran, en ningiin caso, contraer directa o indirectamente obligaciones o
empreéstitos.

Articulo 53. Alcaldias.
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12. Las alcaldias tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las

siguientes materias:

I. Gobierno y régimen interior;

II. Obra publica v desarrolio urbano;

II1. Servicios puiblicos;

IV. Movilidad;

V. Via ptiblica;

VI. Espacio publico;

VII. Seguridad ciudadana;

VIII. Desarrollo econémico y social;

IX. Educacién, cultura y deporte;

X. Proteccion al medio ambiente;

XI. Asuntos juridicos;

XII. Rendicion de cuentas y participacion social;
X1I1. Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general;
XIV. Alcaldia digital; y

XV. Las demés que sefialen las leyes.

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

presupuestales.

B. De las personas titulares de las alcaldias
3. Las personas titulares de las alcaldias tendrdn las siguientes atribuciones:
Gobierno y régimen interior

I.  Dirigir la administracién publica de la alcaldia;

II.  Someter a la aprobacién del concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, {nicamente sobre materias que sean de su competencia

exclusiva;

II.  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;
IV.  Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad de México:

V.  Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacién territorial y someterlo a la

aprobacion del concejo;

VI.  Participar en todas las sesiones del concejo, con voz y voto con gxcepcion 4

aquellas que establezca la ley de la materia;
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VII.  Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa,
gobiemno electrénico v politicas de datos abiertos que permitan atender de manera
efectiva las demandas de la ciudadania;

VIII.  Establecer la estructura organizacional de la alcaldia, conforme a las dysposmmnes
aplicables;

IX.  Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que cumplan
con los requisitos sefialados por el articulo 22 de esta Constitucién;

X.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el funcionamiento de lIas
unidades administrativas adscritas a ellas;

Xl Administrar con autonomia los recursos materiales vy los bienes muebles e
inmuebles de la Ciudad de México asignados a la alcaldia, sujetindose a los
mecanismos de rendicién de cuentas establecidos en esta Constitucion;

XII.  Establecer la Unidad de Género como parte de la estructura de la alcaldia;

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

KIV.  Verificar que, de manera progresiva, la asignacién de cargos correspondientes a la
administracién publica de la alcaldia, responda a criterios de igualdad de género;

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

LEY ORGANICA DE LAS ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
TITULO III. DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LAS ALCALDIAS

CAPITULO II. De Las Atribuciones Generales De Los Titulares. De Las Direcciones
Generales De Las Alcaldias.

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las
siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con la persona titular de la alcaldia el trdmite v resolucion de los asuntos de
su competencia;
I Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que
obren en sus archivos;

HI.  Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asf sea necesario;

IV.  Planear, programar, organizar, controlar, evaluar v supervisar el desempefio de las
labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo que le estén adscritas;

V.  Formular dictdmenes, opiniones e informes que Ies sean solicitados por la persona
titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia
y los Organos Desconcentrados de la Administracién Piiblica, en aquellos asuntos
que resulten de su competencia;

VL. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;
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VII.  Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

VIII. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobiemo
de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;

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

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en
ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencion al pliblico;

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

XII.  Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacién, contenida
en el programa de gobierno de la alcaldia; y

XIII. 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
organizacién administrativa de la propia alcaldia.

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

Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones exclusivas en las
siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra piiblica, desarrollo urbano y servieios
publicos, movilidad, via publica y espacios ptblicos, desarrollo econdmico y social,
cultura, recreacién y educacion, asuntos juridicos, rendicién de cuentas, proteccion civil y,
participacién de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir
con las disposiciones aplicables a este 6rgano.

Articulo 31. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de gobierno y régimen interior, son las siguientes:

I.  Dirigir la administracion publica de la Alcaldia;

II.  Someter a la aprobacién del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el
caracter de bando, tmnicamente sobre materias que sean de su competencia
exclusiva;

HOI.  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares
y demads disposiciones juridicas vy administrativas, € imponer las sanciones que
corresponda, excepto las de caracter fiscal,

IV.  Presentar iniciativas ante el Congreso de la Ciudad;

V.  Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo
aprobacién del Concejo;
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VI.  Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcién de
aquéllas que prevea ésta la ley;

VII.  Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacién administrativa,
gobierno electrénico y politicas de datos abiertos que permitan atender de manera
efectiva las demandas de la ciudadania;

VIII.  Establecer la estructura, integracién y organizacién de las unidades administrativas
de las Alcaldias, en funcién de las caracteristicas v necesidades de su demarcacion
territorial, asi como su presupuesto, conforme a lo dispuesto en el Articulo 71 de la
presente ley.

IX.  Expedir un certificado de residencia de la demarcacion para aquellos que cumplan
con los requisitos sefialados por el articulo 22 de la Constitucién Local,

X.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas adscritas a las Alcaldias;

XI.  Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e
inmuebles de la Ciudad asignados a la Alcaldia, sujetidndose a los mecanismos de
rendicion de cuentas establecidos en la Constitucién Local;

XII.  Establecer la Unidad de Igualdad Sustantiva como parte de la estructura de la
Alcaldia, la cual debera contar con un programa rector en la materia,

XIII.  Designar a las personas servidoras piiblicas de la Alcaldia, sujetdndose a las
disposiciones del servicio profesional de carrera, procurando la inclusién de las
personas jovenes que residan en la demarcacion, asi como el cumplimiento a los
criterios de paridad y diversidad. En todo caso, los funcionarios de confianza,
mandos medios y superiores, seran designados y removidos libremente por la
Alcaldesa o el Alcalde;

XIV.  Verificar que, la asignacién de cargos correspondientes a los mandos medios v
superiores de la administracién publica de la Alcaldia respete los criterios de
igualdad, diversidad, inclusién y paridad de género, considerando que las eventuales
sustituciones no rompan estos principios;

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

XVI.  El Titular de la Alcaldia asumira la representacién juridica de la Alcaldia v de las
dependencias de la demarcacién 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; facultdandolo para otorgar y revocar poderes generales y especiales a
terceros o delegando facultades mediante oficio para la debida representacion
juridica; y

XVII.  Adoptar las medidas necesarias para impedir Ia discriminacion y garantizar el trato
paritario, progresivo y culturalmente pertinente de su poblacion.

XVIII.  Elaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometiéndolo a
opinién del Concejo. Debera remitirlo al Congreso para su aprobacion dentro de los
primeros tres meses de la administracién correspondiente. El Programa estars sujeto
al Plan General de Desarrollo a la Ciudad de México v a lo que establezca el
Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva.

1
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CAPITULO VIIL DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE
LAS ALCALDIAS COORDINADAS CON EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE
MEXICO U OTRAS AUTORIDADES.

Articulo 41. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
gobierno y régimen interior, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades,
consisten en elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de
calendario de ministraciones v someterlos a la aprobacién del Concejo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico

e Supervisar que las unidades administrativas integrantes de la Direccién General de
Administracién cumplan en tiempo con la entrega de informacién que las
Autoridades y la normatividad establece en materia de adquisiciones,
arrendamientos vy servicios, recursos humanos, recursos financieros, recursos
materiales y servicios generales e informética

e Controlar la gestion de correspondencia de entrada, de su emisién, tramitacion, y
despacho de los asuntos competencia de la Direccién General, asi mismo compilar
dicha informacion para su debida integracién en el archivo.

e Dar seguimiento del tramite de la documentacién canalizada a las 4reas
correspondientes.

e Dar seguimiento a la atencién brindada de los asuntos turnados por instruccién del
titular de la Direccién General de Administracion, a las 4reas que corresponda.

e Proponer a la Direccién General de Administracion procedimientos administrativos
a efecto de obtener mejoras en materia de administracion.

e Implementar mecanismos de supervisién y seguimiento para contar con el reporte
de los avances cualitativos y cuantitativos de las actividades que se realizan por las
Coordinaciones de la Direccion General de Administracidn.

e Otorgar seguimiento a las solicitudes de informacién y/o documentacién que
soliciten las instancias relativas a la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales realizada por las distintas unidades administrativas.

e Dar seguimiento y atencién que en el 4mbito de su competencia las dreas
integrantes de la Direccién General otorguen a los asuntos que le fueron conferidos,
y que ejecuten las acciones correspondientes conforme a los Acuerdos definidos en
las reuniones y/o mesas de trabajo convocadas por la DGA.

PUESTO: Coordinacién de Adquisiciones

e Coordinar la administracién y los recursos que se destinen a la adquisicién,
contratacién de servicios y arrendamiento de los diversos bienes muebles que
requiera la Alcaldia, para dar cumplimiento a sus atribuciones v funciones conforme
a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

e Dirigir la formulaciéon y elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) atendiendo los objetivg
programas y prioridades de la reglamentacion en la materia.

e Coordinar los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamie
prestacion de servicios de las diversas 4reas de la Alcaldia.
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e Definir y emitir las politicas de actuacién y reglas internas necesarios para llevar a
cabo los procedimientos adecuados para el mejor desempefio de las tareas de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, en estricto apego a la
normatividad en la materia.

® Supervisar el cumplimiento o6ptimo del Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacién de Servicios (PAAAPS).

e Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal (LADF) su Reglamento y demas normas aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Coordinar, evaluar y controlar la adquisicion de bienes v servicios que se requieren
en las areas de la Alcaldia para el cumplimiento de sus programas vy funciones de
acuerdo con los procesos de adquisicién dispuestos en la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal (LADF).

e Dirigir a las acciones destinadas al desarrollo de la informacién v las acciones
necesarias, para el desarrollo de las actividades del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios propios de la Alcaldia.

o Supervisar el envio de los informes de operacién correspondientes, de conformidad
con la normatividad en materia de administracién de recursos y las demés
disposiciones aplicables en la materia.

® Revisar y aprobar la informacién de las adquisiciones efectuadas al amparo del
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF).

® Asegurar y proporcionar la informacién necesaria al Comité de Adgquisiciones, para
la elaboracidén del informe semestral v anual de éste.

® Coordinar la elaboracién de los informes requeridos en la normatividad aplicable en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

® Coordinar la formalizacién y el requisitado para el dictamen del grado de
integracién nacional de los bienes que asi, ante la Secretaria de Desarrollo
Econémico del Gobierno de la Ciudad de México (SEDECO).

® Proveer la informacion que soliciten los 6rganos de fiscalizacién.

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aquellas que le confiera expresamente la Direccién General de
Administracion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Integracién de Informes

® Ejecutar acciones destinadas al cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, a través de la
recopilacion de informacién en tiempo y forma de las 4reas de la Alcaldia.

* Integrar la informacién y documentacién necesaria para el cumplimiento con lo
dispueste en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF), su
reglamento y la normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios.

® Realizar las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamient
Prestacion de Servicios (PAAAPS).
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® Integrar la informacién para dar atencion a las diferentes auditorias o dar
seguimiento a las recomendaciones que realicen los érganos fiscalizadores.

* Elaborar los Informes de las operaciones bajo el amparo del Articulo 55 de Ia Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Elaborar las bases de los procedimientos de Invitacién Restringida a cuando menos
Tres Proveedores y Licitaciones Piiblicas Nacionales e Internacionales.

e Las demds funciones que expresamente le delegue ia Coordinacién de
Adguisiciones, cuando correspondan al 4&mbito de competencia de la misma.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos

® Realizar los procesos de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y Adjudicacion
Directa de manera oportuna y adecuada para la adquisicion de bienes y prestacién
de servicios, con el fin de cumplir con lo dispuesto en la normatividad aplicable.

® Facilitar los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos b4
prestacion de servicios de las diversas dreas de la Alealdia en Iztapalapa v aquellas
que sobre el particular determine el Coordinador de Adguisiciones de conformidad
con las facultades conferidas. ’

® Realizar la formalizacién del requerimiento y gestién de la autorizacién para la
dictaminacion del grado de integracién nacional de los bienes que asi lo requieran
ante la Secretaria de Desarrollo Econémico ( SEDECQO).

® Desarrollar los procesos y participar en los procedimientos administrativos de las
licitaciones priblicas v de las invitaciones restringidas cumpliendo con lo dispuesto
en la normatividad aplicable.

e Vigilar y asegurar que los actos derivados de los procedimientos de la elaboracion
de las bases de licitacion publica nacional e internacional, bases de procesos de
invitacion restringida, asi como de las actas correspondientes de cada evento, acto
de presentacién de aclaracién de bases, acto de presentacién de propuestas técnicas
y economicas, apertura de ofertas técnicas v fallo técnico, apertura de ofertas
econdmicas, evaluacidn de ofertas, dictamen y fallo v se realicen conforme a la
normatividad aplicable a la materia.

® Presidir e intervenir los eventos de licitacién piiblica nacional e internacional y de
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.

e Vigilar las acciones previas y destinadas a los procedimientos de adjudicacidn
directa verificando que los montos de actuacién autorizados para tal efecto.

® Mejorar las acciones al cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal (LADF) y su Reglamento, asi como por la normatividad
aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios.

® Validar y facilitar los requerimientos de adquisiciones y contratacion de servicios de
las diversas 4reas de la Alcaldia y de conformidad con la autorizacién de suficiencia
presupuestal para los mismos.

® Asegurar la aplicacién de los montos y procedimientos legales de actuacion.

Revisar el dictamen econémico y verificar que las propuestas no rebasen el
presupuesto autorizado conforme al estudio de mercado.

® Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacié
Adgquisiciones cuando correspondan al &mbito de competencia de la misma.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion

e Desarrollar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de
servicios (PAAAPS), que se presenta ante el Comité de Adquisiciones y demés
instancias competentes.

e Asegurar lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF),
y su Reglamento y la normatividad aplicable en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacidn de servicios.

e Compilar y revisar la informacién de las adquisiciones efectuadas al amparo de los
articulos 54, 55 y 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF).

e FElaborar y reportar los informes de adquisiciones que la normatividad en materia
sefiale.

e Elaborar el Programa Anual de Adgquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
Servicios (PAAAPS), para presentarse ante el Comité de Adquisiciones y demas
instancias competentes.

e Elaborar ¢ integrar la informacién necesaria para el desarrollo del Comité de
Adgquisiciones, asi como coadyuvar para su desarrollo v la informacion necesaria
del Comité de Adquisiciones, para la aprobacion de los informes semestral y anual.

e Gestionar y ejecutar las acciones dirigidas a la obtencién la autorizacion para la
adquisicién de bienes restringidos a través del procedimiento de adquisiciones o
arrendamientos de bienes o servicios restringidos.

e Coordinar v vigilar que se realicen las modificaciones al Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de servicios (PAAAPS) mediante los
formatos que para tal efecto autorice la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar los contratos que se generen con motivo de los procedimientos de compra
que lleve a cabo la Unidad Departamental de Concursos; Especificar funcion de
seguimiento a los contratos.

e Las demis funciones que expresamente le delegue la Coordinacién de
Adgquisiciones, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

PUESTQO: Coordinacion de Informatica

e Implementar eficaz y permanentemente la administracidn de los recursos
informaticos, asi como salvaguardar la seguridad de la informacién que se genere
mediante el uso de los sistemas informaticos, ademas de la red de datos y
comunicaciones, vy el soporte de la infraestructura informética que coadyuva en la
operacion de las areas que integran la Alcaldia.

e Coordinar el programa de trabajo, de investigacién, disefio e implantacion de
nuevas tecnologias de informacion por cada area de la Alcaldia.

e Supervisar la creacion del banco de datos de la Alcaldia, que permita
retroalimentarse sistematicamente para fines de consulta y/o estadisticos de los
usuarios de los sistemas en la toma de decisiones.

e Coordinar la administracion y salvaguarda de la seguridad de la red de comput
mantiene comunicadas a las dreas de la Alcaldia con el banco de datos.
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