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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
Puesto: Direccién General de Desarrollo social

Objetivo 1: Dirigir la instrumentacién de las politicas, programas y acciones para el
desarrollo social que contribuya al mejoramiento de las condiciones de
vida de la poblacion, a través de la promocion de la igualdad de
oportunidades, equidad y eliminacion de la exclusion social.

Atribuciones Especificas:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL

Articulo 128.- Son atribuciones basicas de la Direccion General de Desarrollo Social:

I.  Formular y ejecutar los programas de apoyo a la participacién de la mujer en los
diversos ambitos del desarrollo, coordinAndose con otras instituciones publicas o
privadas para su implementacion. Dichos programas deberan ser formulados
observando las politicas generales que al efecto emita la Secretaria de Gobierno;

II.  Realizar campafas de salud publica y prestar los servicios médicos asistenciales
en coordinacion con autoridades federales y locales, instituciones publicas o
privadas y con particulares en el ambito de la demarcacién territorial del Organo
Politico-Administrativo;

lll.  Atender y vigilar el adecuado funcionamiento de escuelas, bibliotecas, museos y
demas centros de servicio social, cultural y deportivo que estén a su cargo;

IV.  Administrar los centros sociales e instalaciones recreativas y de capacitacion
para el trabajo, asi como los centros deportivos cuya administracion no esté
reservada a otra Unidad Administrativa;

V.  Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimientos historicos de
caracter nacional o local, artisticos y sociales, asi como promover el deporte en
coordinacién con las autoridades competentes;

VI.  Promover los valores de la persona y de la sociedad, asi como fomentar las
actividades que tiendan a desarrollar el espiritu civico, los sentimientos
patridticos de la poblacion y el sentido de solidaridad social;

VII. Establecer e incrementar relaciones de colaboracion con organizaciones e
instituciones cuyas finalidades sean de interés para la comunidad;

VIIl.  Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social con la
participacion ciudadana, considerando las politicas y programas que en la
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materia emita la Dependencia correspondiente; y

IX.  Promover, coordinar e implementar los programas de salud, asi como campafas
para prevenir y combatir la farmacodependencia, el alcoholismo, la violencia o la
desintegracion familiar, en el &mbito de su demarcacion territorial.

a. Las deméas que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-
Administrativo, asi como las que se establezcan en los manuales administrativos.

Articulo 160 Quater.- La Direccién General de Desarrollo Social tendra ademas de las
sefialadas en el articulo 128, la siguiente atribucion:

I.  Promover, coordinar e implementar programas encaminados a fortalecer el tejido
social de los pueblos originarios y de la poblacién indigena radicada en la
demarcacion territorial.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de
Recursos de Desarrollo Social

Objetivo 1: Tramitar los movimientos de personal que se requieran a través del
cumplimiento de los calendarios establecidos por el &rea competente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Registrar y tramitar los formatos de incidencias del personal de base, para su
procesamiento correspondiente.

e Integrar y tramitar los expedientes del personal, para iniciar la elaboracién de los
contratos correspondientes.

Objetivo 2: Tramitar los requerimientos y movimientos de los recursos materiales,
financieros, servicios generales y de caracter informatico, mediante el
requisitado de los formatos establecidos

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacion vehicular
y el mantenimiento vehicular, y la dotacién de combustible del parque vehicular,
para mantenerlos en 6ptima operacion y funcionamiento.

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

e Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones y el tramite de las
requisiciones, para atender las acciones y actividades programadas.

e Requisitar los formatos por recibos de pasajes para su tramitacién
correspondiente.
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e Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente, para obtener su
revolvencia.

Objetivo 3: Desarrollar el diagnostico de necesidades para la planeacion,
programacion y presupuesto de los recursos asignados, mediante los
formatos preestablecidos

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Regquisitar los formatos disefiados para la deteccion de necesidades de recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades.

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

Puesto: Coordinacién de Servicios Integrales Comunitarios

Objetivo 1: Promover programas y acciones de que incremente la participacion de
la ciudadania en el desarrollo comunitario a través del disefio de
programas de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Coordinar el disefio de los proyectos, programas y actividades tendientes a
incrementar el desarrollo comunitario en los centros sociales y comunitarios en
beneficio de la poblacion.

e Coordinar la ejecucién de los programas y actividades en materia de desarrollo
comunitario, a fin asegurar su desatrrollo.

e Disefar convenios para promover el desarrollo comunitario con instituciones
publicas y privadas en beneficio de la poblacion.

e Coordinar la elaboracion de los diagnésticos que permitan la deteccion de las
necesidades de mantenimiento y equipamiento de los centros sociales y
comunitarios.

e Supervisar la aplicacion y cumplimiento de las normas, reglas de control y
manejo de los ingresos que se recauden en los centros sociales y
comunitarios, a fin de transparentar la recaudacion de los mismos.

e Coordinar la operacion de servicios sociales que se proporcionan a través de
los centros sociales y comunitarios.

e Coordinar la elaboracién e integracion de los informes de ingresos, poblacién
beneficiada y avances de los programas de desarrollo comunitario de los
centros sociales y comunitarios.

e Determinar la pertinencia de los programas y acciones ejecutados a fin de
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asegurar el cumplimiento de los compromisos y metas establecidos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Integracion Comunitaria

Objetivo 1: Asegurar el seguimiento e implementacion de los programas y servicios
ofrecidos a la poblacion en los diferentes centros sociales y
comunitarios de la demarcacion, a través del fortalecimiento de la
elaboracion de diagndsticos y esquemas de trabajo

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Implementar los mecanismos de control establecidos para asegurar el
cumplimiento de los horarios en las actividades en los diferentes centros
sociales y comunitarios de la demarcacion, con el propésito de optimizar el uso
de los espacios.

e Disefar propuestas de mejoras concretas que permitan incrementar el impacto
positivo en los programas y servicios ofrecidos a la ciudadania, con el
proposito de establecer un sistema de mejora continua.

e Elaborar un diagnéstico de insuficiencias a cada uno de los inmuebles de los
centros sociales y comunitarios, con el propdsito de detectar las necesidades
de mantenimiento correctivo y preventivo de éstos.

e Establecer los canales de comunicacion necesarios con el area de
comunicacion social, con el propésito de difundir en tiempo y forma los
programas y eventos ofrecidos a la ciudadania.

e Dar seguimiento a la implementacién de estrategias de operacién en los
centros sociales y comunitarios, a fin de asegurar de cumplir con las
actividades establecidas y autorizadas.

e Implementar mecanismos eficientes de control para el registro de las
contribuciones de aplicacion automética, a fin de evitar posibles desvios y
transparentar la ejecucion de los mismos.

e Gestionar el pago de los servicios requeridos en los centros sociales y
comunitarios, a fin de asegurar su funcionamiento.

¢ Implementar las medidas de control establecidas para registrar la entrada y
salida de los bienes en los centros sociales y comunitarios, a fin de asegurar la
actualizacion de su inventario.

e Promover entre la poblacion de la Demarcacion las actividades que se brindan
en los centros sociales y comunitarios, a fin de maximizar el impacto de las
mismas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de Desarrollo
Comunitario

Objetivo 1: Generar proyectos, programas y acciones que aseguren el desarrollo
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comunitario de los habitantes de la Demarcaciéon, mediante la
implementacion de modelos que a tiendan las necesidades e intereses
de la poblacién por area geografica.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

Puesto:

Objetivo 1:

Presentar los programas de servicios integrales comunitarios en los espacios
gue promuevan a la ciudadania.

Implementar un sistema de diagnéstico que permita conocer las necesidades e
interés de la poblacion, a fin de mejorar los servicios a la ciudadania.

Asegurar la ejecucion de los programas de desarrollo comunitario
mejoramiento de los servicios que se prestan en los centros sociales y
comunitarios, actividades, eventos, servicios publicos, sociales y privados
acorde a las necesidades de las zonas y regiones.

Elaborar los proyectos de modelo de atencion a la ciudadania, a fin de
someterlos a aprobacion de la Coordinacion.

Establecer la ejecucion de un modelo de atencion y servicio en los centros
sociales y comunitarios que sean pertinentes a las necesidades e intereses de
la poblacién por area geografica.

Comprobar la aplicacién de las normas y reglas para el control y manejo de los
ingresos que se recaudan en los centros sociales y comunitarios.

Promover y difundir a la poblacion las actividades que se desarrollan en los
centros sociales y comunitarios.

Administrar los recursos humanos asignados para la prestacion de servicios en
los centros sociales y comunitarios de la demarcacion.

Proponer los convenios con las instancias necesarias para lograr una
vinculacién que permita el desarrollo comunitario de los habitantes del a
Demarcacion.

Direccion de Equidad e Inclusién Social

Establecer mecanismos de inclusién social y equidad que propicien una

eficiente lucha contra la pobreza, discriminacion y reduccion de la
desigualdad social aplicando politicas integrales y mecanismos orientados
a garantizar la igualdad de oportunidades econémicas, sociales y politicas
de los ciudadanos de la Delegacion

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Definir los criterios que permitan la promocion de la igualdad de oportunidades
de las mujeres, la infancia, los adultos mayores, las personas integrantes de
comunidades étnicas, los discapacitados y las personas desprovistas de
sustento, a fin de propiciar el desarrollo de programas y acciones que atiendan a
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estos sectores de la poblacion.

e Generar acciones de trabajo que aseguren la integracion y actualizacion de los
diagndsticos situacionales que permitan conocer la realidad de los sectores de la
poblacion de la Demarcacion.

e Promover los temas especificos que permitan la capacitacion del personal que
tiene contacto directo con la ciudadania, a efecto de brindar una atencién integral
con perspectiva de equidad e inclusion social.

e Establecer las estrategias que propicien que las Reglas de Operacion de los
Programas Sociales dependientes de la Direccion se elaboren con perspectiva
de género e inclusion social.

e Determinar los criterios para el desarrollo e implementacién de los programas y
acciones en materias de salud publica y servicios integrales comunitarios, con el
propésito de asegurar el desarrollo de los mismos.

e Establecer un sistema de informacion ejecutiva, con el propdsito de detectar
areas de oportunidad en materia de desarrollo comunitario, participacion e
integracién social y salud publica.

e Definir en coordinacién de con la Direccion General de Desarrollo Social las
politicas y programas de equidad e inclusion social.

e [Establecer acciones de trabajo que permitan el cumplimiento de los lineamientos
normativos en el ejercicio del gasto, a fin de eficientar la ejecucion de los
mismos.

¢ Determinar los canales de comunicacion con las instancias necesarias, a efecto
de implementar, desarrollar y dar seguimiento a los programas de atencion a la
equidad, participacion e integracion social.

e Determinar acciones de trabajo que permitan el desarrollo y operacion de
acciones y programas en materia de inclusibn social con las Direcciones
Territoriales.

e Analizar el desarrollo y cumplimiento de las metas programatico presupuestales
metas de los programas, a fin de asegurar su cumplimiento.

e Establecer el enfoque de los programas de difusion de los servicios, proyectos y
acciones de equidad e inclusién social, a fin de alcanzar a la poblacion objetivo.

Objetivo 2: Establecer mecanismos que permitan que los servicios de integraciéon
comunitaria y de salud publica se brinden a la ciudadania a través del
disefio de programas con perspectiva de equidad e inclusion social

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Definir en coordinacién de con la Direccion General de Desarrollo Social las
politicas y lineamientos establecidos para para la atencion a la poblacién en
materia de salud publica, servicios integrales comunitarios y la participacion e
integracion social.
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e Asegurar la ejecucién de programas de salud publica y servicios integrales
comunitarios a fin de mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable en la
demarcacion.

e Determinar acciones de trabajo que permitan el desarrollo y operacion de
acciones y programas en materia salud publica, servicios integrales comunitarios
con las Direcciones Territoriales.

e Establecer las normas y procedimientos para la operacién de los programas que
se asignen a las Direcciones Territoriales en materia de salud publica, servicios
integrales comunitarios a fin de asegurar su implementacion.

e Establecer los criterios de operaciébn de los centros comunitarios, sociales,
consultorios médicos, casas del adulto mayor, unidades basicas de rehabilitacion
y médulos de atencién a la mujer, a fin de asegurar su operacién, mantenimiento
y aprovechamiento.

o Establecer acciones de trabajo que permitan detectar las necesidades de
mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura social, a fin de
optimizar su funcionamiento.

e Promover la implementacion de programas de mejoramiento de la calidad y
atencion de los servicios comunitarios, sociales y salud puablica, a fin de brindar
mejores programas a la ciudadania.

e [Establecer acciones de trabajo que permitan la implementacién de mecanismos
eficientes para el registro de las contribuciones de aplicacion automatica, con el
proposito de evitar posibles desvios y transparentar la ejecucion de éstos.

e Establecer el enfoque de los programas de difusién de los servicios, proyectos y
acciones de salud publica, servicios integrales comunitarios, a fin de alcanzar a
la poblacién objetivo.

o Establecer canales de comunicacion con las areas de Proteccion Civil y las
Direcciones Territoriales, a fin de coordinar la implementacion e instrumentacion
de planes de contingencia en casos de emergencia.

¢ Acordar la instrumentacion de convenios con instituciones publicas y privadas en
beneficio de la poblacién, para promover el desarrollo comunitario.

Puesto: Coordinacion de Participacion e Integracion Social

Objetivo 1: Coordinar la implementacién de mecanismos necesarios para desarrollar
y consolidar los programas focalizados a la participacion, integracion
social, igualdad y desarrollo humano, a través de la deteccion de la
poblacion objetivo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Establecer acciones de trabajo continuo para detectar y actualizar el diagndstico
de la poblacién objetivo, de cada uno de los programas y acciones enfocados al
desarrollo social y humano, con el propésito de optimizar la aplicacion de los
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recursos asignados.

o Asegurar el cumplimiento de las etapas de disefio, elaboracion, y publicacién de
las reglas de operacién y las evaluaciones de los programas sociales que operan
las areas a su cargo, con el fin de transparentar el ejercicio de los recursos
financieros asignados.

e [Establecer mecanismos de seguimiento para dar cumplimiento a lo establecido
en las reglas de operacién, con el proposito de monitorear y evaluar su
cumplimiento.

e Coordinar la gestién de la ministracion de los recursos para la entrega de apoyos
a los beneficiarios de los programas sociales que operan las areas a su cargo,
con el propésito de evitar retrasos en los mismos.

o [Establecer mecanismos de seguimiento a las solicitudes de incorporacion a los
programas sociales, responsabilidad de las areas a su cargo, a fin de
proporcionar una respuesta a la ciudadania.

e Establecer los canales de comunicacion necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién objetivo
de cada uno de los programas sociales que ejecutan las areas a su cargo.

Objetivo 2 Coordinar la implementacion de mecanismos y estrategias para brindar
asistencia y fortalecer la conservacion de los diversos grupos culturales
gue habitan en la Delegacion, a través de la deteccién de la poblacion
potencial

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e [Establecer acciones de trabajo continuo para detectar y actualizar el diagndstico
de la poblacion potencial, de cada de los diversos grupos culturales, con el
proposito de optimizar la aplicacion de los programas desarrollados.

e Asegurar el disefio, elaboracién, y consolidacion de los programas enfocados a
cada uno de los diversos grupos culturales, con el fin de enriquecer y valorar
nuestra propia cultura.

e [Establecer mecanismos de seguimiento para dar cumplimiento a los programas
establecidos para cada uno de los diversos grupos culturales, con el propésito de
monitorear y evaluar su impacto.

e Establecer los canales de comunicacién necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de vida a la poblacion objetivo de
cada uno de los diversos grupos culturales del a Delegacion.

o Establecer las estrategias que garanticen el otorgamiento de los servicios
funerarios a la poblacion en desventaja social, a fin de optimizar la ejecucion de
los recursos asignados.

e Asegurar que las actividades en materia de trabajo social, y demas
intervenciones requeridas para el cumplimiento de programas sociales y
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actividades institucionales se realcen, con el proposito de responder a la
atencion de individuos o grupos que presentan, o estan en riesgo de presentar
problemas de indole social

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Diversidad

Objetivo 1: Implementar programas que fortalezcan la proteccién y promocion de
los Derechos Humanos de la poblacion LGBTTTI de la Demarcacion,
mediante la incorporacion de instrumentos de apoyo y formacion de
capital humano.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Sistematizar la informacion que conforma el diagnéstico de la poblacién
LGBTTTI de la Delegacion Iztapalapa, con el propésito de contar con
informacion veraz y actualizada.

e Establecer los canales de comunicacién necesarios con las instancias
adecuadas, para contribuir a asegurar la proteccion de los Derechos humanos
de la poblacion LGBTTTI del a Delegacion.

o Disefar programas tendientes a fortalecer la identidad de la poblacién
LGBTTTI de la Delegacién, con el propésito de desempefar acciones de
gobierno incluyente.

e Ejecutar los programas dirigidos a la poblacién LGBTTTI, con el propésito de
contribuir a reducir el rezago existente.

e Diseflar mecanismos de sensibilizacion y capacitacion a los servidores
publicos, con el propdsito de alcanzar un modelo de atencién a los diversos
grupos de poblacién de la Delegacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Indigenas

Objetivo 1: Desarrollar programas enfocados a brindar asistencia, promocion,
conservacion, erradicacion de la discriminacién y protecciébn de los
Derechos Humanos de los grupos indigenas que conforman la poblacién
de la Delegacion lIztapalapa, a través de la deteccién de la poblacion
potencial y la formacion del capital humano.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Sistematizar la informacion que conforma el diagnostico de los grupos indigenas
gue integran la poblacién de la Delegacion Iztapalapa, con el propdsito de contar
con informacion veraz y actualizada.

e Establecer los canales de comunicacibn necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de los grupos indigenas.
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o Disefar programas tendientes a reducir la desigualdad que enfrentan los grupos
indigenas, con el propoésito de desempeniar acciones de gobierno incluyente.

o Ejecutar los programas dirigidos a los grupos indigenas, con el propdsito de
contribuir a reducir el rezago social existente.

e Elaborar los proyectos de reglas de operacion de los programas enfocados a los
grupos de indigenas de la Delegacién, con el fin de transparentar y eficientar el
ejercicio de los recursos financieros asignados.

e Implementar las acciones que garanticen el cumplimiento a lo establecido en las
reglas de operacion de los programas y acciones institucionales, con el propdsito
de monitorear y evaluar su cumplimiento.

e Realizar las gestiones correspondientes para solicitar la ministracion de los
recursos para la entrega de los apoyos econdmicos o en especie a los
beneficiarios de los programas dirigidos a los grupos indigenas, con el propésito
de evitar retrasos en los mismos.

e Atender las solicitudes de incorporacién a los programas dirigidos a los grupos
indigenas, a fin elaborar la respuesta a la ciudadania.

¢ Disefiar mecanismos de sensibilizacion y capacitacion a los servidores publicos,
con el propésito de mejorar la calidad de atencién a los grupos indigenas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a la Juventud y la
Nifiez

Objetivo 1: Implementar programas encaminados a prevenir y reducir la desercién
escolar, embarazo adolescente, adicciones, situacion de calle,
pandillerismo o delincuencia organizada, dentro de la juventud y la nifiez a
través, de la deteccion de la poblacién potencial y la formacion del capital
humano

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Sistematizar la informacion que conforma el diagnéstico de la juventud y la nifiez
de la Delegacion lztapalapa, con el propésito de contar con informacion veraz y
actualizada.

e Establecer los canales de comunicacion necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de la juventud y la nifiez.

e Diseflar programas dirigidos a la juventud y la nifiez tendiente prevenir la
desercion escolar, embarazo adolescente, adicciones, pandillerismo o
delincuencia organizada, con el proposito de desempefiar acciones de gobierno
incluyente.

e Ejecutar los programas dirigidos a la juventud y la nifiez, con el propdsito de
contribuir reducir la desercién escolar, embarazo adolescente, adicciones,
pandillerismo o delincuencia organizada.

e Elaborar los proyectos de reglas de operaciéon de los programas enfocados a la
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juventud y la nifiez de la Delegacion, con el fin de transparentar y eficientar el
ejercicio de los recursos financieros asignados.

¢ Implementar las acciones que garanticen el cumplimiento a lo establecido en las
reglas de operacion, con el proposito de monitorear y evaluar su cumplimiento.

e Realizar las gestiones correspondientes para solicitar la ministracion de los
recursos para la entrega de apoyos econdémicos o en especie, a los beneficiarios
de los programas dirigidos a la juventud y la nifiez, con el propdésito de evitar
retrasos en los mismos.

e Atender las solicitudes de incorporacién a los programas dirigidos a la juventud y
la nifiez, a fin elaborar la respuesta a la ciudadania.

e Brindar servicios de asistencia social a la juventud y la nifiez en situacion de
calle, a fin de contribuir a la reinsercion social de este sector de la poblacion.

e Desarrollar canales de comunicacién con instituciones publicas y privadas, con el
propdsito de abatir los niveles de situacion de calle de la juventud y la nifiez.

e Diseflar mecanismos de sensibilizacién y capacitacion a los servidores publicos,
con el propdésito de mejorar la atencion a la juventud y la nifiez.

e Realizar acciones encaminadas a la promocién del desarrollo humano, bajo los
preceptos de igualdad, equidad, empoderamiento y productividad de la juventud
y la nifiez que habitan en la Demarcacion.

e Ejecutar politicas de atencion a la juventud y la nifiez bajo un enfoque de
desarrollo humano, familiar y comunitario, a través de programas y actividades
de trabajo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para
la Juventud y la Nifiez

Objetivo 1: Asegurar el seguimiento a los programas y acciones que se desarrollan
en beneficio de los jévenes y la nifiez, a través de esquemas de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Disefar propuestas de mejoras concretas que permitan incrementar el impacto
positivo en los programas y acciones enfocadas a contribuir a mejorar la
calidad de los jévenes la nifiez.

e Implementar y administrar un sistema de Informaciéon de los programas y
acciones dirigidas a los jovenes y la nifiez, con el propdsito de detectar areas
de oportunidad.

e Integrar las comprobaciones de los recursos ejercidos y entregados a los
beneficiarios de los programas y acciones dirigidas a los jovenes y la nifiez,
con el propésito de transparentar el ejercicio de estos.

e Elaborar el calendario de entrega de apoyos y realizacion de eventos
enfocados a los jovenes y la nifiez de la Delegacion, con el propésito de
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organizar y estructurar los mismos.

e Presentar un diagnéstico situacional de los jovenes y la nifiez que habitan en la
Delegacién, con el proposito de detectar fortalezas y areas de oportunidad.

e Elaborar propuestas de programas y acciones para la atencion a jévenes y la
nifiez en situacion de calle, a fin de contribuir a atender sus necesidades.

e Presentar propuestas de programas y acciones enfocados a los jovenes y la
niflez de la Demarcacion, que integren la participacion de instituciones puablicas
y privadas, a fin de potenciar el alcance de los programas.

e Disefar propuestas de programas y acciones enfocadas a educacién sexual y
salud reproductiva, a fin de informar a los jovenes y la nifiez sobre sus
derechos sexuales con perspectiva de género.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a las Mujeres

Objetivo 1: Desarrollar programas que permitan aumentar las oportunidades de
desarrollo de las mujeres que forman parte de la poblacion de la
Delegacion, a través de la deteccion de la poblacién potencial y la
formacion del capital humano

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Establecer los canales de comunicacién necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres.

e Disefar programas dirigidos a mujeres que favorezcan el empoderamiento y
el ejercicio de su ciudadania, con el propoésito de construir relaciones
igualitarias entre mujeres y hombres.

e Ejecutar los programas dirigidos a mujeres, con el propésito de erradicar la
discriminacion y alcanzar la igualdad sustantiva.

e Elaborar los proyectos de reglas de operacion de los programas enfocados a
las mujeres, con el fin de transparentar y eficientar el ejercicio de los
recursos financieros asignados.

e Implementar las acciones que garanticen el cumplimiento a lo establecido en
las reglas de operacién, con el propdsito de monitorear y evaluar su
desarrollo y cumplimiento.

¢ Realizar las gestiones correspondientes para solicitar la ministracion de los
recursos para la entrega de apoyos econdémicos o en especie, a las
beneficiarias de los programas dirigidos a las mujeres, con el propésito de
evitar retrasos en los mismos.

e Atender las solicitudes de incorporacion a los programas dirigidos a las
mujeres, a fin elaborar la respuesta a la ciudadania.

e Diseflar mecanismos de sensibilizacion y capacitacion a los servidores
publicos, con el propésito de alcanzar un modelo de atencion integral para
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las mujeres.

Brindar atencién juridica en los Mddulos de Atencion a las Mujeres cuando
asi lo requieran, a fin de contribuir al ejercicio de sus derechos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas

para las Mujeres

Objetivo 1: Asegurar el seguimiento y operacion de los programas y acciones que

se desarrollan en beneficio de las mujeres, a través a través de
esquemas de trabajo

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Puesto:

Disefiar propuestas de mejoras concretas que permitan incrementar el
impacto positivo en los programas y acciones enfocadas a la proteccion y
ejercicio pleno de los derechos humanos de las mujeres.

Implementar y administrar un sistema de Informaciéon de los programas y
acciones dirigidas a las mujeres, con el propésito de detectar areas de
oportunidad.

Integrar las comprobaciones de los recursos ejercidos y entregados a las
beneficiarias de los programas y acciones dirigidas a las mujeres, con el
proposito de transparentar el ejercicio de estos.

Elaborar el calendario de entrega de apoyos y realizacion de eventos
enfocados a las mujeres de la Delegacion, con el propésito de organizar y
estructurar los mismos.

Presentar un diagnéstico situacional de las mujeres que habitan en la
Delegacion, con el propdsito de detectar fortalezas y areas de oportunidad.

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidén a Grupos Prioritarios
e Inclusién Social

Objetivo 1: Implementar programas que permitan contribuir al ejercicio pleno de los

Funcio

derechos de las personas adultas mayores y personas con discapacidad
gue forman parte de la poblacién de la Delegacién, mediante la deteccion
de la poblacién potencial y la formacién del capital humano.

nes vinculadas al Objetivo 1:

Establecer los canales de comunicacion necesarios con las instancias
pertinentes, para contribuir a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores y
personas con discapacidad de la Delegacion.

Disefiar programas dirigidos a los adultos mayores y personas con discapacidad,
con el proposito de fomentar una cultura del envejecimiento activo y de la vejez y
salvaguardar los derechos de las personas con discapacidad.
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o FEjecutar de forma eficaz y eficiente los programas dirigidos a las personas
adultas mayores y personas con discapacidad, con el proposito contribuir a
disminuir la desigualdad e inequidad en que se encuentran de estos sectores de
la poblacion.

e Elaborar los proyectos de reglas de operacion de los programas enfocados a las
personas adultas mayores y personas con discapacidad de la Delegacién, con el
fin de transparentar y eficientar el ejercicio de los recursos financieros asignados.

e Implementar las acciones que garanticen el cumplimiento a lo establecido en las
reglas de operacion, con el proposito de monitorear y evaluar su cumplimiento.

e Realizar las gestiones correspondientes para solicitar la ministracion de los
recursos para la entrega de apoyos econdémicos 0 en especie, a los beneficiarios
de los programas dirigidos a las personas adultas mayores y personas con
discapacidad, con el propésito de evitar retrasos en los mismos.

e Atender las solicitudes de incorporacion a los programas dirigidos a las personas
adultas mayores y personas con discapacidad, a fin elaborar la respuesta a la
ciudadania.

¢ Disefiar mecanismos de sensibilizacion y capacitacion a los servidores publicos,
con el proposito de alcanzar un modelo de atencion para las personas adultas
mayores y personas con discapacidad.

e Asegurar que la operacion de las casas del adulto mayor y unidades béasicas de
rehabilitacion cumpla con las normas establecidas, a fin garantizar el buen
desarrollo de las actividades que se realizan en estas.

e Asegurar que las actividades que se realizan en la Biblioteca Braille Delegacional
y en el Calli Down, se apeguen al desarrollo educativo y cultural de la poblacion
objetivo, a fin de fomentar su inclusién social.

e Asegurar la ejecucion de los mecanismos de control establecidos, que garanticen
el control de las contribuciones de aplicacién automatica, a fin de evitar posibles
desvios de recursos y transparenta la ejecucion de los mismos.

e Gestionar el pago de los servicios, productos y aprovechamientos necesarios
para la operacion de los centros generadores, a fin de asegurar su 6ptimo
funcionamiento.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas para
los Adultos Mayores y Personas con Discapacidad

Objetivo 1: Asegurar el seguimiento a los programas y acciones que se desarrollan en

beneficio de las personas adultas mayores y las personas con
discapacidad, a través de esquemas de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Disefar propuestas de mejoras concretas que permitan incrementar el impacto
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positivo en los programas y acciones enfocadas a la proteccion de las personas
adultas mayores y las personas con discapacidad.

e Implementar y administrar un sistema de Informacién de los programas y
acciones dirigidas a las personas adultas mayores y personas con discapacidad,
con el propésito de detectar &reas de oportunidad.

e Integrar las comprobaciones de los recursos ejercidos y entregados a los
beneficiarios de los programas y acciones dirigidas a las personas adultas
mayores y personas con discapacidad, con el proposito de transparentar el
ejercicio de estos.

e Elaborar el calendario de entrega de apoyos y realizacién de eventos enfocados
a las personas adultas mayores y persona con discapacidad de la Delegacion,
con el propésito de organizar y estructurar los mismos.

e Presentar un diagndstico situacional de las personas adultas mayores y persona
con discapacidad que habitan en la Delegacién, con el propdsito de detectar
fortalezas y areas de oportunidad.

Puesto: Coordinacion de Salud Publica

Objetivo 1: Asegurar que los programas de salud implementados por la Delegacion
brinden servicios de calidad y atencién para los sectores de la poblaciéon
mas marginados.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Determinar la pertinencia de los programas ejecutados en materia de salud
publica, a fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos y metas
establecidos.

e Coordinar la ejecucién de los programas y acciones en materia de salud publica,
a fin de asegurar la ejecucion de éstos.

e Establecer acciones de trabajo que permitan atender las necesidades de
mantenimiento correctivo, preventivo y de equipamiento en los espacios
establecidos para a la ejecucion de los programas y acciones de salud publica,
con el propésito de brindar servicios de calidad a la ciudadania.

e Establecer los canales de comunicaciébn necesarios con las instancias
pertinentes, a fin de consolidar el desarrollo de los programas de salud publica.

e Establecer canales de comunicacion que permitan el desarrollo de los programas
y acciones en materia de salud publica dentro de las colonias que conforman las
Direcciones Territoriales.

e Asegurar que la instalacion y sesiones del Comité Delegacional de Salud se
desarrolle conforme a los lineamientos establecidos, a fin de asegurar alcanzar
acuerdo en materia de salud publica en beneficio de la ciudadania.

o Establecer las estrategias que permitan el cumplimiento de los acuerdos
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alcanzados dentro de las sesiones del Comité Delegacional de Salud, a fin de
contar las sinergias necesarias.

e Asegurar que la instalacion y sesiones del Consejo para la Atencién de
Sustancias Psicoactivas de la Delegacion lIztapalapa se desarrolle conforme a
los lineamientos establecidos, a fin de asegurar alcanzar acuerdo en materia de
salud publica en beneficio de la ciudadania.

o Establecer las estrategias que permitan el cumplimiento de los acuerdos
alcanzados dentro de las sesiones del Consejo para la Atencion de Sustancias
Psicoactivas de la Delegacion Iztapalapa, a fin de contar las sinergias
necesarias.

e Coordinar la atencibn médica y paramédica que se brinda en la red de
consultorios médicos delegacionales cumpla con los estandares establecidos en
la materia.

e Establecer la instrumentacion de acciones de promocion, atencion y prevencion
de la salud a grupos de mayor rezago y marginacion.

e Establecer las estrategias para la instrumentacion del programa de sanidad
animal, a fin de contribuir a generar una cultura de proteccién a los animales.

e Determinar un sistema de informacion epidemioldgica de los servicios médicos
delegacionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Médica

Objetivo 1: Ejecutar las acciones que brinden atencibn médica, psicolégica,
odontoldgica y de control canino a los habitantes de la Demarcaciéon a
través de la implementaciéon de los programas establecidos para este fin.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Operar la red de consultorios médicos delegacionales a fin de brindar atencién
médica, psicoldgica y odontolégica a la poblacion abierta,

e Operar el centro de control canino para realizar acciones preventivas contra la
rabia y el control de la fauna nociva.

e Ejecutar las acciones que permitan el desarrollo de las sesiones del Comité
Delegacional de Salud, a fin de asegurar la atencién y elaboracion de propuestas
gue beneficien a la ciudadania.

e Operar los programas aprobados para la prevencion contra las adicciones.

e Presentar ante las a instituciones de 1ro, 2do y 3er nivel de atencién médica a
personas de escas0s recursos que no cuenten con servicios médicos, grupos
prioritarios y vulnerables.

e Participar en las campafias de salud y acciones de prevencion y promocion para
la salud establecidas, a fin de contribuir a consolidar la cultura de prevencion en
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materia de salud publica.

o Realizar campafias de salud en coordinacion con la jurisdiccidn sanitaria de
Iztapalapa.

e Realizar campafias y acciones preventivas de salud en el sector educativo, para
asegurar la promocién de estilos de vida saludables en la poblacion escolar.

e Proporcionar servicios médicos en los eventos masivos organizados por la
Delegacion y en situaciones de emergencia.

e Establecer un sistema de evaluacion para los servicios médicos a través de la
informacién estadistica de los indicadores de gestién.

e Desarrollar las actividades que permitan la instalacion, sesiéon y cumplimiento de
los acuerdos alcanzados en el Consejo para la Atencion de Sustancias
Psicoactivas de la Delegacion Iztapalapa.

e Integrar el informe del Sistema Unico de Informacion y Vigilancia Epidemiolégica
(SUIVE).

Puesto: Direccién de Promocion del Desarrollo Humano

Objetivo 1: Establecer mecanismos en materia de educacién y deporte a través de la
aplicacion de politicas y mecanismos orientados a garantizar el desarrollo
potencial de las personas y el aumento de sus posibilidades

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Establecer en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo Social las
politicas y lineamientos en materia de desarrollo del deporte y la educacion.

o Establecer acciones de trabajo que permitan el cumplimiento de los lineamientos
normativos en el ejercicio del gasto, a fin de eficientar la ejecuciéon de los
mismos.

e Analizar el desarrollo y cumplimiento de las metas programatico presupuestales
metas de los programas, a fin de asegurar su cumplimiento.

e Asegurar la ejecucion de programas en materia de deporte y educacion, a fin de
mejorar la calidad de vida de la poblacién de la demarcacion.

e Determinar acciones de trabajo que permitan el desarrollo y operacion de
acciones y programas en materia de deporte y educacién con las Direcciones
Territoriales.

e Establecer las normas y procedimientos para la operacion de los programas que
se asignen a las Direcciones Territoriales en materia de deporte y educacion, a
fin de asegurar su implementacion.

e Establecer los criterios de operacién de las bibliotecas, Centros de Desarrollo
Infantil y centros deportivos, a fin de asegurar su operacion, mantenimiento y
aprovechamiento.

o Establecer acciones de trabajo que permitan detectar las necesidades de

—— 18de51 ——



\¢ C 3 M X 6 \‘;‘TJ Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

mantenimiento correctivo y preventivo de las bibliotecas Centros de Desarrollo
Infantil y Deportivos, a fin de optimizar su funcionamiento.

e Promover la implementacion de programas de mejoramiento de la calidad y
atencion de los servicios deportivos y de educacién, a fin de brindar mejores
programas a la ciudadania.

e [Establecer acciones de trabajo que permitan la implementacién de mecanismos
eficientes para el registro de las contribuciones de aplicacién automatica, con el
proposito de evitar posibles desvios y transparentar la ejecucion de éstos.

e Establecer el enfoque de los programas de difusion de los servicios, proyectos y
acciones de educcién y deportivas, a fin de alcanzar a la poblacién objetivo.

o Establecer las estrategias que permitan el desarrollo de actividades que
fomenten el espiritu civico, los sentimientos patriéticos de la poblacién y el
sentido de la solidaridad.

e Promover la participacién de instituciones publicas y privadas en los programas
de educacion y deporte, asi como en el desarrollo de los diversos consejos y
comités que la legislacion determine.

e Establecer un sistema de informacion ejecutiva, con el proposito de detectar
areas de oportunidad en materia educacion y deporte.

e Determinar los canales de comunicacion con las instancias necesarias, a efecto
de implementar, desarrollar y dar seguimiento a los programas en materia de
deporte y educacion.

Puesto: Coordinacién de Desarrollo Educativo

Objetivo 1: Coordinar la implementacion de mecanismos necesarios para
desarrollar y consolidar los programas de servicios educativos a través
de la deteccién de las necesidades de la poblacion

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Proponer y coordinar la operacion de programas encaminados a la oferta de
servicios educativos a la poblacion en general, con la intencion de impactar
con ello su desarrollo personal.

e Disefiar estrategias y acciones encaminadas a la superacion del analfabetismo
y rezago educativo de la poblacion en el marco de las atribuciones conferidas
a la Delegacion Iztapalapa.

e Establecer los canales de comunicacion con las instancias pertinentes, con el
propésito de contribuir a consolidar el desarrollo Educativo de los habitantes de
la Demarcacion.

e Implementar los mecanismos que permitan de control que permitan la
operacion de las estancias infantiles y bibliotecas publicas delegacionales.

e Determinar las actividades técnicas, pedagodgicas, asistenciales vy
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administrativas de las estancias infantiles y bibliotecas publicas
delegacionales.

o Establecer las estrategias que permitan detectar y atender las necesidades de
capacitacion y actualizacion del personal docente y de las bibliotecas del a
Demarcacion.

o Establecer los mecanismos que permitan el desarrollo de cursos y eventos
educativos para nifios, jévenes y adultos en las bibliotecas publicas
delegacionales.

e Proponer la construccidon de estancias infantiles, bibliotecas publicas y la
instalacion de aulas digitales, a través de la deteccién de las necesidades de la
poblacion.

e Coordinar la deteccibn de necesidades de mantenimiento correctivo,
preventivo y de equipamiento de las estancias, bibliotecas y aulas digitales;

e Establecer el calendario para la realizacion de eventos civicos que promuevan
los valores de las personas en la sociedad y de las actividades que despiertan
los sentimientos patrigticos.

e Determinar los mecanismos de permitan la colaboracion con las Direcciones
Territoriales para la administracion de la infraestructura de las bibliotecas y de
las actividades que se realizan.

e Supervisar la aplicacion y cumplimiento de las normas, reglas de control y
manejo de los ingresos de aplicacién automatica, a fin de transparentar la
recaudacion de los mismos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Bibliotecas

Objetivo 1: Asegurar el seguimiento e implementacion de los programas y servicios
ofrecidos a la poblacion en las bibliotecas de la demarcacion, a través
del fortalecimiento de la elaboracién de diagnésticos y esquemas de
trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Implementar los mecanismos establecidos para integrar, controlar mantener y
actualizar el acervo documental de las bibliotecas de la Demarcacién, con el
propésito atender las necesidades de informacion y lectura de los diversos
publicos.

e implementar un reglamento interno de las bibliotecas de la Delegacion, con el
proposito de establecer los estandares de funcionamiento.

e Posicionar las bibliotecas de la Delegacion como un foro de fomento a la
lectura, aprovechando sus amplias colecciones editoriales de materias
diversas, con el propoésito de incrementar el nimero de usuarios.

e Asegurar que los servicios y el personal de las bibliotecas cubran las
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necesidades de personas y grupos incluyendo, tanto en materias educativas,
de informacion y desarrollo personal, como en actividades intelectuales, de
recreacion o de ocio, con el fin de contar con personal capacitado.

e Elaborar un diagnéstico de insuficiencias de cada uno de los inmuebles de las
bibliotecas, con el propésito de detectar las necesidades de mantenimiento
correctivo y preventivo de éstos.

e Establecer canales de comunicacion con instancias publica y privadas que
aseguren la construccion, adecuacion y operacion de las aulas digitales y los
centros de computo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Educativa

Objetivo 1: Desarrollar las actividades que aseguren que los Centros de Desarrollo
Infantil de la Demarcacién operen conforme los estandares establecidos
en la materia, a través de la implementacion de los instrumentos
educativos establecidos por la SEP.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Detectar las necesidades de la poblacién respecto la edificacion y puesta en
operacién de servicios educativos.

e Realizar los diagnésticos que detenten las necesidades de mantenimiento
correctivo, preventivo y de equipamiento dentro de los CENDIS, a fin de
requerir su atencion.

e Desarrollar las actividades y convenios con las instancias requeridas, a fin de
establecer programas de promocion y fomento educativo.

e Asegurar que se cumpla con la normatividad en materia de educacion inicial en
los Centros de Desarrollo Infantil, con la finalidad de mantener la certificaciéon
del nivel, por parte de la Secretaria de Educacion Publica.

e Realizar visitas y entrevistas con el personal responsable de los CENDIS a fin
de asegurar que su funcionamiento y operacién cumpla con los estandares
establecidos.

¢ Realizar las actividades que permitan la integracion de los reportes mensuales
de los ingresos y egresos de los pagos por la estancia en los CENDIS en el
sistema de recursos autogenerados.

e Asegurar la prestacion de los servicios en los Centros de Desarrollo Infantil
delegacionales.

e Implementar las acciones necesarias a fin de detectar las necesidades de
capacitacion y actualizacion del personal que labora en los Centros de
Desarrollo Infantil delegacionales, a fin de requerir su atencién

e Establecer los procedimientos para la territorializacion de los programas, con
inclusion de la infraestructura especifica.
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e Establecer campafas de comunicacion que permitan informa a la ciudadania
respecto de la importancia de la educacion inicial y preescolar, asi como la
formacion de una cultura civica.

Puesto: Coordinacion de Desarrollo del Deporte

Objetivo 1: Coordinar la implementacién de mecanismos necesarios para desarrollar
y consolidar los programas en materia de deporte a través de la deteccion
de las necesidades de la poblacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e [Establecer acciones de trabajo continuo para detectar y actualizar el diagndostico
de las necesidades de la ciudadania en materia de deporte, con el propdsito de
optimizar la aplicacién de los recursos asignados.

e Coordinar la implementacion de los programas y acciones en materia deportiva
gque se desarrollan dentro de la demarcacion con el propdésito de integrarlos en la
practica de la actividad fisica y desarrollo del deporte.

e Coordinar la deteccién de las necesidades de capacitacion y actualizacion para
los instructores, monitores y técnicos del deporte en las diferentes disciplinas
deportivas, a fin de solicitar la atencion de éstas.

e Diseflar convenios para promover el desarrollo de programas y acciones en
materia de deporte con instituciones publicas y privadas en beneficio de la
poblacion.

e Coordinar la elaboracion de los diagndsticos que permitan la deteccion de las
necesidades de mantenimiento y equipamiento de la infraestructura deportiva de
la Demarcacion.

e Supervisar la aplicacién y cumplimiento de las normas, reglas de control y
manejo de los ingresos que se recauden en los centros deportivos, a fin de
transparentar la recaudacion de los mismos.

e Coordinar el funcionamiento y operaciébn de los gimnasios, centros e
instalaciones deportivas, con el proposito de asegurar el buen funcionamiento de
los mismos.

e Coordinar con las Direcciones Territoriales la realizacién de eventos y actividades
deportivas en las colonias y, pueblos de la Demarcacion.

e Vigilar que las instituciones, organismos y clubes que imparten instruccién
deportiva, de caracter publico y privado, cumplan con los reglamentos y
normatividad vigente para su funcionamiento.

e Proponer, con fundamento técnico y sentido social, la construccion estratégica de
centros deportivos, asi como el mantenimiento y conservacion de las
instalaciones deportivas, equipo y material.

e Coordinar la actualizacion y consolidacion del padron de academias, clubes y
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escuelas publicas y privadas instaladas en la Delegacion, a fin de contar con
informacion.

e Coordinar la instalacién y sesiones del Comité Delegacional del Deporte, a fin de
generar acuerdos en beneficio de la ciudadania.

e Coordinar la consolidacion e instrumentacion del proyecto rector de las escuelas
técnico deportivo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Programas Deportivos

Objetivo 1: Asegurar la elaboracién y seguimiento de los programas y servicios de
practica deportiva, a través de la implementacion de diagnésticos vy
esquemas de trabajo

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

o Ejecutar las estrategias establecidas que aseguren el adecuado funcionamiento,
administracién y aprovechamiento de los centros deportivos, a fin de contar con
instalaciones en Gptimas condiciones de uso.

o Disefar las pruebas deportivas como parte de la vida social en cada colonia, con
el propésito de inculcar en los participantes valores éticos, morales y
profesionales que contribuyan a alcanzar un desarrollo integral.

e Contribuir a fomentar la convivencia en un ambiente distendido a través de un
formato con espiritu de encuentro que facilite la participacion espontanea de los
habitantes de la Delegacion.

e Elaborar un diagnostico de las necesidades de cada centro deportivo, para
mantenerlos en condiciones de operacion.

e Instrumentar y difundir a los usuarios las normas de observancia general que
rigen para el uso de las instalaciones deportivas, con el propésito de asegurar su
mantenimiento.

e Establecer canales de comunicacién con las areas ejecutoras de los trabajos de
mantenimiento correctivo y preventivo a los centros deportivos, a fin de asegurar
el cumplimiento de las fechas establecidas para su conclusion.

e Elaborar propuestas de evaluacion de satisfaccion de la ciudadania, respecto las
actividades que se brindan, instalaciones y del personal que los atiende, a fin de
detectas areas de oportunidad

Objetivo 2: Desarrollar los mecanismos de control presupuestal y contable necesarios
para asegurar el ejercicio de los recursos asignados, a través de tableros
de control que vigilen el cumplimiento de las metas y objetivos trazados.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Proyectar los montos de ingresos por aplicacion automatica necesarios para
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soportar los rubros, con el proposito de conocer los posibles escenarios en cada
centro generador.

¢ Implementar mecanismos eficientes de control para el registro de las
contribuciones de aplicacion automatica, con el propédsito de evitar posibles
desvios y transparentar la ejecucion de éstos.

e Gestionar el pago de los servicios que se otorgan a los deportivos de la
Delegacion, para mantenerlos en condiciones de servicio.

e Asegurar la implementacion de las medidas de control establecidas para las
entradas y salidas de los bienes en los centros deportivos, con el fin de contar
con un inventario actualizado de éstos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Ciudad Deportiva Francisco
I. Madero

Objetivo 1: Asegurar que se cumplan las acciones, programas y metas programadas
en la Ciudad Deportiva, a través de la deteccion y atencién de las
necesidades de los usuarios

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Elaborar el proyecto del programa anual de actividades deportivas a realizar en
la ciudad deportiva.

o Desarrollar las actividades que permitan el cumplimiento de las metas y objetivos
del programa anual de actividades de la Ciudad Deportiva,

e Elaborar el diagnostico de necesidades de mantenimiento correctivo, preventivo
y de equipamiento, a fin de requerir su atencion.

e Desarrollar las acciones y actividades que permitan el desarrollo de la instalacion
y sesiones del Comité Delegacional del Deporte.

¢ Realizar acciones que permitan la deteccion de necesidades de los usuarios de
la Ciudad Deportiva, a fin de promover su atencion.

e Autorizar el uso de las instalaciones deportivas, en apego a la normatividad
vigente.

e Administrar los recursos humanos asignados a la Ciudad Deportiva para la
prestacion de servicios en los centros deportivos de la demarcacion.

o Difundir las actividades, programas, acciones y los servicios que presta el
deportivo, con el proposito de captar la mayor poblacion objetivo.

e Implementar los mecanismos establecidos para el control y registro de las
contribuciones de aplicacion automatica, con el propésito de evitar posibles
desvios y transparentar la ejecucion de éstos.

e Asegurar la implementacion de las medidas de control establecidas para las
entradas y salidas de los bienes en los centros deportivos, con el fin de contar
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con un inventario actualizado de éstos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo del Deporte

Objetivo 1: Ejecutar las acciones que fortalezcan la practica de la activacion fisica
como una alternativa para el desarrollo fisico de la poblacion de
Iztapalapa, a través de la estimulacion y desarrollo de la préactica del
deporte en la demarcacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Desarrollar las acciones y actividades que permitan el desarrollo de la instalacion
y sesiones del Comité Delegacional del Deporte.

e Ejecutar las actividades que aseguren el seguimiento y cumplimiento de los
acuerdos alcanzados dentro de las sesiones del Comité Delegacional del
Deporte.

e Realizar actividades y eventos orientados a nifios, jévenes y adultos mayores,
para integrarlos a la practica de la actividad fisica, desarrollo del deporte y
recreacion.

e Asegurar el desarrollo en coordinacién con las Direcciones territoriales los
eventos deportivos comunitarios en las diferentes colonias comprendidas dentro
de la demarcacion.

o Desarrollar campafias que promuevan los beneficios sociales que conlleva la
practica sistematica de la actividad deportiva.

Objetivo 2: Ejecutar las acciones que permitan el pleno funcionamiento de los
deportivos y las instalaciones administradas por la Delegacién Iztapalapa,
a través de la deteccion de areas de oportunidad y mejora en las
necesidades de la ciudadania.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¢ Implementar un sistema de diagndstico que permita conocer las necesidades e
interés de la poblacion, a fin de mejorar los servicios a la ciudadania.

e Comprobar la aplicacién de las normas y reglas para el control y manejo de los
ingresos que se recaudan en los centros deportivos de la demarcacion.

e Integrar la informacion que contenga el desarrollo y cumplimiento de las metas
programatico presupuestales y metas de los programas, a fin de detectar
posibles afectaciones que impida el cumplimiento de éstas.

¢ Implementar los controles adecuados de entradas y salidas de los bienes y la
actualizacion de los inventarios de activo fijo y resguardos correspondientes.

o Gestionar ante las instancias correspondientes los servicios de mantenimiento
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preventivo y correctivo del mobiliario y equipo, a fin de programar su atencion

e Elaborar los programas de mantenimiento para de las instalaciones deportivas
para su mejor aprovechamiento.

e Establecer la ejecucion de un modelo de atencién y servicio en los centros
deportivos, que sean pertinentes a las necesidades e intereses de la poblacion.

¢ Administrar los recursos humanos asignados para la prestacion de servicios en
los centros deportivos de la demarcacion.

e Garantizar la creacién y adecuado funcionamiento de las escuelas técnico-
deportivas.

o Difundir los programas de las escuelas técnico-deportivas, a fin de informar a la
ciudadania sobre los mismos.

e Operar el sistema de evaluacion que permita conocer el avance y desarrollar la
ensefanza deportiva, a través de las escuelas técnico — deportivas.
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PROCESOS

Proceso: Formular y ejecutar las politicas que contribuyan a disminuir la brecha de
desigualdad entre los habitantes de la demarcacion.
Procedimientos vinculados al proceso:

1. Entrega de apoyos econdmicos a beneficiarios de los Programas Sociales a cargo de

la Coordinacion de Participacion e Integracion Social.

2. Integracién del padron de beneficiarios y gestibon de apoyos econdmicos a los
beneficiaros de los programas sociales a cargo de la Coordinacién de Participacion e
Integracion Social.

3. Registro de solicitantes de los programas sociales a cargo de la Coordinacién de
Participacion e Integracion Social.

4. Inscripcion a nifios en centros de desarrollo infantil.

Proceso: Establecer relaciones de colaboracién con organizaciones e instituciones cuyas
finalidades sean de interés para la comunidad.
Procedimiento vinculado al proceso:
1. Vinculacién con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros
comunitarios y sociales.

PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Entrega de apoyos econdmicos a beneficiarios de los
Programas Sociales a cargo de la Coordinacién de Participacion e Integracién Social.

Objetivo General: Establecer una ruta critica que permita realizar los eventos masivos de
entrega de apoyos econdémicos a beneficiarios de los diferentes programas sociales a cargo
de la Coordinacion de Participacién e Integracién Social conforme a los requerimientos
operativos y logisticos que conlleva esta actividad.

Diagrama de Flujo
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5. Elabora
listado de las
llamadas

1. Programa 2. Solicita
fecha de requerimientos
evento logisticos

S. Realiza los
ajustes

JULD. o L.C.P. de acuerdo al Programa Social correspondiente

3. Recibe y 4, Elabara

gestiona los oficio de
requerimientos respuesta

L.C.P. "A" de Control ¥ Seguimiento de los Recursos de Desarrollo
Social

sEs correcto el
listadao de llamadas?

7. Regresa & Recibe
listado liskado w rewisa,

9. Autoriza las
llamadas

Coordinacion de Participacion e Integracion Social.
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para cada
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18.Recibe

recibos tarjetas
realiza reporte

JU.D. 0 L.C.P de acuerdo al Programa Social correspondiente

Y

T9.Hedibe

reporte realiza

las gestiones

necesarias

Coordinacion de Participacion e Integracion Social
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Coordinacion de 1 Programa fecha de evento de acuerdo a la| 2 dias.
Participacion e Integracion agenda del(a) Jefe(a) Delegacional.
Social.
(J.U.D. 0 L.C.P. de acuerdo
al Programa Social
correspondiente).

2 Solicita al L.C.P. “A” de Control y Seguimiento de 20
los Recursos de Desarrollo Social mediante oficio| minutos.
los requerimientos logisticos y didacticos
necesarios para llevar a cabo el acto publico de
entrega de tarjetas.

L.C.P. “A” de Control y 3 Recibe oficio y procede a gestionar los| 2 dias.
Seguimiento de los Recursos requerimientos solicitados.
de Desarrollo Social.

4 Elabora oficio de respuesta de los requerimientos 20
y turna a la J.U.D. de acuerdo al Programa Social | minutos.
correspondiente.

Coordinacioén de 5 Recibe oficio de respuesta, elabora listado de las 1 dia.
Participacion e Integracion llamadas a realizar a los beneficiarios para que
Social. asistan al acto publico de entrega de tarjetas y
turna a la Coordinacién de Atencién e Integracion
(JUD o L.C.P. de acuerdo Social para su revision.
al Programa Social
correspondiente).
Coordinacioén de 6 Recibe listado y revisa. 20
Participacion e Integracion minutos.
Social.
¢Es correcto el listado de llamadas?
No
7 Remite listado al J.U.D. o L.C.P. de acuerdo al| 10 min

Programa Social correspondiente e indica los
ajustes y modificaciones a realizar.
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Coordinacion de 8 Recibe listado, realiza los ajustes y envia a la| 1 hora.
Participacién e Integracion Coordinacién de Participacion e Integracién Social
Social. (J.U.D. o L.C.P. de para revisién.
acuerdo al Programa Social o
correspondiente). (Regresa a la actividad 6)
Si
Coordinacion de 9 Elabora oficio de validacion de listado, autoriza las 10
Participacion e Integraciéon llamadas y envia a la J.U.D. o L.C.P. de acuerdo| minutos.
Social. al Programa Social correspondiente para que se
realicen las llamadas.
Coordinacion de 10 |Recibe oficio de validacién con listado y procede a| 5 horas.
Participacién e Integracion realizar llamadas telefonicas.
Social. (J.U.D.o L.C.P. de
acuerdo al Programa Social
correspondiente).
Beneficiario (a). 11 | Recibe llamada telefonica acude al lugar en hora y | 5 minutos.
fecha establecidos.
Coordinacion de 12 | Organiza, a partir del padrén, la distribucion fisica| 1 hora.
Participacion e Integracion por mesa y seccion.
Social. (J.U.D. o L.C.P. de
acuerdo al Programa Social
correspondiente).
13 |Designa a una persona responsable para cada 20
seccion. minutos.
14 |Entrega al personal técnico-operativo designado 20
como responsable de seccibn, las tarjetas que le| minutos.
corresponden con relacion al padron de
beneficiarios.
Coordinacién de 15 |Recibe tarjetas y realiza la entrega a cada| 2 horas.

Participacion e Integracion
Social. (Personal Técnico-
Operativo).

beneficiario(a) por seccion.
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Beneficiario (a). 16 |Recibe tarjeta, firma de recibido y entrega recibo a 30
la Coordinacién de Participaciébn e Integracién| minutos.
Social.
Coordinacién de 17 | Recibe recibo, retne el total de recibos captados| 2 horas.
Participacién e Integracion por cada tarjeta entregada y remite con las
Social. (Personal Técnico- tarjetas sobrantes a la J.U.D. o L.C.P. de acuerdo
Operativo). al Programa Social correspondiente para que se
realice el reporte oportuno de la entrega.
Coordinacién de 18 |Recibe recibos con tarjetas sobrantes, realiza| 2 horas.
Participacion e Integraciéon reporte de las tarjetas entregadas y las no
Social. (J.U.D. o L.C.P. de entregadas y remite a la Coordinacion de
acuerdo al Programa Social Participacion e Integracion Social.
correspondiente).
Coordinacion de 19 |Recibe reporte con tarjetas no entregadas y| 3dias
Participacion e Integraciéon realiza las gestiones necesarias para su entrega
Social. extemporanea a los beneficiarios, 0 en su caso
devolucion a la Coordinacion de Recursos
Financieros.
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 3 dias, 18 horas y 35 minutos

Aspectos a Considerar:

1. Se realizara
2.

Territorial,
3.

la programacién de eventos masivos para el ejercicio fiscal
correspondiente conforme a fechas y programacioén publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno de la Ciudad de México.

La Coordinacién de Participacion e Integracion Social realizara los listados de
llamadas para beneficiarios con nombre completo, IDP, colonia, teléfono, Unidad
fecha del evento, hora y lugar con la intencion de que puedan ser
distribuidas entre la poblacién a quienes estan dirigidas.

Se programara una reunién de alineacion de criterios operativos con la Coordinacién
de Recursos Financieros, Coordinacion de Seguridad Publica, Coordinacion de
Participacién Ciudadana, Direccion de Proteccion Civil, Coordinacion de Promocién y
Difusion Cultural, Coordinacién de Comunicacidon Social, Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Coordinacion de Servicios de Gobierno, en donde
se entregara una carpeta con una ficha técnica del evento que habra de contener
Fecha, hora de inicio, lugar, nimero de asistentes, asistencia calculada, plano del
evento y programa del mismo.
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4. Es responsabilidad de las areas de la Coordinacién de Participacién e Integracion
Social lo siguiente:

a) Organizar el acto publico para entregar las tarjetas a los beneficiarios (as) del
programa social correspondiente.

b) Garantizar la correcta operacion antes, durante y después del evento.

c) Elrotulado de las tarjetas tanto en el sobre como en el acuse de la tarjeta.

d) Contar con el listado del personal a requerir antes del evento y para el dia de la
entrega masiva de tarjetas.

Nombre del Procedimiento: Integracién del padron de beneficiarios y gestiébn de apoyos
economicos a los beneficiaros de los programas sociales a cargo de la Coordinacion de
Participacién e Integracion Social.

Objetivo General: Conformar el padron de beneficiarios de los programas sociales a cargo
de la Coordinacion de Participacion e Integracién Social y la gestibn de los apoyos
econdémicos mediante tarjeta electrénica, con la finalidad de agilizar su entrega.

Diagrama de Flujo
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Integracion del padron de beneficiarios y gestion de apoyos econdmicos a los beneficiaros de los pro

Coordinacion de Participacion e Integracion Social.
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Coordinacion de Participadidn e Integracion Social.
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Actor Num. Actividad Tiempo
Coordinacion de 1 |Selecciona de la lista de espera los solicitantes| 2 horas.
Participacion e Integracion que puedan ingresar al padron e integra el padrén
Social. (J.U.D. o L.C.P. de de beneficiarios(as) del programa.
acuerdo al Programa Social
correspondiente).
2 | Envia padrén a la Coordinacion de Participacion e | 1 hora.
Integracion Social para su revision y validacion.
Coordinacién de 3 | Recibe padrony revisa. 3 horas.
Participacion e Integracion
Social.
¢, Existen observaciones?
Si
4 | Envia padrén a la J.U.D. o L.C.P. de acuerdo al 20
Programa Social correspondiente, las | minutos.
observaciones para su correccion.
Coordinacién de 5 |Recibe padrén, realiza las modificaciones| 1 hora.
Participacién e Integracion correspondientes y entrega a la Coordinacion de
Social. (J.U.D. o L.C.P. de Participacién e Integracion Social para su revision.
acuerdo al Programa Social o
correspondiente). (Regresa a la actividad 3)
No
Coordinacion de 6 |Realiza la validaciéon del padrén, turna al L.C.P.| 1 hora.

Participacion e Integracion
Social.

“A” de Control y Seguimiento de los Recursos de
Desarrollo Social copia del padrén, solicita la
dispersion de los recursos para los
beneficiarios(as) y archiva padron original.
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Actor NUm. Actividad Tiempo
L.C.P. “A” de Control y 7 |Recibe copia de padron, elabora oficio donde| Variable.
Seguimiento de los Recursos solicita las tarjetas y la dispersion de los recursos,
de Desarrollo Social anexa copia de padrén y turna a la Coordinacion
de Recursos Financieros.
Coordinacion de Recursos 8 |Recibe oficio con copia de padron y procesa la| 3 dias.
Financieros. informacion.
9 |Expide las tarjetas y dispersa los recursos| 8 dias.
econémicos para los beneficiarios(as) del
programa correspondiente.
10 |Entrega las tarjetas al L.C.P. “A” de Control y| 2 horas.
Seguimiento de los Recursos de Desarrollo
Social.
L.C.P. “A” de Control y 11 |Recibe tarjetas y las remite a la Coordinacion de| 1 hora.
Seguimiento de los Recursos Participacién e Integracién Social.
de Desarrollo Social.
Coordinacién de 12 |Recibe tarjetas y turna al J.U.D. o L.C.P. de| 1 hora.
Participacién e Integracion acuerdo al Programa Social correspondiente.
Social.
Coordinacion de 13 |Recibe tarjetas y coteja con el padrén, las| 5 horas.

Participacion e Integracion

Social. (J.U.D. o L.C.P. de

acuerdo al Programa Social
correspondiente).

personaliza y custodia hasta su entrega 6
devolucioén.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion:11 dias, 17 horas y 20 minutos

Aspectos a Considerar:

1. Se determinara el numero de beneficiarios a dar de alta en el padrén de acuerdo a la
meta establecida en las reglas de operacion de cada programa.
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El padrén de beneficiarios se entregara en forma electrénica al LCP “A” de Control y
Seguimiento de los Recursos de Desarrollo Social, con la finalidad de que se remita a
la Direccion General de Administracion para la dispersién monetaria y la entrega de
tarjetas conforme al padron.

De la suspensién del programa a los beneficiarios

3.

10.

El beneficiario serd dado de baja del padrén del programa y se le suspendera la
entrega de la ayuda econémica cuando:

El beneficiario(a) haya fallecido o salga del rango de edad establecido en las Reglas
de operacién del programa y ejercicio fiscal correspondiente.

Se detecte la existencia de un registro duplicado. De manera continua se revisa el
padron de beneficiarios del programa a fin de que no existan inconsistencias en éste.
Cuando se detecte la existencia de un registro duplicado, se procedera a la baja de la
tarjeta repetida y se suspendera la ayuda en la tarjeta origen por el nimero de
entregas que se hayan otorgado en la tarjeta duplicada, existiendo la posibilidad de
ser reingresada en el momento que se realice el ajuste financiero en relaciéon a los
apoyos recibidos de mas, se procede a realizar un reingreso con un numero de IDP
distinto al que anteriormente hubiera tenido.

Se verifique que el beneficiario(a) haya proporcionado informacion falsa y no cumple
con los requisitos de edad o residencia establecidos en las reglas de operacion para
gozar de la ayuda econdémica.

El domicilio sefialado por el beneficiario o beneficiaria como lugar de residencia no
exista 0 no se le pueda localizar en el mismo.

El beneficiario(a) por voluntad propia rechace la ayuda econdémica. En este caso
debera realizar un escrito con firma autdgrafa, en caso de ser menor de edad a través
de su tutor.

Y aquellas que establezcan las reglas de operacion del programa y ejercicio fiscal
correspondiente.

En la actividad 7 el tiempo es variable, debido a que se depende del Gobierno de la

Ciudad de México, del Banco emisor de las tarjetas y la Coordinacion de Recursos
Financieros delegacional, en tanto la dispersion del recurso.
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Nombre del Procedimiento: Registro de solicitantes de los programas sociales a cargo de
la Coordinacién de Participacion e Integracion Social

Objetivo General: Asegurar el registro de la poblacion que solicita ingresar a los programas
sociales que estan a cargo de la Coordinacion de Participacion e Integracién Social, con el
objeto de integrar oportunamente el padrén de solicitantes

Diagrama de Flujo

dtumple con
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requisitos?

Eh (e DR 5 £ Revisa 11.Elaboralists de
can 10, Integrar &l
e documentos con h espera para el
documentacion y expediente
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A
/.Hedresa
documentacidn
para recabar la
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1. Realiza propuesta
para la ubicadon de
las médulos

JLUD. o L.C.P. de acuerdo al Programa Social
correspondiente

h
2.Recibe propuesta,
apruebay coonding
la entrega delos
formatos

Coordinacion de Participacion &
Integracién Social

Registro de solicitantes de los programas sociales a cargo de la Coordinacion de Participacion e integracion Social

E% . h
‘-E % 3.In?tala middulos y 4.Entreda los 8. Recibe p—
-4 recibe formatos formatos ¥ documentacion y 4
-1 = paralos datos de documentacion recaba lo fakantz
.‘E 'g |05 solickantes reauerida
Descripcién Narrativa:
Actor NUm Actividad Tiempo
Coordinacién de 1 |Realiza propuesta para la ubicacion de los| 2dias

Participacion e Integracion

Social. (J.U.D. o L.C.P. de

acuerdo al Programa Social
correspondiente).

moédulos para la atencién a la ciudadania, de
acuerdo a las necesidades de cada programa y
envia a la Coordinacion de Participacion e
Integracion Social para su aprobacion.
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Coordinacién de 2 | Recibe propuesta, aprueba y coordina la entrega| 3 dias
Participacién e Integracion de los formatos para recabar los datos de los
Social. solicitantes al personal operativo en campo y al
personal en los mddulos, segun la demanda
ciudadana, asi como la instalacion de los
madulos.
Coordinacion de 3 |Instala médulos y recibe formatos para recabar los 1 dia
Participacién e Integracion datos de los solicitantes.
Social. (Personal Técnico-
Operativo)
4 | Entrega los formatos requisitados, acompafiados| 10 dias
de la documentacion requerida a la JUD o L.C.P.
de acuerdo al Programa Social correspondiente
para su revision.
Coordinacion de 5 |Recibe formatos con documentacion y realiza| 3 dias
Participacion e Integraciéon control de los recibidos tanto del personal
Social. (J.U.D. o L.C.P. de operativo en campo como del personal en los
acuerdo al Programa Social maédulos de atencion.
correspondiente).
6 |Revisa documentacién con apoyo del personal| 2 dias
operativo asignado a cada programa.
¢,Cumple con todos los requisitos?
No
7 |Regresa documentacion al personal técnico- 1 dia
operativo de la Coordinacion de Participaciéon e
Integracion Social para recabar la documentacion
faltante.
Coordinacién de 8 | Recibe documentacién y recaba lo faltante. 3 dias

Participacion e Integracion
Social, J.U.D. o L.C.P. de
acuerdo al Programa Social
correspondiente.

(Personal Técnico-
Operativo)

(Regresa a la actividad 4)

Si
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Coordinacion de 10 |Turna documentacion al personal asignado para 10
Participacién e Integracion integrar el expediente y realizar su captura. minutos.

Social, (J.U.D. o L.C.P. de
acuerdo al Programa Social
correspondiente).

11 |Elabora lista de espera para el programa 1 dia.
correspondiente.

Fin de procedimiento

Aspectos a Considerar:

1.

El solicitante deberd cumplir cabalmente con los requisitos y los procedimientos de
acceso estipulados en las Reglas de Operacion de los Programas Sociales de la
Coordinacién de Participacion e Integracion Social, publicadas en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México para el ejercicio correspondiente.

La solicitud debera estar debidamente requisitada sin tachaduras o corrector y con
letra legible.

La documentacion recabada sera legible y existente.

Acta de Nacimiento del menor

CURP del Tutor y del Menor

Identificacion Oficial con Fotografia
Comprobante de Domicilio no mayor a 3 meses.
Identificacion Oficial del Padre, Madre o Tutor.

La solicitud contara con la encuesta inicial que se aplica al realizar registro por
primera vez.

Se verificara que el nombre del solicitante no exista en base de datos descartando la
posibilidad de que se trate de un registro repetido, de ser asi se marca en la solicitud
y Se anexa una nota en la que se indica que el registro ya existe y se anota el nimero
de IDP, el expediente se separa y no es considerado para captura. Se realiza
simultdneamente el cotejo con el expediente existente vs solicitud verificando la
posibilidad de que fuera un homénimo.

Si se trata de un homonimo cotejado se le asigna IDP como nuevo ingreso y se

captura en la base de datos la leyenda de homénimo en la columna de
observaciones.
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7. Se entendera por personal de apoyo, al personal Técnico-Operativo de la
Coordinacién de Participacidon e Integracion Social, asi como el designado por cada

una de las Direcciones Territoriales, que podra colaborar para trabajo en campo e
integracion de expedientes.
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Nombre del Procedimiento: Inscripcién a nifios en centros de desarrollo infantil.

Objetivo General: Asegurar la inscripcién de las nifias y nifios que lo requieran en los centros
de Desarrollo Infantil Delegacional, con el fin de brindarles atencion, servicios basicos y una
educacion inicial que permita potencializar su desarrollo integral y arménico en un ambiente
rico en experiencias formativas, educativas y afectivas.

Diagrama de Flujo
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Solicitante 1 |Solicita al Personal Técnico-Operativo de Trabajo| 20 min.
Social del CENDI inscripcién de un menor.
J.U.D. de Promocion 2 |Atiende solicitud y verifica si cumple con 1 dia
Educativa requisitos.
(Personal Técnico-Operativo
de Trabajo Social del CENDI)
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No
3 |Informa al solicitante los requisitos que faltan por| 20 min.
cubrir.
Solicitante. 4 |Recibe respuesta, reune requisitos faltantes y 1 dia
entrega al Personal técnico-operativo de trabajo
social del CENDI.
(Regresa a la actividad No. 2).
Si
J.U.D de Promocion 5 | Verifica si hay cupo para proceder a la inscripcion| 1 hora
Educativa. del menor de edad.
(Personal Técnico-Operativo
de Trabajo Social del CENDI)
¢HAY CUPO EN EL PLANTEN QUE SOLICITA
LA INSCRIPCION?
No
6 |Informa al solicitante que se le asignara registro en | 15 min.
lista de espera.
Solicitante. 7 | Recibe respuesta, y espera fecha de inscripcion. 1 dia
(Regresa a la actividad 5).
Si
J.U.D. de Promocién 8 |Inscribe al menor de edad e integra expediente. 1 hora

Educativa
(Personal Técnico- Operativo
de Trabajo Social del CENDI)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidon: 3 dias, 2 horas y 55 minutos.

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento estd4 fundamentado legalmente en la Ley de Educacion del Distrito
Federal, Articulo 2 y 4, en conformidad con la Ley de Atencién Integral para el Desarrollo
de las nifias y los nifios en primera infancia en el Distrito Federal, Articulo 2 fraccion 1, Il,

lll'y IV. Ley de los Derechos de las nifias y nifios en el Distrito Federal,

Articulo 4,

fraccion 1 inciso A, de acuerdo a las Normas Generales para la presentacion del servicio
educativo asistencial en los centros de desarrollo infantil delegacionales del gobierno del
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Distrito Federal, Articulo 1 y 2, fraccion |l sobre el Centro de Desarrollo Infantil
Delegacional (CENDIDEL).

2. El pago por servicio de atencion a nifios en los Centros de Desarrollo Infantil debera
regirse por las “Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se recauden por
concepto de aprovechamiento y productos que se asignen a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados que lo generen, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos”, que emite la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Distrito Federal.

3. Se atenderan a nifios que tengan una edad comprendida entre los 45 dias de nacido y
hasta 5 afios 11 meses de edad.

4. El servicio de atencién pedagogica de los menores, se debera basar en los programas de
Educacion Inicial y Educacion Preescolar de la Secretaria de Educacion Publica.

5. El grupo interdisciplinario con que cuenta la Coordinacion de Desarrollo Educativo debera
proporcionar atencibn médica preventiva, habitos de higiene, atencién psicoldgica,
pedagdgica, nutricional, de trabajo social y asistencia juridica.

6. Los padres que desean inscribir a sus hijos al Servicio de Atencion de Centros de
Desarrollo Infantil, debera cubrir los siguientes requisitos:

acta de nacimiento.

cartilla de vacunacion.

constancia de trabajo con horario de la madre y padre.

constancia de salud.

resultado de analisis de laboratorio.

comprobante de domicilio.

cuatro fotografias tamafio infantil del nifio(a), tres fotografias de personas

autorizadas para recoger al menor.

estudio socioecondémico y pago de inscripcion.

> @~eoo0oTp

Nombre del Procedimiento: Vinculacion con otras instituciones para el desarrollo de
actividades en centros comunitarios y sociales.

Objetivo General: Establecer vinculos con instituciones publicas o privadas, que permitan
brindar servicios asistenciales y de desarrollo comunitario a la poblacién de la Demarcacion.

Diagrama de Flujo
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Yinculacidn con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros comunitarios ¥ sociales
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Institucion Pablica o Privada

9, Recibe
informacian del
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trabajo del everto

Direccion de Atencion al Rezago

Yinculacion con otras instituciones para el desarrollo de actividades en centros comunitarios ¥ sociales
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Descripcién Narrativa:

Actor

NUOm. Actividad

Tiempo

Institucién Publica o Privada. 1 Solicita por oficio concertar acciones de

vinculacion, para el desarrollo de actividades
asistenciales y de desarrollo comunitario, entrega
programa de trabajo, a la Direccion de Atencion al
Rezago Social.

30 min.
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Actor NUm. Actividad Tiempo
Direccion de Atencién al 2 Recibe oficio con programa de trabajo anexo y| 30 min.
Rezago Social. turna una copia de esta documentacién a la

Coordinacién competente para el desahogo de
este asunto.

Coordinacién Competente. 3 Recibe copia de oficio y del programa de trabajo,| 6 dias
evalla el alcance de las actividades, tomando en
cuenta la disponibilidad de espacio y determina si
existen las condiciones de infraestructura para
formalizar  un convenio de  vinculacién
interinstitucional.

(EXISTEN LAS CONDICIONES DE )
INFRAESTRUCTURA EN LA INSTITUCION
PUBLICA O PRIVADA?

No

4 Informa mediante oficio a la Institucion Publica o 1 dia
Privada, las causas por las cuales no se puede
concertar convenio de vinculaciéon
interinstitucional.

Institucién Publica o Privada 5 Recibe oficio con las causas por las que no fue 1 dia
aceptada su solicitud y en su caso corrige y
reinicia tramite.

(Regresa a la actividad 3).

Si

Coordinacién Competente. 6 Analiza si el evento que se va a generar con el 1 dia
convenio de vinculacion interinstitucional tendra un
costo o sera gratuito para los beneficiados.

7 Formaliza el convenio de vinculacién| 4 dias
interinstitucional con la Institucion Publica o
Privada.

8 Envia oficio a la Institucion Pdblica o Privada,| 4 dias
donde especifica la instalacion designada y los
horarios de atencién de acuerdo al programa de
trabajo.

Instituciéon Publica o Privada. 9 Recibe oficio donde se sefiala la instalacién| 15 min.
designada y horario de atencibn a los
beneficiados, con el evento de caracter asistencial
o de desarrollo comunitario.

Coordinacién Competente. 10 |Elabora convocatoria para el evento de caracter| 3 dias
asistencial o de desarrollo  comunitario,
especificando hora y fecha de inicio y término y
archiva en expediente.

11 |Realiza el evento de caréacter asistencial en hora, 1 dia
fecha y lugar programado.

Fin de procedimiento
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Actor NGm. Actividad | Tiempo

Tiempo total de ejecucién: 20 dias, 1 horay 15 minutos.

Aspectos a Considerar:

1.En caso de que se establezca un costo para el beneficiado, con el servicio generado
basado en acciones de vinculacion interinstitucional, se debera conciliar previamente el
costo vigente a la fecha, conforme a lo establecido en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal y el Sistema de Reparto de Ingresos para su Aplicacién, en el cual se
especifica el porcentaje a repartir.

2. La Direccién General de Desarrollo Social sera la responsable de definir las estrategias y
lineas prioritarias de acciones, para la operacion del servicio conforme a las expectativas
del usuario.

3. Las instituciones interesadas en concertar acciones de vinculacion lo deben hacer por
escrito, anexando el programa de trabajo, la tematica y el material requerido, el cual estara
al servicio de la Delegacioén Iztapalapa.

4.Las propuestas de programas deberan ser analizadas en contenido y forma por la
coordinacion competente de hacer las gestiones, la cual determinara el sector comunitario
beneficiado de la Delegacion Iztapalapa.

5. Las acciones de vinculacion que se establezcan con instituciones publicas o privadas, se
deberan formalizar por medio de un convenio de colaboracién interinstitucional.

6. La asignacion de la instalacion donde se celebrara el evento, dependera de un estudio
técnico (realizado por la coordinacion a quien competa hacer las gestiones derivadas del
convenio de colaboracion interinstitucional) y de acuerdo al sector comunitario beneficiado
de la Delegacion Iztapalapa.

7.En caso de que el evento a llevarse a cabo tenga costo para los beneficiados, esté se
regird bajo lo dispuesto en la Gaceta Oficial del Distrito Federal vigente a la fecha.

8.La coordinacion involucrada en las acciones de vinculacion interinstitucional, debera
determinar la promocién y publicidad para el evento.

9. La Coordinacién de Servicios Integrales Comunitarios, Coordinacién de Programas de
Combate a la Pobreza y Coordinacién de Salud Publica, en su ambito de competencia,
deberan elaborar un informe periddico de las acciones realizadas y resultados obtenidos
con las actividades de vinculacion interinstitucional, el cual sera turnada a la Direccion de
Atencién al Rezago Social para su evaluacion.
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Mtra. Guillermina Grissel Castro Nieto
Director General de Desarrollo Social
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